ZARZADZENIE NR 713/2017
BURMISTRZA DZIERZGONIA

z dnia 14 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zasad ( polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisoOw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 2342 z pdzn. zm. ) 1 szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 2077) oraz
w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. poz. 1911) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam: Zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Dzierzgonia i pracownikom
Referatu Finansowego.

§ 3. Nadzoér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Dzierzgonia.
§ 4. 1. Zasady 1 spos6b prowadzenia ksigg rachunkowych zawarty jest w:
1) Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — zatacznik nr 1 do zarzadzenia,

2) Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego -zalacznik
nr 2 do zarzadzenia,

3) Zaktadowym planie kont budzetu Gminy Dzierzgon - zatacznik nr 3 do zarzadzenia,
4) Zaktadowy plan kont Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu — zatacznik nr 4 do zarzadzenia,

5) Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych -
zalacznik nr 5 do Zarzadzenia,

6) Opis systemu informatycznego - zatacznik nr 6 do Zarzadzenia,
7) Zasady Ochrony danych i ich zbioréw - zatacznik nr 7 do zarzadzenia.
§ 5. 1. Tracg moc Zarzadzenia:

-nr 23/2010 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu,

- nr 315/2012 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 12 lipca 2012 roku zmieniajgce Zarzadzenie nr 23/2010
z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie przyjetych zasad ( polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Dzierzgoniu

-nr 381/2012 Burmistrza Dzierzgonia zdnia 26 pazdziernika 2012 roku w sprawie realizacji
funduszu soteckiego w gminie Dzierzgon,

-nr 556/2013 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 16 wrze$nia 2013 roku w sprawie realizacji optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w gminie Dzierzgon,

-nr 632/2014 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 29 stycznia 2014 roku zmieniajace Zarzadzenie nr
23/2010 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 31 grudnia w sprawie przyjetych zasad (polityki)
rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu,

-nr 269/2015 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 23 grudnia 2015 roku zmieniajagce Zarzadzenie nr
23/2010 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie przyjetych zasad (polityki)
rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu,
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-nr 508/2017 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 30 stycznia 2017 roku zmieniajace Zarzadzenie nr
23/2010 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie przyjetych zasad (
polityki) rachunkowos$ci w Urzegdzie Miejskim w Dzierzgoniu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.

Burmistrz Dzierzgonia

Elzbieta Domanska
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 713/2017
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 14 grudnia 2017 r.
ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzgdu Miejskiego w Dzierzgoniu prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Dzierzgoniu , Plac Wolnosci 1, 82-440 Dzierzgon.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia,
okresem sprawozdawczym jest miesigc. Sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

W Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu sporzadza si¢ sprawozdania finansowe obejmujace:

bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia,

rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedtug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,

— zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zalgcznika nr 11 do rozporzadzenia,

informacj¢ dodatkowg wedtug zalacznika nr 12 do rozporzadzenia.

W Gminie Dzierzgon ( organ) sporzadza si¢ sprawozdania finansowe obejmujace:
— bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 7 do rozporzadzenia,

— laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych
wedtug zalgcznika nr 5 do rozporzadzenia,

— laczny rachunek zyskéw 1 strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkoéw zyskow 1 strat
samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,

— laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajgce z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 11 do rozporzadzenia,

— informacj¢ dodatkowa obejmujacg dane wynikajace z informacji dodatkowych samorzadowych
jednostek budzetowych i1 samorzadowych zakladow budzetowych wedtug zatacznika nr 12 do
rozporzadzenia.

— skonsolidowany bilans gminy wedtug zalacznika nr 9 do rozporzadzenia.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje w
sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

3. Szczegolne zasady ewidencji ksiegowej

1) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ lub amortyzuje wg stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych jednorazowo za okres catego
roku. Pozostate srodki trwate oraz wartos$ci niematerialne i prawne do kwoty 10 000 zt odpisuje si¢
w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, dokonuje si¢ systematycznie metoda liniowa.
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Rozpoczecie amortyzacji nastgpuje nie wczesniej niz po przyjeciu srodka trwatego do uzywania, a
jej zakonczenie z chwilg zrownania warto$ci odpisoOw amortyzacyjnych (umorzeniowych) z
wartoscig poczatkowa srodka trwalego (wartos$ci niematerialnej i prawnej) lub przeznaczenia go do
likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem
przewidywanej przy likwidacji, ceny sprzedazy netto pozostatosci srodka trwatego.

2) Pozostate srodki trwate ( wyposazenie) o wartosci jednostkowej nie przekraczajacej 500 zt odpisuje
sic w koszty w pelnej wysokosci jako zuzycie materiatow. Ewidencje¢ 1 kontrole /pozaksiggowo/
prowadzi Referat Organizacyjny. Pozostate Srodki trwate ( wyposazenie) o wartosci powyzej 500 zt
do 10 000-zt bedg ewidencjonowane na koncie 013 — Pozostale srodki trwale i umarzane
jednorazowo pod datg przyje¢cia do uzytkowania . Ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% do kwoty 10 000 zl, natomiast ksiegi
inwentarzowe dla pozostalych s$rodkéw trwatlych okreslonych w §7 ust.2 rozporzadzenia
umarzanych w 100%, ktérych wartosc¢ jest powyzej 500 zt.

3) Nie umarza si¢ gruntow.

4) Inwentaryzacja nieruchomo$ci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajagcych z ewidencji
ksiegowej z ewidencjg odpowiednio gminnego, powiatowego 1 wojewddzkiego zasobu
nieruchomosci.

5) Srodki trwate stanowiace wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodptatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

6) Warto$¢ poczatkowa srodkoéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okreSlonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa
odnoszone na fundusz.

7) Dochody i wydatki ksieguje si¢ w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktoérego
dotycza.

8) Ksigguje si¢c rowniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnos¢ dochodéw i wydatkoéw , a w
zakresie wydatkow i kosztow takze zaangazowanie Srodkow.

9) Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie
pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

10) Warto$ci materialow i towaréw na dzien ich zakupu sg odpisywane w koszty, oprocz zakupu paliwa.

11) Do przychodéw Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych.

12) Jednostka ponoszone koszty ujmuje tylko na kontach zespotu 4 " Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczanie".

13) Ewidencja ksiggowa Funduszu soteckiego i budzetu obywatelskiego prowadzona jest poprzez konta
analityczne, odrgbnie na kazde sotectwo i okregi, wg klasyfikacji budzetowej przyjetych
przedsigwzigé w sposdb zapewniajacy sporzgdzenie sprawozdania 28S, kolumna 10.

14) Do wptat z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi Gmina Dzierzgon stosuje
indywidualne rachunki bankowe dla ptatno$ci masowych identyfikujace wtascicieli nieruchomosci.

15) Ewidencja ksiggowa poszczegdlnych projektow, wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejskg  Iub
z innych zrodel, jest wyodrebniona analitycznie w ramach kont niniejszego zarzadzenia.

16) Ustala si¢ dla Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu prog istotnosci na poziomie 1% sumy bilansowe;.

17) Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci:

— Odpisy aktualizujagce wartos¢ naleznosci  dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikdéw na pozostatych operacjach niekasowych,
— Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznos$ci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
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obcigzaja fundusze.
— Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.
18) Przyjete zasady rachunkowos$ci nalezy stosowa¢ w sposob ciagly, dokonujgc w kolejnych latach
obrotowych, jednakowego:
— grupowania operacji gospodarczych;
— wyceny aktywOw i pasywow;
— dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych), aktualizujacych;
— ustalania wyniku finansowego;
— sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajgce
byty poréwnywalne.

4. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s3:

za pomocg komputera, za wyjatkiem ksigg pomocniczych Srodkow trwatych i ksigg inwentarzowych
(ewidencja 013 i ewidencja iloSciowa).

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

dziennik,

ksiege gtdwna,

— ksiggi pomocnicze,

zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtdéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:
— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtoéwne;.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
— podwdjny zapis,
— systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatlows,

— dochody budzetu Gminy, nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych, ktore wptacone zostaty bezposrednio na rachunek budzetu gminy (obstugujacy Urzad),
ujmuje si¢ w Urzgdzie Miejskim jako dochody i przychody Urzedu na biezaco.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowiag zapisy uszczegoétawiajace dla wybranych kont ksiegi
gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywoéw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem
panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.
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Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy FKB+ system
finansowo-ksiegowy.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng catos¢
odzwierciedlajgca dziennik i ksigge gtdowng. Dokladne informacje dotyczace programu komputerowego
zostaly przedstawione w zalgczniku nr 5 do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:
— symbole i nazwy kont,

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

— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajagco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia” sg zgodne z:
obrotami dziennika
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego.

Burmistrz Dzierzgonia

Elzbieta Domanska
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 713/2017
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 14 grudnia 2017 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIE
WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2017 r. poz. 2342 z
pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2017 r. poz. 2077
)s
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 201 z pdzn. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. poz. 1911),

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedtlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowo$ci oraz w
przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

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

Srodki trwate stanowigce wiasno$é Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenione sg w warto$ci okreslonej w tej decyz;ji.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na
podstawie darowizny — w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Warto§¢ rynkowa okreslana jest na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i1 gatunku, z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od
0s0b prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” lub 401 ,, Zuzycie materialéw i energii”.

Na dzien bilansowy od wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie dokonuje si¢ takze
odpisow z tytutu aktualizacji ich wyceny wedtug art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

srodki trwale
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pozostate srodki trwate
srodki trwate w budowie (inwestycje)

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

nieruchomos$ci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebna
wlasnos$cig, budynki, budowle,

maszyny i urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Do srodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy” (w zakresie
leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, zas w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku — wedlug wartosci godziwe;j,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w wartos$ci
okreslonej w umowie o przekazaniu,

— otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu wycenia si¢ w wartosci okreslonej w
decyzji,
Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji zgodnie z
zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach. Na dzien bilansowy dokonuje si¢ tez odpisow
aktualizujacych wartos¢ srodkow trwatych zgodnie z art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci. Wyniki z tej
aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
— podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,
— pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddéw i1 rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pdzn. zm.), a takze rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu i trybu finansowania inwestycji
z budzetu panstwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane s3 (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0séb prawnych.

Odpis6w umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje si¢, poczawszy od:

miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania
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Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwalych dokonuje si¢ wytacznie
na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

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

Pozostale $rodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 7 ust. 2 rozporzadzenia, ktore finansuje si¢ ze
srodkow na biezgce wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt
finansowane sg ze §rodkow na inwestycje).

Obejmuja:
odziez i umundurowanie
meble i dywany

srodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich warto§ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwate:

ujmuje sie¢ w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate” i umarza si¢
je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatbw i1 energii”, o wartosci
jednostkowej powyzej 500 zt.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych §rodkow trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

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

— koszt obstugi zobowigzan zaciggnictych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— opfaty notarialne, sagdowe itp.,
— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogodlnego zarzadu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow
przetargdw, ogloszen i innych.

W Urzedzie do kosztéow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:
— dokumentacji projektowej,
— nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budows,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

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

— opfat z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,
— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
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— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,
— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Na dzien bilansowy dokonuje si¢ tez odpisow aktualizujagcych koszty srodkéw trwatych w budowie, a
wyniki z aktualizacji odnoszone sg na fundusz jednostki.

Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalno$ci przypada w okresie dluzszym niz
12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego. Wycenione sg w kwocie wymagajacej zaptaty, a wigc tacznie z
naleznymi odsetkami, pomniejszonymi o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢( zasada ostroznosci)
zgodnie z art. 35b ust.1 ustawy o rachunkowosci.

Dhlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowosci
jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegdlnosci:

— akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
— akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartoSciowe traktowane jako lokaty dhugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub w cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sg w
cenie nabycia pomniegjszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Ewidencja szczegotowa zapewnia ustalenie warto$ci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow
dhugoterminowych aktywéw finansowych.

Zapasy - Urzad nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane sa
bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci i odnoszone w koszty, oprocz zakupu paliwa. Na koniec roku na
podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatow w cenie zakupu, ktérg ujmuje si¢ na
koncie 310 ,,Materialy”, zmniejszajac rownocze$nie koszty dziatalnosci. W roku nastgpnym materiaty te sa
spisane w koszty.

Nalezno$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej 1gcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokos$ci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$§¢ ewentualnych odpisow aktualizujgcych
dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W Urzedzie naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochoddéw budzetowych, ktorych termin platnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,, naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych”.

Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty, na koniec kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

Umarzanie naleznosci z tytulu dochodéw Gminy Dzierzgon dokonuje si¢ zgodnie z Uchwalg nr
XXXVII/371/10 Rady Miejskiej w Dzierzgoniu z dnia 29 kwietnia 2010r. w sprawie szczegoétowych zasad,
sposobu i trybu umarzania, odraczania i rozkladania na raty nalezno$ci pieni¢znych o charakterze
cywilnoprawnym przypadajacych Gminie Dzierzgon oraz jej jednostkom podlegtym.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci nominalnej. Walute obca na
dzien bilansowy wycenia si¢ wg kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.
W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia
si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku.
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Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

— w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

— w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dhlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu porgczen i
gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego
dla danej waluty przez NBP.

Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz warto$¢
zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedlug
zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie zobowigzania
zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci wedlug wiarygodnie oszacowanej wartos$ci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. Urzad nie dokonuje
biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow wynikajacych z obowigzku wykonania przysztych
$wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen emerytalnych.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Ewidencja kosztow dzialalnoS$ci prowadzona jest na kontach zespotu ,,4”, wedtug kosztow rodzajowych, z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje¢ finansowa
przyjmuje si¢ uproszczenia, ktoére nie wywierajg istotnego ujemnego wpltywu na rzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego. Wszystkie koszty wynikajace z otrzymanych
faktur w roku budzetowym, a dotyczace roku przysztego ( np. prenumerata czasopism, abonamenty, zakup
kalendarzy, ubezpieczenia majatkowe, itp. obcigzajg biezacy rok budzetowy.

Przychody przyszlych okresow to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw srodkow z
tytutu §wiadczen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1
ustawy o rachunkowosci).

Aktualizacji wartos$ci naleznos$ci dokonuje si¢ uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty, w
odniesieniu do:

1) nalezno$ci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadlo$ci — do wysokosci
naleznoS$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznos$ci, zgloszonej likwidatorowi
lub s¢dziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

2) naleznosci od dhuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majatek
dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadtosciowego — w peinej
wysokosci naleznosci,

3) naleznos$ci kwestionowanych przez dtuznika oraz, z ktorych zaptatg dluznik zalega, a wedtug oceny
sytuacji majgtkowej 1 finansowej diuznika, sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokos$ci nie pokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci.

4) nalezno$ci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania.
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5) nalezno$ci  przeterminowanych  lub  nieprzeterminowanych o  znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnos$ci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym
takze ogodlnego, na niesciggalne naleznosci.

Naleznosci aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztoéw operacyjnych
lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizacji.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy aktualizujgce
ich wartos¢.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne, od ktoérych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych
ich warto$¢ lub dokonano odpisd6w w niepelnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktoérej dokonano odpisu aktualizujacego wartos¢ aktywow, w tym
rowniez odpisu z tytulu trwatej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci, uprzednio
dokonanego odpisu aktualizujacego, zwicksza warto$¢ danego sktadnika aktywdéw i podlega zaliczeniu
odpowiednio do pozostatych przychodow operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Za ocen¢ sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika oraz stopnia prawdopodobienstwa nie$ciggalnosci
naleznos$ci przyjmuje si¢ negatywny wynik postepowania egzekucyjnego w stosunku do catosci lub czesci
nalezno$ci.

Pracownicy ds. podatkéw i optat lokalnych i stanowisko ds. gospodarki odpadami dokonuja na piSmie
oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika, w szczegdlnosci uwzgledniajgc sytuacje prawna,
wysokos$¢ zaleglosci oraz dotychczasowg $ciggalnos$¢. Sporzadzona ocena wraz dowodem (PK) stanowi
podstawe do ujecia odpisow aktualizujacych w ksiggach rachunkowych.

Nie podlegaja odpisowi aktualizujgcemu naleznosci zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym.
Dokonanie odpisow aktualizujacych warto§¢ naleznosci nie zwalnia od dziatan zmierzajacy do
wyegzekwowania tych nalezno$ci.

W przypadku braku informacji o sytuacji prawnej, finansowej i majatkowej dluznikdéw, wysokos$¢ odpisow
aktualizujacych ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie zaleglosci do odpowiedniego przedziatu czasowego
zalegania z zaplatg.

Ustala si¢ metode wyceny naleznos$ci z uwagi na ich wiek, zaleznie od okresu zalegania z ptatnoscig. Zasade
powyzszg stosuje si¢ do podatkow, optat lokalnych, oplaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi i
pozostatych naleznos$ci niepodatkowych.

Dla zalegltosci podatkowych i niepodatkowych z biezacego roku podatkowego, nie dokonuje si¢ odpisow,
dla nalezno$ci z poprzedniego roku podatkowego ustala si¢ odpis w wysokosci 50 %, natomiast dla
zaleglo$ci starszych w wysokosci 100 %.

Naleznosci od dtuznikow alimentacyjnych — odpis aktualizujacy na dzien bilansowy wynosi 100%.
Zalegtosci, ktore zostaly sptacone po dacie bilansu, a przed terminem zakonczenia prac zwigzanych w
wyceng naleznosci, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

Wyceng bilansowa nalezno$ci nalezy zakonczy¢ do 28 lutego nastgpnego roku, po zakonczonym roku
bilansowym.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostce urzgdu wynik finansowy ustalany jest na koncie 860 ,, Wynik Finansowy” zgodnie w
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wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat.

Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajow
kosztow i jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy zgodnie z rachunkiem zyskow i strat sktada sig;

— wynik z dziatalnosci podstawowej,

— wynik z dziatalno$ci operacyjnej,

— wynik z operacji finansowe;.

W ORGANIE wynik z wykonania budzetu Gminy Dzierzgon ( niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu, ustalany jest na koncie 961 ,, Wynik wykonania budzetu”
wedlug zasady kasowej poprzez porownanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkoéw
budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrgbnych
kontach:

901 ,, Dochody budzetowe”, 902 ,, Wydatki budzetowe” oraz ,, Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem
operacji szczegdlnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwigkszenia wydatkow i dochodéw danego roku budzetowego (
tzw. Operacje nierasowe) dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodow i
kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,, Wynik na pozostatych operacjach”. W roku
nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez Rade¢e Miejska , saldo tego konta
przeksiggowywane jest na konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”.

Burmistrz Dzierzgonia

Elzbieta Domanska
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 713/2017
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 14 grudnia 2017 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT BUDZETU GMINY DZIERZGON

LLWYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
1.Konta bilansowe:
A 133 ,,Rachunek budzetu”
O 134, Kredyty bankowe”
O 135 ,,Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki”
O 140 ,.Srodki pieni¢zne w drodze”
0 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
O 223 ,,Rozliczenie wydatkéow budzetowych”
A 224 ,,Rozrachunki budzetu”
O 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
[ 240 ,,Pozostate rozrachunki”
O 250 ,,Naleznosci finansowe”
Q 260 ,,Zobowigzania finansowe”
O 290 ,,0dpisy aktualizujace nalezno$ci”
Q 901 ,,.Dochody budzetu”
Q 902 ,,Wydatki budzetu”
Q 903 ,,Niewykonane wydatki”
O 904 ,Niewygasajace wydatki”
a 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Q 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”
a 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
O 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”
O 968 ,,Prywatyzacja”

2.Konta pozabilansowe:
Q 991 ,,Planowane dochody budzetu”
Q 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

0 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

I1. Opis kont

1.Konta bilansowe:

Id: F5795BC9-E707-4681-A182-DE69742D44C4. Podpisany

Strona 1



Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie dokonywane sg na podstawie dowodéw bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w
ksiegowosci banku.

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast
roznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240 jako ,,sumy do wyjasnienia” Roéznice t¢ wyksiegowuje
si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Po stronie Wn konta 133 ujmuje si¢:

1) wplywy $rodkéow pienigznych z tytulu: udzialty w podatku dochodowym od oséb fizycznych,
subwencje, dotacje celowe z budzetu panstwa lub dotacji otrzymanych z innych zrdédet, $rodki z
budzetu UE, inne dochody bedace dochodami gminy - na rachunek budzetu (Ma konto 901),

2) wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu (Ma konto 134),

3) wplywy $rodkow pieni¢znych z tytutu zaciagnietych pozyczek (Ma konto 260),

4) lokaty dokonywane ze srodkow budzetu (subkonto do konta 133 (Ma konto 133),

5) przelewy dochodow realizowane przez jednostki budzetowe (Ma konto 222)

6) dochody Urzedu ( podatki , optaty, pozostate dochody niebgdace dochodami gminy) realizowane w
formie bezposrednich wptat na rachunek budzetu - zbiorcza kwota wplywow ( Ma konto 222),

7) wplyw udziatu podatku od os6b prawnych i innych podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe ( Ma
konto 224),

8) dochody zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe wykonujace zadania z zakresu
administracji rzadowej ( Ma konto 224),

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢:

1) okresowe przelewy na pokrycie wydatkow objetych planami finansowymi jednostek budzetowych (
Wn konto 223)

2) wydatki obje¢te planem finansowym Urzedu dokonane bezposrednio z rachunku budzetu ( wyplaty
rownowazne z okresowymi przelewami na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych) ( Wn konto
223),

3) splaty zaciagnigtych pozyczek ( Wn konto 260)

4) wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134,

5) likwidacja lokaty (subkonto do konta 133) (Wn konto 133),

6) przelewy dochodow z tytutu realizacji zadan zleconych ( Wn konto 224).

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy Srodkow pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym rowniez
sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy kredytow przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

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

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133- kwotg
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Do konta 133 prowadzone sg konta analityczne : 133/001, 133/002 wedlug poszczegdlnych rachunkéw
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bankowych.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 , Kredyty bankowe" stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciaggnietych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢
kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadtluzenie z tytuldow kredytow zaciggnigtych na
finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 jest wedtug umow kredytowych.

Konto 135 - "Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki"

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym s$rodkéw na niewygasajgce
wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek srodkéw na niewygasajgce
wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pieni¢znych na rachunku srodkow na
niewygasajace wydatki.

Konto 140 - "SrodKi pieniezne w drodze"

Konto 140 ,,Inne $rodki pieniezne" stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze, w tym:

1) $rodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym 1 sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego,

2) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytulu
dochodow budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym,

3) przelewdéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu kwoty §rodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie

Ma- zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych" stuzy do ewidencji rozliczen jednostkami budzetowymi z
tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzedy
obstugujace organy podatkowe w wysokosci wynikajacej z okresowych (miesigcznych) sprawozdan
jednostek budzetowych (Rb-27 S), w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe , w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje szczegdtowa do tego konta prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy podatkowe z tytutu
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zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Dochody Urzgdu zrealizowane w formie bezposrednich wptat na rachunek budzetu ujmowane sg jako tgczne

wpltywy z tytutu dochodéw urzgdu - Wn 133, Ma 222,

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda:

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

- saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i
urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi
sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

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

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej
z okresowych ( miesiecznych) sprawozdan ( 28S) tych jednostek zgodnie z ich planami finansowymi, w
korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegdétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki $rodkow pienigznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Wydatki Urzedu zrealizowane w formie bezposrednich wyptat z rachunku budzetu ujmowane sg jako tgczne
wydatki objete planem finansowym Urzedu - Wn 223, Ma 133.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych §rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami , a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu gminy

2) rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji.

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencje szczegdétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
poszczegodlnych tytutow oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 w zakresie realizacji dochodow na rzecz budzetu panstwa objetych
sprawozdaniem 27 ZZ prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowe;.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda :

- saldo Wn konta 224 - oznacza stan naleznosci,

- saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z
kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegotowa prowadzona wg poszczegdlnych jednostek budzetowych.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan nierozliczonych srodkéw przekazanych jednostkom
na realizacje¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 "Pozostate rozrachunki" stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja

budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen uymowanych na kontach 222,223 224,225,250,260.

Ewidencja szczegélowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedhug

poszczegodlnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:

— pomyiki bankowe

— sumy do wyjasnienia

— wplaty i przelewy podatku VAT - W ORGANIE wptaty VAT naleznego w Urzedzie Miejskim jak i od
jednostek organizacyjnych ewidencjonuje si¢ na kontach analitycznych 133 VAT i1 240 VAT. Przelew do
US 240/133 VAT i moze wystapi¢ korespondencja z kontem 223.

Okresowe przeniesienia $rodkéw pochodzacych z odliczenia podatku na koniec miesigca WN

240VAT/901,750,75023,0940 i 133/133VAT.

Na koniec roku konto 133 VAT nie wykazuje saldo.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu pozostalych

rozrachunkow.

Konto 250 - "Nalezno$ci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w szczego6lnosci z
tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma - ich
zmniejszenie. Ewidencje szczegdélowa prowadzi si¢ dla poszczegdlnych kontrahentéw wedlug tytutow
nalezno$ci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,

- saldo Ma stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe" shuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan
finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytulu zaciggnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje
si¢ warto$¢ zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ dla kazdego kontrahenta wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda:

- saldo Wn - oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych,
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- saldo Ma - oznacza stan zaciggni¢tych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - ,, Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie
Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

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

Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 ,,.Dochody budzetu" stuzy do ewidencji osiggni¢tych dochodéw budzetu w danym roku

budzetowym.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggnietych dochodow budzetu na

konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek  budzetowych, w  korespondencji
z kontem 222.

2) na podstawie sprawozdan innych organdéw, w zakresie dochodoéw budzetéw gminy, w korespondencji z
kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

4) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224 (udziaty w podatku od os6b fizycznych w miesigcach zarachowanie za marzec, czerwiec,
wrzesien, grudzien)

5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133,

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

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ osiggnigtych dochodéw budzetu za dany rok.

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

Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 ,,Wydatki budzetu" shuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

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

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

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

budzetowych na konto 961.

Ewidencje szczegotowa do konta 902 prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

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

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.
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Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 - "Niewygasajgce wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:
1. wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkdéw, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;
2. przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do
czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe'

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczego6lnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okresow ( np. odsetki od zaciggnigtych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260 a na
stroniec Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw ( np.: subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego.

Ewidencja szczegotowa do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedhug ich
tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

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

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

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

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

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a
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saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi
si¢ na konto 960.

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji nickasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu.

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

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami
lub saldo Ma oznaczjace nadwyzke przychodéow nad kosztami. Pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

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

Ewidencje szczegotowa do konta prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji i tytutow prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan Srodkow z prywatyzacji.

2.Konta pozabilansowe:

Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

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

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

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgce
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.

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

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgce
planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okre$la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”
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Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ nalezno$ci od innych budzetow oraz
sptate zobowigzan wobec innych budzetow. Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec
innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymanych od innych budzetow. Konto 993 moze wykazywaé
dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.

Burmistrz Dzierzgonia

Elzbieta Domanska
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 713/2017
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 14 grudnia 2017 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT URZEDU MIEJSKIEGO W DZIERZGONIU

I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

1.Konta bilansowe
Zespot 0 — ,,Aktywa trwale”
Q 011 ,,Srodki trwate”
[ 013 ,,Pozostate $rodki trwate”
QO 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”
Q 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
O 030 ,,.Dlugoterminowe aktywa finansowe”
O 071 ,,Umorzenie §rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

O 072 ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych”

O 073 ,,0dpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe”
O 080 ,.Srodki trwate w budowie (inwestycje)”
Zespot 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
O 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
O 135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”
A 139 ,,Inne rachunki bankowe”
QO 140, Krotkoterminowe aktywa finansowe”
Q 141, Srodki pieni¢zne w drodze”
Zespol 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”
A 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
O 220 ,,Rozliczenie podatku VAT”
O 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
O 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich”
A 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
Q 226 ,,.Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”
O 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
QO 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
QO 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
[ 240 ,,Pozostate rozrachunki”
O 241 ,,Rozrachunki z tytutu VAT naleznego”
Q 245 ,,Wptywy do wyjasnienia”

Id: F5795BC9-E707-4681-A182-DE69742D44C4. Podpisany Strona 1



O 290 ,,0dpisy aktualizujace nalezno$ci”
Zespol 3 — ,,Materialy i towary”
Q 300 ,,Rozliczenie zakupu”
Q 310 ,,Materialy”
Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
O 400 ,,Amortyzacja”
QO 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”
Q 402 ,,Ustugi obce”
O 403 ,,Podatki i optaty”
O 404 ,,Wynagrodzenia”
O 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne S$wiadczenia”
A 406 ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”
QO 407 ,,Pozostate obcigzenia”
Q 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”
A 490 ,,Rozliczenie kosztow”
Zespotl 6 — ,,Produkty”
O 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”
Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
Q 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
a 750 ,,Przychody finansowe”
Q 751 ,,Koszty finansowe”
Q 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
O 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”
Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
O 800 ,,Fundusz jednostki”

O 810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje”

O 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
Q 851 ,,Zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

A 853 ,,Fundusze celowe”

O 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™

a 860 ,,Wynik finansowy”

2.Konta pozabilansowe
@ 090 ,,obce $rodki trwate”
Qa 091 ,,$rodki trwale dzierzawione”
O 092 ,.$rodki trwate postawione w stan likwidacji”
O 093 ,,grunty oddane w trwaly zarzad”

O 094 ,.grunty uzytkowane wieczyscie”
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A 291 ,,naleznosci warunkowe”

Q 292 ,,zobowigzania warunkowe”

O 390 ,,Zapasy obce”

Q 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

O 980 ,,Plan finansowy wydatkoéw budzetowych”

O 981 ,.,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

O 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Q 999 ,.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w Zalgczniku nr 3 do
rozporzadzenia oraz w opracowaniu Marii Augustowskiej i Wojciecha Rup wydanie XVII.

I1. Opis kont

1.Konta bilansowe

Zespol 0 - Aktywa trwale'”

Konta zespotu 0 "Aktywa trwale" shuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwalych;
2) wartos$ci niematerialnych i prawnych;
3) dhugoterminowych aktywow finansowych;
4) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia, ktore nie podlegajg uj¢ciu na kontach 013.

Na stronie Wn konta Ol1 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkoéw trwatych,
2) przychody srodkéw trwalych nowo ujawnionych,
3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,
4) zwickszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory srodkoéw trwatych,
3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn ktore oznacza stan srodkow trwalych w warto$ci poczatkowe;.
Do konta 011 ,,Srodki trwate” prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca:
1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow S$rodkow trwalych i ewentualnego jej
zwigkszenia lub zmniejszenia,
2) ustalenie warto$ci poszczegolnych grup srodkow trwalych gruntow (grupa 0), budynkoéw i lokali
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(grupal), obiektow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2), kotldéw 1 maszyn energetycznych (grupa 3),
maszyn, urzadzen i aparatow ogolnego zastosowania (grupa 4) specjalistycznych maszyn, urzadzen i
aparatow (grupa 5), urzadzen technicznych (grupa 6), $rodkdéw transportu (grupa 7), narzedzi,
przyrzadow, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8), inwentarza zywego (grupa 9).
3) ustalenie komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ poszczegolne $rodki oraz osoéb
odpowiedzialnych za ich stan,
4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych srodkow trwatych,
5) ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wilasnos¢ gminy, przekazanych w uzytkowanie wieczyste
innym podmiotom.
Do szczegodtowej ewidencji srodkow trwatych stuza:
1) ksiega obiektow inwentarzowych,
2) szczegotowe indywidualne karty obiektéw inwentarzowych lub inne urzadzenia ewidencyjne o tym
samym przeznaczeniu,
3) tabele amortyzacyjne.
Ksigge inwentarzowa stanowigcg wykaz poszczegdlnych obiektow prowadzi si¢ tacznie dla wszystkich
srodkow trwalych, z uwzglednieniem podziatu na poszczegdlne grupy rodzajowe.
W ksigdze tej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji.
Numer pozycji przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktérym kazdy obiekt powinien by¢ na
trwate oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka trwatego nalezy poda¢ numer pozycji przychodu.
Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co najmnigj
nastepujacych danych:
1) w odniesieniu do przychodu:
- daty wpisu,
- numeru inwentarzowego,
- nazwy srodka trwatego oraz ewentualnej specyfikacji czesci sktadowych,
- wartosci poczatkowej (catosci lub poszczegdlnych czesci sktadowych, jesli dysponuje si¢ takimi
danymi),
- wartosci po aktualizacji,
- symbolu klasyfikacji srodkéw trwatych,
- rocznej stawki amortyzacji,
- roku budowy lub produkcji,
- daty przyjecia do uzywania,
- miejsca uzytkowania (pole spisowe)
2) aw odniesieniu do rozchodu:
- numeru pozycji ksiggowania rozchodu,
- numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego srodka trwatego,
- daty rozchodu,
- wartosci rozchodowe;j.
W ewidencji szczegdlowej ujmuje si¢ oddzielnie warto$¢ poczatkowa i umorzenie kazdego obiektu
inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytulu aktualizacji oraz zwigkszen wartosci poczatkowej o
poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytutu czesciowej likwidacji.
Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji, warto§¢ poczatkowa tych srodkow powigksza si¢ o sume wydatkéw na ich ulepszenie, w tym
takze na nabycie czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza
10.000 zt.
Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkow poniesionych na ich przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku podatkowym przekracza 10.000 zt i wydatki te
powoduja wzrost warto$ci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia Srodkow trwatych do
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uzywania, mierzonej w szczegolnosci okresem uzywania, zdolno$cia wytworczg za pomocg ulepszenia
srodkow trwalych kosztami ich eksploatacji.

Ustala si¢ dla prawa wieczystego uzytkowania gruntu: 20 letni okres amortyzacji i 5% roczng stawke
amortyzacji.

Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci pozostatych §rodkow trwatych
nieujetych na koncie 011. Do pozostatych srodkoéw trwatych w uzywaniu zalicza si¢ przedmioty o wartosci
powyzej S00 zt i przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, stanowigce trwate wyposazenie
jednostki.

Na koncie 013 bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa ujmuje si¢ odziez i umundurowanie ( 0 normatywnym
okresie uzywania dtuzszym niz rok) oraz meble, dywany.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji (Ma konto 072 lub 080)

2) nadwyzki Srodkow trwatych w uzywaniu ujawnione (Ma 240)

3) nieodptatne otrzymanie od jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych na podstawie decyzji ( Ma
072)

4) nieodptatne otrzymanie $§rodkow trwatych od innych podmiotow i 0osob (Ma konto 760, Wn 400 Ma
072)

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania (Wn konto 072)

2) ujawnione niedobory s$rodkéw trwatych w uzywaniu (Wn konto 072)

Ksiggowania na stronie Wn konta 013 sg dokonywane na podstawie dowodow przyjecia pozostatych

srodkow trwatych do uzywania, dowodéw lub protokotéw zdawczo- odbiorczych, wyceny nieodptatnie

otrzymanych lub ujawnionych s$rodkéw oraz innych dowodow uzasadniajacych zwigkszenie wartosci

pozostatych srodkow trwatych.

Ksiggowania na stronie Ma konta 013 sg dokonywane na podstawie dowoddéw uzasadniajacych rozchod

pozostatych $rodkéw trwatych, dowodoéw lub protokotdw zdawczo — odbiorczych, likwidacji, sprzedazy,

niedoboru.

Do konta 013 prowadzi si¢ szczegdétowa ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowg umozliwiajacg ustalenie wartosci

poczatkowej i ilosci pozostalych srodkéw trwatych oddanych do uzywania poszczegdlnym osobom i

komorkom organizacyjnym uwzgledniajac podziat na grupy statystyczne srodkéw trwatych.

Saldo 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujgcych sie w

uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Przedmioty dlugotrwalego uzywania o wartos$ci jednostkowej nieprzekraczajacej 500 zt ujmuje si¢

wylacznie w pozaksiggowej ewidencji ilosciowe;.

Zakup umundurowania i sprzg¢tu w Ochotniczej Strazy Pozarnej ewidencjonuje si¢ na koncie 013 wedtug

poszczegolnych jednostek oraz dodatkowo prowadzi si¢ imienng ,,Karte mundurowo — sprzetowg” kazdego

cztonka OSP Gminy Dzierzgon. Imienne karty prowadzone sg przez merytorycznego pracownika

odpowiedzialnego za sprawy OSP. Wpisu do karty dokonuje si¢ na podstawie rachunku, na ktérym osoba

odpowiedzialna dokonuje zapisu o zaewidencjonowaniu w karcie mundurowo — sprzetowej z podaniem

nazwiska osoby, dla ktérej dokonano zakupu. Na rachunku osoba merytoryczna odpowiedzialna za sprawy

OSP wpisuje adnotacje o zaewidencjonowaniu zakupu na karcie mundurowo- sprzgtowe;.

Konta 013 wykazuje saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkéw trwalych znajdujgcych sie w uzywaniu w

warto$ci poczatkowe;.
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Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek"

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsicbiorstwie komunalnym lub innej podleglej
jednostce organizacyjnej.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegodlnosci:

1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej,
wedhlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki.

2) korekte wartosci mienia, stanowigca rdznice pomiedzy warto$cig mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa Iub jednostki a wartoScig mienia przekazanego spotce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu zalozycielskiego Iub
organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegolnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsi¢biorstwie lub innej jednostce organizacyjnej,
a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajgcej z umowy ze spotka, lub przekazanego jako udziat do
spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom.

2) korekte wartoSci mienia stanowigca réznice pomigdzy wartoScig mienia wynikajagca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a warto$cig mienia przekazanego
spotce lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegotowa do konta 015 moze stanowié bilans zlikwidowanego przedsicbiorstwa lub innej
jednostki organizacyjnej wraz z zalgcznikami.

Ewidencja szczegotowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsicbiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wedtug warto$ci wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki,
bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym
jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wilasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny
sposob.

Konto 020-,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.
Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢:
— licencje na programy komputerowe ( oprogramowanie uzytkowe)
— autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.
Warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ stopniowo zgodnie z zasadami okreSlonymi w art. 16 ustawy o
podatku dochodowym oséb prawnych. W urzedzie dokonuje si¢ umorzen jednorazowo za okres roku
obrachunkowego.
Okres dokonywania odpisow amortyzacyjnych od warto$ci niematerialnych i prawnych:

— od licencji na programy komputerowe oraz od praw autorskich - 24 miesigce - 50%,

— od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — 60 miesiecy - 20%
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu
warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
0711072.
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Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i1 prawnych
w wartosci poczatkowe;.

Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlows z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do
ustalenia umorzenia na koncie 071 i na koncie 072.

Ewidencje prowadzi si¢ dla kazdej osoby materialnej odpowiedzialnej za ich  stan
z uwzglednieniem umorzenia naliczonego w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akceji i innych
dhugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu
dhuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlnosci z przepisOw prawa lub z
okreslonego tytulu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu dtugoterminowych
aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci poszczegdlnych
sktadnikow dhlugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 071 - "Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 shuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont OI1 1
020.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktéore wyraza stan umorzenia wartosci §rodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych s$rodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych"

Konto 072 shuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania
ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie §rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze
stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek §rodkow
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trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, dotyczace $rodkéw trwatych oraz wartos$ci

niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma. ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe srodkow

trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci miesigcu wydania ich do

uzywania.

Na koncie 072 ksigguje si¢ wigc umorzenie:

1) odziezy i umundurowania (o okresie uzywania powyzej roku),

2) mebli i dywanow,

3) pozostalych $rodkow trwalych (wyposazenie) oraz wartoSci niematerialnych 1 prawnych
o wartosci nie przekraczajacej wielkoSci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodow w 100% ich
wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

Konto 073 — ,,0Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto 080 -,, Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow Srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkoéw

trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace Srodkow trwatych w budowie prowadzonych zaré6wno przez obcych
wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach
wlasnej dziatalnos$ci gospodarcze;j.

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
1) $rodkow trwatych,
2) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowacé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogo6t kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych na
majgce powstaé nowe podstawowe $rodki trwale lub zwickszajace wartos¢ juz istniejgcych podstawowych
srodkow trwalych oraz nowe pozostate Srodki trwate stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow.

Ewidencje szczegdlowa do konta 080 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych

W sposéb:

1) zapewniajacy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegolne rodzaje efektow
inwestycyjnych (obiekty),

2) umozliwiajacy ustalenie zrodel finansowania inwestycji i wielko$ci zaangazowania §rodkow, w tym
otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

3) umozliwiajacy wycene poszczegdlnych obiektow Srodkow trwatych oraz tytutow wartosci
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niematerialnych i prawnych.
W ewidencji analitycznej wyodrgbnia si¢:
- koszty bezposrednie poszczegdlnych obiektow lub jednorodnych grup rodzajowych srodkow trwatych,
- koszty posrednie wspolne dla catego zadania,
- koszty dotyczace wartosci niematerialnych i prawnych.

Zespol 1-,,Srodki pienieine i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkoéw pieni¢znych, przechowywanych w kasie,

2) krotkoterminowych papierow wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych,

5) innych krajowych i1 zagranicznych $§rodkow pieni¢znych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkow pieni¢znych oraz
krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130-,Rachunki biezace jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytulu
wydatkéw 1 dochodow (wpltywow) budzetowych objetych planem finansowym. Planem finansowym
dochodow budzetowych Urzedu objete sg subwencje, udzialy w podatkach dochodowych, dotacje.

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku biezgcego
budzetu gminy( Urzad jako jednostka nie dysponuje w banku wyodrgbnionym rachunkiem biezgcym) .
Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega przeksiggowaniu na 31 grudnia na
podstawie sprawozdan budzetowych na stron¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodéw - na stron¢ Wn konta
800.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw budzetowych:
1) z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych zgodnie z planem finansowym Urzedu (ewidencja
szczegdblowa wedhug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem

221,720,750 lub innym wtasciwym kontem,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym Urzedu,
na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegoétowa wedhug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych), W korespondencji

z whasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie obowigzuje
zachowanie czystoS$ci obrotdw, co oznacza, ze stosowana technika ksiggowos$ci ma zapewni¢ mozliwosé
prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbgdne dane do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie
innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Ewidencje analityczng zrealizowanych dochodow i wydatkéw prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji
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budzetowej. W przypadku dochoddéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢
wedhug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

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

Uznanie dochodow i wydatkéw przy kompensacie dokonuje si¢ poprzez przelew kwoty potracenia na
rachunek depozytowy ( realizacja wydatku) i ponowny zwrot na rachunek budzetu ( realizacja dochodu).

Wplywy z tytulu subwencji, dotacji, srodkow z UE ujmowane sg w ksiggach Urzgdu w dniu wpltywu na
rachunek budzetu gminy ( Wn 130 Ma 720 ).

Konto 135-,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuizy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktory dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pieni¢znych na rachunki bankowe, a na stronie Ma -
wyptaty srodkéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych
funduszy.

Konto 139-,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego
przeznaczenia.

W szczegoélnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie

4) $rodkéw obceych na inwestycje

5) kompensaty wtasnej wierzytelnosci z zobowigzaniami-przelewy.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscig urzedu a
ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pieni¢znych z rachunkéw biezacych
oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéow pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ na innych
rachunkach bankowych.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg bankow w ktorych znajduja si¢ rachunki z podziatem na tytuty oraz
dla kazdego kontrahenta.

Konto 140-,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlno$ci akeji, udziatow i
innych papierow wartosciowych wyrazonych zar6wno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.
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Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krotkoterminowego

aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczego6lnych krotkoterminowych aktywdw finansowych wyrazonego w walucie polskiej i
obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce;

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 141-,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu §rodkow pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pieni¢znych w drodze.

Zespot 2-,,Rozrachunki i rozliczenia”

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

Konta zespotu 2 shuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, srodkow europejskich i innych
srodkow pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdlnych
grup rozrachunkdw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentow oraz, jesli dotyczg rozliczen w
walutach obcych — wedlug poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu $rodkow europejskich rowniez
odpowiednio w podziale na programy lub projekty. Konta analityczne tworzy si¢ poprzez wykorzystanie
komputerowych mozliwosci rozbudowy kont.

Konto 201-,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i1 zagranicznych z tytutu dostaw, robot i
ushlug, w tym roéwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
nalezno$ci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma-stan
zobowigzan.

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wg kontrahentow.

Konto 220 — ,,Rozliczenie podatku VAT”
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Konto 220 ,, Rozliczenie podatku VAT” w Urzedzie Miejskim stuzy do ewidencji VAT wedhug ponizszej
analityki:

— 220-001-00001 Podatek VAT nalezny w danym miesiacu,

— 220-002-00001 Podatek VAT naliczony w danym miesigcu,

- 220-003- 00001 Podatek VAT naliczony w danym miesigcu od $rodkoéw trwatych,
- 220-004- 00001 Podatek VAT naliczony do rozliczenia w nastgpnym okresie.

Salda kont analitycznych na dzien konczacy okres sprawozdawczy (miesigc) muszg by¢ zgodne z
prowadzonymi rejestrami sprzedazy i zakupow i sporzadzona deklaracja czastkowa VAT.

Konto 220-4 moze wykazywac na koniec okresu obrachunkowego saldo WN, ktore oznacza stan naleznosci
z tytutu odliczenia VAT naliczonego zawartego w fakturach zakupu, podlegajacego odliczeniu od podatku
naleznego w nast¢gpnym okresie. Pozostate konta na koniec miesigca nie powinny wykazywac salda.

W ksiegach rachunkowych Urzgdu Miejskiego w Dzierzgoniu prowadzi si¢ na koncie 225 ,, Rozrachunki z
US VAT scentralizowany” na koncie analitycznym.

Deklaracje czastkowe wraz z rejestrami sprzedazy i zakupu (w ztotych i groszach ) jednostek budzetowych i
Urzedu Miejskiego ewidencjonuje si¢ odrebnie na kontach analitycznych na koniec danego miesigca:

— 220-001-00001 Podatek VAT nalezny - Urzad Miejski,

— 220-001-00002 Podatek VAT nalezny- Szkota Podstawowa w Dzierzgoniu,

— 220-001-00007 Podatek VAT nalezny- Przedszkole w Dzierzgoniu,

— 220-001-00004 Podatek VAT nalezny- Szkota Podstawowa w Bruku,

— 220-001-00005 Podatek VAT nalezny- Szkota Podstawowa w Bagarcie,

— 220-001-00006 Podatek VAT nalezny- MOPS w Dzierzgoniu.

Podatek VAT naliczony wedtug wyzej wskazanej analityki 220-002-00001 —Urzad Miejski

Przyktady ksiggowan:

1) WN 220-1/MA 225 - przypis na podstawie deklaracji czgstkowej jednostki za dany miesigc ( podatek
VAT nalezny); konto 220-1 wedtug jednostek budzetowych

2) WN 225/MA 220-2 - przypis na podstawie deklaracji czgstkowej jednostki za dany miesigc (podatek
VAT naliczony);

3) WN 130 ( Rachunek Urzgdu/VAT- Rozliczenia z US i jednostkami z tytutu VAT)/MA 220-1 — wptata od
jednostki podatku VAT naleznego;

4) WN 220-2/MA 800 ( Fundusz jednostki VAT ( wylaczenia wg jednostek) — przeksiggowanie podatku
VAT naliczonego za dany miesiac

5) WN 225/MA 130 VAT - zaptata podatku VAT do Urzedu Skarbowego (w przypadku VAT do zaptaty),
w przypadku gdy na koncie 130VAT po stronie WN nie ma wptat podatku naleznego, woéwczas przelew
do Urzedu Skarbowego ksiggowany jest roznicg w planie finansowym wydatkéw 750,75023 z paragrafu
4530.

6) WN 130/MA 225 — zwrot podatku VAT z Urzedu Skarbowego (w przypadku VAT do zwrotu wg
klasyfikacji budzetowej dochodow);

7) WN 225/MA 760 badz WN 761/MA 225 — przeksiegowanie roznic wynikajacych z zaokraglenia
podatku naleznego i naliczonego w deklaracji VAT-7.

Podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu przeksiegowywany jest okresowo na koniec miesigca na

dochody budzetowe paragraf 0940 WN 130/750,75023,0940/MA 130 VAT.

Na koniec roku konto 130 VAT nie wykazuje saldo.

Na koniec kazdego miesigca konto 225 uzgadniane jest z deklaracjg scentralizowang VAT.
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Konto 221-,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy (
zmniejszenia naleznos$ci).

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkdéw pobieranych przez wilasciwe organy (
Urzedy Skarbowe, Ministerstwo Finansow).

Zapisy z tego tytutu sg dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych( kwartalu/roku- Ministerstwo
Finans6w) na podstawie sprawozdan (zaleglosci i nadptaty).

W ksiggach Urzedu dochody realizowane przez US ( przypisy i wplaty) dokonywane sg w okresach
kwartalnych.

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ dochodéw budzetu gminy, z wyjatkiem udziatdw w podatkach (fizyczne,
prawne) i pozostatych dochodéw realizowanych przez US. Na podstawie PK ujete zbiorczo sprawozdania
ewidencjonuje si¢ ( Wn 221 Ma 720 -przypis, Wn 130 Ma 221 - wptaty/ dochody wykonane).

Ewidencja podatkow jest integralng cze$cig ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych gminy. Do konta syntetycznego 221 prowadzi si¢ konta analityczne dla kazdego rodzaju
podatku wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 dla kazdego rodzaju podatku prowadzona jest w ksiggowosci
podatkowej. Konta szczegdétowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow z
podatnikami, inkasentami 1 innymi podmiotami.

W ksiggach Urzgdu dochody z tytutu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej 1 innych zadan zleconych ustawami naleznych gminie ( przypisy i wptaty) dokonywane sg w
okresach kwartalnych na podstawie PK wraz kserokopig sprawozdan 2777Z.

Konto 221 wykazuje dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, a saldo
Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

W ewidencji uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma-stan zobowigzan z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. Na
stroniec Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych, a na stronie Ma warto$¢ dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartos$ci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochoddéw budzetowych, sa
ujmowane na koncie 221.

Konto 225-,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegoélnosci z tytutu dotacji, podatkow,
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nadwyzek  §rodkdw  obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach
z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania wobec
budzetow 1 wptaty do budzetow.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z wyodrgbnieniami kazdego urzedu skarbowego z rownoznacznym
uwzglednieniem podziatu na poszczegdlne tytuty rozliczen ( podatek dochodowy od oséb fizycznych, VAT).
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan zobowigzan wobec
budzetow.

Konto 226-,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 shuizy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z
kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z
kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do
kréotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 226 umozliwia ustalenie stanu poszczegoélnych naleznosci budzetowych.

Konto 229-,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma-
zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publiczoprawnych.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan zobowigzan.
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z ZUS, PFRON, Funduszem Pracy, Ubezpieczenia Zdrowotne.

Konto 231-,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienig¢znych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za pracg wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z
odrgbnymi przepisami oraz z tytulu wyptlat zasitkow pokrywanych przez ZUS.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

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

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ na imiennych kartotekach wynagrodzen poszczegolnych pracownikow i
innych o0sob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenie.

Konto 234-,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Id: F5795BC9-E707-4681-A182-DE69742D44C4. Podpisany Strona 14



Konto 234 shuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytuldéw niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) naleznos$ci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkdd,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych,

3) wplywy naleznos$ci od pracownikow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma- stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ dla poszczegdlnych pracownikéw imiennie.

Konto 240-,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznos$ci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234 i 241. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krotko i dlugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma-powstale zobowigzania oraz sptate 1 zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkow, roszczen i

rozliczen z poszczego6lnych tytuldow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma-stan

zobowigzan.

Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:

1) rozrachunki z tytulu sum depozytowych (np. kaucji, wadidw, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow) oraz sum otrzymanych w zwigzku z postepowaniem sagdowym lub  administracyjnym,

2) rozrachunki z tytutu sum na zlecenie (w tym takze §rodkow otrzymanych na budowe Srodkow trwatych
(inwestycje) z wyjatkiem dotacji),

3) rozliczenia niedoborow, szkod i nadwyzek,

4) rozrachunki dotyczace potragcen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutdéw niz podatki i
sktadki odprowadzane do ZUS,

5) rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ushug i robét dotyczacych srodkéw trwalych w
budowie (inwestycji) i zakupu gotowych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

6) rozrachunki z tytulu zaliczek przekazanych na budowe $rodkow trwatych (inwestycje) wspodlnie
prowadzong przez innych inwestoréw lub na sfinansowanie inwestycji zleconych inwestorom
zastepczym

7) roszczenia sporne,

8) naleznosci z tytulu pozyczek udzielanych z funduszy celowych i innych funduszy specjalnego
przeznaczenia (z wyjatkiem udzielonych pracownikom),

9) rozrachunki z bankami z tytutu mylnego obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.

Konto 241 — ,,Rozrachunki z tytulu VAT naleznego”
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Konto stuzy do ewidencji podatki VAT naleznego od kontrahentow.

Po stronie WN konta ujmuje si¢ ustalony podatek VAT nalezny na podstawie wystawionych faktur a na
stroniec MA wplaty podatku naleznego.

W przypadku niepeinej wplaty za fakture w pierwszej kolejnosci zarachowuje si¢ wplate na VAT nalezny a
w nastepnej kolejnosci na dochody budzetowe.

Ewidencja analityczna wedtug kontrahentow prowadzona jest w programie WIP a faktury w programie ,,
Faktura Plus”.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych i innych tytuldow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290-,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie

Ma - zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3- ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 stuzg do ewidencji zapasoOw materiatlow i towaréw oraz rozliczenia zakupu materiatow,
towarow i ustug ( konto 300).

Konto 300 — " Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatdéw, towarow ( artykutow spozywczych), robot i

ushug, a w szczegdlnosci do ustalenia warto$ci materiatow, towaréw w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych.

Konto 310 — ,,Materialy”
Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatdéw. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i

wartos$ci stanu zapasoéw, a na stronie Ma zuzycia- rozchody. Konto 310 moze wykazywac saldo Wn , ktore
wyraza stan zapasow w cenach zakupu.

Zespot 4-,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
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Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie” stuzag do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu
ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentow
korygujacych koszty ( np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztéw
operacji finansowych.

Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w
odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400-,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i1 wartos$ci
niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401-,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdéw i energii na cele dziatalno$ci podstawowej,
pomocniczej i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialdéw i energii, a na stronie
Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatlow i energii oraz na
dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materialow i energii na
konto 860.

Do konta 401 przyporzadkowano paragrafy wydatkow biezacych, migdzy innymi: 421, 422, 423, 424, 426,

Konto 402-,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ushug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto
860.

Do konta 402 przyporzadkowano paragrafy wydatkow biezacych, miedzy innymi: 427, 428, 430, 433, 434,
436, 437, 438, 439, 440
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Konto 403-,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej oraz sktadek
i wptat do organizacji mi¢dzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytulu na konto 860.

Do konta 403 przyporzadkowano paragrafy wydatkow biezacych, miedzy innymi: 443, 447, 448, 449, 450,
451, 452, 453, 454, 469

Konto 404-,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnos$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto ( tj. bez potracen z réznych tytuldw na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z
tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Do konta 404 przyporzadkowano paragrafy wydatkow biezacych, migdzy innymi: 401, 404, 409, 410, 417

Konto 405-,, Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju §wiadczen na
rzecz pracownikoéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i swiadczen na
rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego i §wiadczen na
rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
umow, a na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Do konta 405 przyporzadkowano paragrafy wydatkow biezacych, miedzy innymi: 302, 411, 412, 413, 414,
428, 444, 470, 478

Konto 406-,, Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 406 stuzy do ewidencji kosztow - $wiadczen finansowanych z budzetu.
Do konta 406 przyporzadkowano paragrafy wydatkow biezacych, migdzy innymi: 303, 304, 311, 321, 324,
325, 326, 413,
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Konto 407-,, Pozostale obciazenia”

Konto 407 stuzy do ewidencji kosztow- pozostatych obciazen.
Do konta 407 przyporzadkowano paragrafy wydatkow biezacych, miedzy innymi: 285, 290, 291, 293, 294,
416, 459, 460,

Konto 409-,, Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na

kontach 400-407.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochoddéw prywatnych
pracownikéw do zadan shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw
niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na
dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie kosztow na konto 860.

Do konta 409 przyporzadkowano paragrafy wydatkow biezacych, migdzy innymi: 302, 441, 442, 443, 461,

Konto 490-,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 w jednostkach nie prowadzacych kont zespotu 5 ,Koszty wedlug typow dzialalnosci

i ich rozliczenie” stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” kosztow rozliczanych w czasie
( W okresach pozniejszych), ktore ujete byty na koncie 400
W wartosci poniesionej,

2) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych Kkosztow oraz rezerw tworzonych na  koszty,
w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”,

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢:

1) zmniejszenie rozliczen mi¢dzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na koncie 400, 401,

402, 403, 404, 405, 406, 407, 409 i niepodlegajace rozliczeniu w czasie oraz przypadajgce na przyszie

okresy, w korespondencji z kontem 640.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespol 6- ,, Produkty”

Konta zespotu 6 " Produkty" shuzg do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostkg oraz kosztow
rozliczonych w czasie.

Konto 640-,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia migdzyokresowe czynne) oraz
Prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezagcy okres sprawozdawczy (rozliczenia
migdzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a
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dotyczace przysztych okreséw, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w
poprzednich okresach dokonano rozliczenia mi¢dzyokresowego kosztow ( bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy okres
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczen miedzy okresowych kosztow z dalszym podziatem wedlug ich tytutow.

Z rozliczen miedzyokresowych wylaczono prenumerat¢ czasopism na nast¢pny rok ( placong z gory ) i
ubezpieczenia majatkowe, ktore ujmuje si¢ w koszty roku biezacego.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma- stan prawdopodobnych zobowigzan
przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespot 7-,, Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 " Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktéow, towardw, przychodow
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych,

2) podatkow nieujetych na koncie 403,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720-,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczego6lnosci dochodéw, do ktérych zalicza si¢ podatki, optaty, inne
dochody gminy, nalezne na podstawie odr¢gbnych ustaw lub umoéw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéow budzetowych, a na stronie Ma konta 720
ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytulu
dochodow budzetowych wedhug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez
inne organy ewidencj¢ szczegdlowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te
organy. Na koncie 720 ujmuje si¢ odsetki od nieterminowych wptat naleznosci podatkowych oraz tych w
stosunku do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa ( paragraf 0910).

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750-,, Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
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Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci:

- przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,

- przychody z udziatéw i akcji,

- dywidendy,

- odsetki od udzielonych pozyczek,

- dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych,

- odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,

- dodatnie réznice kursowe,

- oprocentowanie lokat terminowych i srodkow na rachunkach bankowych, z wyjatkiem oprocentowania
srodkow ZFSS oraz depozytéw i sum obcych, ktore powigkszaja wartosé zobowigzan wobec whascicieli
tych sum, chyba ze odrebne przepisy stanowig inacze;j.

Ewidencje analityczng do przychodow ujmowanych na koncie 750 prowadzi si¢ z uwzglednieniem
podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow.

W celu uzyskania danych do rachunku zyskéw i strat, w ewidencji przychodow finansowych nalezy
wyodrebni¢ nastepujace grupy wskazujace na tytut ich uzyskania, a w szczegolnosci:

- dywidendy i udziaty w zyskach innych podmiotéw gospodarczych,

- odsetki ( od udzielonych pozyczek i zwtoki w zaptacie naleznosci),

- pozostate przychody finansowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 ( Wn konto750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751-,, Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji i papieréw wartosciowych,

- odsetki od sprzedanych obligacji wiasnych,

- odsetki od zaciggnigtych kredytow i pozyczek,

- odsetki za zwlokg w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,

- dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papierow wartosciowych,

- ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,

- odpisy aktualizujgce wartos¢ aktywow finansowych,

- odpisy naleznosci z tytutu aktywow finansowych,

- odpisy aktualizujgce naleznos$ci dotyczace przychoddéw finansowych.
Ewidencje analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedhug tytutdow kosztow operacji finansowych, z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.
W celu sporzadzenia rachunku zyskéw i strat ewidencja szczegdélowa do konta 751 powinna zapewnié
wyodrebnienie kosztow z tytutu zarachowania odsetek od pozyczek i zwloki w zaptacie zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 ( Ma konto
751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760-,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnos$cig jednostki,
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w tym wszelkich innych przychodoéw niz podlegajace ewidencji na kontach 700, 720, 750.

Do pozostatych przychodow operacyjnych zalicza si¢ w szczegdlnosci przychody zwigzane:

— ze zbyciem $rodkow trwatych, srodkéw trwalych w budowie (inwestycji) oraz wartosci  niematerialnych
i prawnych,

— ze sprzedazg pozostatosci po zlikwidowanych §rodkach trwatych,

— ze sprzedazg materiatlow w warto$ci ich ceny sprzedazy ustalonej na poziomie ceny zakupu lub nabycia,

— z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i umorzonych, z wyjatkiem zobowigzan o charakterze
publicznoprawnym, nieobcigzajacych kosztéw dziatalnosci operacyjne;,

— z rozwigzaniem rezerw (na zobowigzania), z wyjatkiem zwigzanych z operacjami finansowymi
(ksiggowanymi na koncie 750),

— z korektami odpisow aktualizujacych wartos¢ aktywow, z wyjatkiem odpisow obcigzajacych koszty
finansowe,

— z otrzymanymi odszkodowaniami,

— z otrzymanymi karami,

— z otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny, aktywoéw obrotowych, w tym takze $rodkéw
pienigznych na inne cele niz nabycie gotowych s$rodkéow trwatych, inwestycji oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych,

— z naleznym jednostce wynagrodzeniem ptatnika podatku dochodowego i sktadek ZUS (potrgcanym w
sktadanych deklaracjach),

— z przepadkiem kaucji i wadiow,

— z wynajmem $rodkoéw trwalych jednostki, gdy nie stanowi to przedmiotu jej statutowej dziatalnosci,

— ze ztomowaniem zapaséw aktywow obrotowych.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.

Konto 761-,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnos$cig jednostki.
W szczegolno$ci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

- koszty osiggnigcia pozostalych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace naleznosci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nicodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu

produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikéw majatku, jezeli zostaly
ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

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

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8-, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta  zespotu 8 shuza  do ewidencji funduszy, wyniku  finansowego, dotacji
z budzetu, rezerw i rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow.
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Konto 800-,,Fundusz jednostki”

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma-jego zwigkszenia, zgodne z
odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

)]
2)

3)
4)

5)
6)
7)

przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810,

roznice z aktualizacji srodkoéw trwatych,

warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepieni¢znego
(aportu) srodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,
warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

przeksiggowanie na koniec roku obrotowego salda konta 130 w zakresie dochodéw urzeddéw jednostek
samorzadu terytorialnego zrealizowanych bezposrednio na rachunku biezgcym budzetu gminy.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1))
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

wplyw srodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

roznice z aktualizacji srodkoéw trwatych,

nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych
w budowie,

wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

wartos¢ aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

warto$¢ objetych akcji i udziatow,

przeksiggowanie na koniec roku obrotowego salda konta 130 w zakresie wydatkéw urzedoéw jednostek
samorzadu terytorialnego zrealizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu gminy.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810-"Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkoéw
z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

1))

wartos¢ dotacji przekazywanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;
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2) rownowartosci wydatkow dokonanych przez Urzad ze $rodkéw budzetu na finansowanie $rodkow
trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto

800 ,,Fundusz jednostki”..

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840-,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwickszenie rezerwy, a na stronie Wn-ich zmniejszenie lub
rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwickszenia rozliczen migdzyokresowych
przychodow, a na stronie Wn-ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytutdw oraz przyczyn ich zwigkszen i

zmniejszen.

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

Konto 851-,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione sa na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie
135 ,,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate Srodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszy swiadczen socjalnych.

Konto 853-,,Fundusze celowe”

Konto 853 shuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy,
a na stronie Ma-przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego funduszu.

Konto 855-,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na stronie
Ma-stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowartos¢ mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.
Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsi¢biorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,
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a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przej¢tego na wiasne potrzeby, lub
warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

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 kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 406, 407, 409;

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto,

3) wartosci sprzedanych towaré6w w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz
materiatdw w korespondencji z kontem 760,

4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn-strat¢ netto,

saldo Ma-zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania

finansowego na konto 800.

2.Konta pozabilansowe

Konto 090 —,, Obce SrodKki trwale”

Konto 090 przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencji §rodkow trwatych, nieujmowanych w ewidencji
bilansowej. Sg nimi sktadniki majatku uzywane przez jednostke na podstawie umowy uzyczenia badz
otrzymane od Skarbu Panstwa badz jednostki samorzadu terytorialnego nieodptatne uzywanie.

Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa obcych Srodkow trwalych- pod datg ich
otrzymania. Natomiast po stronie Ma ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowa tych samych obcych §rodkow
trwatych — pod datg ich wydania ( po zakonczeniu okresu trwania umowy).

Ewidencja szczegdtowa do konta 090 prowadzona wedlug umow zawartych przez jednostke, powinna
umozliwia¢ ustalenia na dany moment ilo$ci i warto$ci poczatkowych poszczegdlnych obcych $srodkow
trwatych.

konto 091 — ,,Srodki trwale dzierzawione”

Konto 091 stuzy do ewidencji obcych srodkow trwatych w ich wartosci poczatkowej, uzywanych na
podstawie umowy najmu, dzierzawy, leasingu operacyjnego albo innych umoéw odptatnych, jezeli zgodnie z
odrgbnymi przepisami obiekty te sa zaliczane do sktadnikow majatku wiasciciela ( wynajmujacego,
wydzierzawiajacego, leasingodawcy) i przez niego umarzane i amortyzowane.
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Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢ warto§¢ poczatkowg dzierzawionych $rodkow trwatych- pod datg ich
otrzymania. Natomiast po stronie Ma ewidencjonuje si¢ warto§¢ poczatkowg tych samych dzierzawionych
srodkow trwalych — pod datg ich wydania ( po zakonczeniu okresu trwania umowy).

Ewidencja szczegdtowa do konta 091 prowadzona wedlug umow zawartych przez jednostke, powinna
umozliwia¢ ustalenia na dany moment ilo$ci i warto$ci poczgtkowych poszczegdlnych obcych $srodkéw
trwatych.

konto 092 — ,,Srodki trwale postawione w stan likwidacji”

Konto 092 stuzy do ewidencji $rodkow trwatych postawionych w stan likwidacji, na ktore zostal
wystawiony dowod ksiggowy LT — likwidacja srodka trwatego, do czasu ostatecznego ( fizycznego)
zlikwidowania. Fizyczng likwidacj¢ potwierdza si¢ dokumentem ( np. protokotem, dowodem zlomowania).
Na stronie Wn konta 092 ksieguje si¢ srodki trwate postawione w stan likwidacji — na dzien rozchodowania
z konta 011. Na stronie Ma konta 092 nalezy wyksiegowa¢ §rodki trwale, ktore ulegly fizycznej likwidacji.

konto 093 — ,,Grunty oddane w trwaly zarzad”

Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos¢ gruntow przekazanych w trwaly zarzad jednostkom organizacyjnym, a po
stronie Ma wygasni¢cie/ zmiang decyzji administracyjne;j.

konto 094 — ,,Grunty uzytkowane wieczyscie”

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ warto$¢ gruntdow otrzymanych w uzytkowanie wieczyste lub wartos$¢
gruntdow nabytych w uzytkowanie wieczyste od innego uzytkownika wieczystego. Na stronie Ma warto$¢
gruntow, co do ktérych wygasto uzytkowanie wieczyste lub wartos¢ gruntow uzytkowanych wieczyscie, co
do ktorych jednostka zbyta prawo uzytkowania wieczystego na rzecz innego podmiotu.

Konto 291 — ,,Nalezno$ci warunkowe”

Konto to stuzy ewidencji zabezpieczenia wierzytelno$ci i roszczen z tytulu nalezytego wykonania robodt
ztozone przez wykonawce w formie gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych i innych form oraz
zabezpieczenie pozyczki udzielone przez gming Dzierzgon poprzez porgczenie wekslowe. Na koncie tym
ewidencjonuje si¢ naleznosci warunkowe do czasu wypelnienia warunku np. nalezno$ci o ktorym mowa w
decyzji dotyczacej zezwolenia na wycigcie drzew. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naliczonej optaty
za wyciecie drzew wynikajacg z decyzji. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ kwote umorzong w decyzji w
zwigzku ze spetlnieniem warunku.

Po stronie Ma ujmuje si¢ zwolnione zabezpieczenie nalezytego wykonania robot zgodnie z zawarta umowa
na podstawie pisma otrzymanego od osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacj¢ umowy.

Konto 292 — ,,Zobowiazania warunkowe”

Konto to stuzy do ewidencji pozabilansowej wszelkich zobowigzan warunkowych, tj. udzielonych przez
gmin¢ gwarancji i poreczen, weksel wlasny ztozony w celu zabezpieczen prawidlowej realizacji projektow
finansowanych $rodkami z UE, decyzje warunkowe. Po stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania warunkowe z
momentem ich powstania, a po stronie Wn wygasni¢cie zobowigzania ( zwrot weksla przez Urzad
Marszatkowski po wypetnieniu przez gmine zobowigzan).
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Konto 390 — ,,Zapasy obce”

Na koncie 390 ewidencjonuje si¢ rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, ktére nie stanowig whasnosci
jednostki. Po stronie Wn tego konta ksieguje si¢ warto$¢ przyjetych obcych rzeczowych sktadnikow
aktywow obrotowych, a po stronie Ma warto$¢ rozchodéw tych sktadnikow aktywow.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mig¢dzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta S$rodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,
3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkow budzetowych dysponenta

srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw budzetowych,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w cze$ci niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencje szczegdétowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego niewygasajacych

wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998-,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku budzetowego
oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
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Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) rownowartos$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w
roku biezacym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

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

Konto 999- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

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

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw budzetowych
lat przysztych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
Burmistrz Dzierzgonia

Elzbieta Domanska
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 713/2017
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 14 grudnia 2017 r.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego FKB+ system finansowo-ksiegowy ksiegowosci budzetowej ( nr jednostki 0- ewidencja
budzetu gminy ORGAN; nr jednostki 1- jednostka budzetowa) zakupionego w firmie Radix w Gdansku.

Ksiggi rachunkowe sg trwale oznaczone:

— nazwg jednostki — Urzad Miejski w Dzierzgoniu,

— nazwg danego rodzaju ksig¢gi rachunkowej,

— nazwg programu przetwarzania danych,

— rokiem obrotowym, okresem sprawozdawczym i datg sporzadzenia,
— przechowywane sg starannie w ustalonej kolejnosci,

— prowadzone sa w jezyku i walucie polskie;j.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapisoéw) i sald, ktore tworza:

— dziennik,

— ksigga gltowna,

— ksiggi pomocnicze,

— zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdwnej oraz ksigg pomocniczych.

Ksiggi rachunkowe sg utrwalane na zewnetrznych no$nikach danych ( serwerze) przez Informatyka.
Drukowane sg na koniec miesigca i koniec roku obrotowego zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych
i analitycznych.

Zapisy w ksiggach rachunkowych przy uzyciu komputera sg:

— dokonywane tylko i wylacznie zgodnie z zasada podwdjnego zapisu przy rOwnoczesnej rejestracji w
dzienniku zdarzen,

— kolejno numerowane poprzez automatyczne nadawanie numerdw pozycji dla zapisow ksiegowych, pod
ktora zostal wprowadzony do dziennika,

— zapisywane w kolejnosci chronologicznej i w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksigg
pomocniczych i komputerowych zbioréw danych uzgadnianych z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtownej,

— zapisy w ksiggach rachunkowych moga by¢ tworzone automatycznie przy czym wykaz automatoéw
ksiegowych stanowi stownik, ktory tworzony jest w programie FKB+.

Tres$¢ zapisu ksiggowego dokonywanego w systemie FKB+ zawiera: date dokonania operacji gospodarczej,

okreslenie rodzaju i numeru indentyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu oraz

jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji, tekst, skrot Iub kod operacji ( opis skrotow typow

operacji i symboli rodzajow dowodoéw ksiegowych znajduje si¢ w odrebnych stownikach tworzonych w

programie FKB+), kwote i date zapisu, oznaczenie kont, ktérych on dotyczy.

Ksiggi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organdéw podatkowych gminy
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Dzierzgon prowadzone sg z wykorzystaniem programéw komputerowych:

- WIP+ System Windykacji Podatkowe;;

- POGRUN+ System wymiaru podatkéw i optat lokalnych;

- POST+ naliczanie podatku od §rodkow transportowych;
- FAKTURA+ rejestracja i drukowanie faktur

zakupionych w firmie Radix w Gdansku.

Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna z

wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

oznaczenie wersji oprogramowania i dat¢ rozpoczgcia jego eksploatacji,
wykaz programow,
procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

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

wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okre§leniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich
funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcja uzytkownika znajdujg si¢ na stanowiskach pracy.

Burmistrz Dzierzgonia

Elzbieta Domanska
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 713/2017
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 14 grudnia 2017 r.

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

Sposoby zapewnienia wlasciwego stosowania programow.

Dla zapewnienia wiasciwego stosowania programow nalezy:

1.

Przed instalacja oprogramowania sprawdzi¢ czy posiadany sprzet komputerowy spelnia warunki
stawiane przez producenta oprogramowania i czy dziata on pod kontrolg odpowiednich wersji systemu
operacyjnego i oprogramowania sieciowego. Wszelkie czynnos$ci instalacyjne nalezy zleci¢ (o ile to
mozliwe) producentowi (dostawcy) o programowania  lub  wyspecjalizowanym  shuzbom
informatycznym.

Nie wolno instalowa¢ ani uzywac¢ oprogramowania finansowo-ksiegowego, ktore nie zostato wczesniej
dopuszczone do stosowania w jednostce.

Przed kazdg zmiang Srodowiska informatycznego w jakim pracuje eksploatowany program uzytkowy, w
ktorym przede wszystkim przed zmiang wersji systemu operacyjnego, oprogramowania sieciowego, kart
sieciowych lub innych urzadzen komunikacyjnych oraz przed kazdg rozbudowg liczby stanowisk nalez
skontaktowac si¢ z producentem oprogramowania w celu upewnienia si¢, czy planowane zmiany nie
wplyna negatywnie na dziatanie programoéw i czy nie jest wskazana obecno$¢ przedstawicieli
producenta w czasie przeprowadzania zmian. Wyzej wymienione zmiany powinny by¢ wprowadzane
wylacznie przez wyspecjalizowane stuzby informatyczne.

Przed rozpoczgciem korzystania z programu nalezy zapoznaé si¢ z podrecznikiem uzytkownika
dostarczonym przez producenta i bezwzglednie stosowaé si¢ do zamieszczonych tam polecen oraz
wskazowek.  Szczegodlng uwage nalezy zwrdcic¢ na zalecane czynnosci konserwacyjne (np. testowanie
logicznej poprawnosci bazy danych ).

Zobowiazuje si¢ kazdego uzytkownika oprogramowania do przestrzegania regutl bezpieczenstwa
opisanych w rozdziale pod nazwg: ,, Zasady ochrony danych, programdw i sprzgtu komputerowego ,,.
Uzytkowane programy moga by¢ wykorzystywane wytacznie do celow zgodnie z ich przeznaczeniem.
Nalezy wystrzega¢ si¢ wylaczania lub resetowania komputera w czasie pracy programu. Nie
przestrzeganie tej zasady moze spowodowacé powazng awarie baz danych lub jej czeSciowa utrate.
Zaleca si¢ uzytkownikom prowadzenie ewidencji eksploatacji programu poprzez notowanie problemow
i uwag zwigzanych z dzialaniem programu celem konsultacji ich z producentem ( dostawcg ).

Zabrania si¢ instalowania i uzywania oprogramowania finansowo-ksiggowego, ktore nie zostato
wczesniej dopuszczone do stosowania w jednostce przez jej kierownika.

Wykaz programéw komputerowych i opis przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania
oraz wykorzystania podczas przetwarzania danych.

FKB+ - System Ksiggowos$ci Budzetowej opracowany przez Firme Radix, ktorej siedziba miesci si¢c w
Gdansku przy ul. Piastowskiej 33 , 80-332 Gdansk. Shuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych wg
klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego,
sporzadzania obrotow 1 stanéw kont w ujeciu analitycznym i syntetycznym w dowolnym okresie czasu,
sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obslugi archiwum lat
poprzednich . Data rozpoczgcia eksploatacji marzec 2002 r.
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2. WIP+ System Windykacji Podatkowej — opracowany przez firm¢ Radix, ktorej siedziba miesci si¢ w
Gdansku przy ul. Piastowskiej 33, 80-332 Gdansk. Shuzy do zakladania i biezacej aktualizacji kont
rozrachunkowych dla wszystkich podatnikéw z terenu gminy, ksiggowania operacji na poszczegolnych
kontach niezaleznie od rodzaju podatku lub oplaty, tworzenia wykazéw podatnikoéw 1 optat,
prowadzenia wieloletniego archiwum, obstugi tytuldéw wykonawczych oraz drukowania upomnien. Data
rozpoczecia eksploatacji — marzec 2002 r.

3. KADRY+ System Kadry — opracowany przez Firme¢ Radix, ktdrej siedziba miesci sie w Gdansku przy
ul. Piastowskiej 33, 80-332 Gdansk, stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia
kartotek zawierajacych warunki i1 zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej , dane do
ubezpieczenia ZUS 1 inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, automatycznego aktualizowania danych
zwigzanych z liczbg lat stazu pracy. Data rozpoczecia eksploatacji — marzec 2002 r.

4. PLACE+ - opracowany przez Firme¢ Radix, ktorej siedziba miesci sie w Gdansku przy ul. Piastowskiej
33, 80-332 Gdansk, we wspotpracy z systemem KADRY+, sluzy do automatycznego sporzadzania list
ptac zatrudnionych pracownikow i drukowania zestawien placowych. Data rozpoczecia eksploatacii
marzec 2002 r.

5. ELUD+ - ewidencja ludnos$ci — opracowany przez Firme¢ Radix, ktorej siedziba miesci si¢ w Gdansku
przy ul. Piastowskiej 33, 80-332 Gdansk. Stuzy do prowadzenia rejestru mieszkancow i udostepniania
ich danych pozostalym systemom z pakietu Radix. Data rozpoczecia eksploatacji marzec 2002 r.

6. POGRUN+ — opracowany przez Firme¢ Radix, ktorej siedziba miesci si¢ w Gdansku przy ul.
Piastowskiej 33, 80-332 Gdansk, stuzy do naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
wprowadzania zmian 1 naliczania zwigzanych z nimi przypiséw i odpisow, wydruku postanowien o
wszczeciu  postegpowania podatkowego, nakazoéw platniczych, decyzji po zmianie i decyzji
wymiarowych, prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru. Data rozpoczgcia eksploatacji — marzec
2002 r.

7. POST+ - opracowany przez Firme¢ Radix , ktorej siedziba miesci si¢ w Gdansku przy ul. Piastowskiej
33, 80-322 Gdansk , program zapewnia naliczenie i prowadzenie ewidencji nalezych podatkow od
srodkoéw transportowych. Data rozpoczecia eksploatacji marzec 2011 r.

8. WYB+ - opracowany przez Firme¢ Radix , ktorej siedziba miesci si¢ w Gdansku przy ul. Piastowskiej
33, 80-322 Gdansk, program stuzy do prowadzenia stalego rejestru wyborcow wg zasad okreslonych
przez Panstwowg Komisje Wyborcdw, emitowania spisu wyborcow i okresowych meldunkow dla PKW
o stanie rejestru, drukowania zawiadomien zwigzanych z prowadzeniem rejestru wyborcow. Data
rozpoczecia eksploatacji marzec 2002 r.

9. GOK+ - System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi opracowany przez Firm¢ Radix , ktorej
siedziba miesci si¢ w Gdansku przy ul. Piastowskiej 33, 80-322 Gdansk, stuzy do gromadzenia
informacji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania ewidencji zwigzanej z gospodarowaniem
odpadami komunalnymi. W bazie systemu przechowywane sg dane o nieruchomosciach i ich
wilascicielach, kartoteki deklaracji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Data
rozpoczecia eksploatacji marzec 2013 r.

10. LEGISLATOR — Edytor Aktow Prawnych opracowany przez ABC PRO Sp. z o.0. ul. Bronistawa
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I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Czecha 59, 04-555 Warszawa, program shuzy do tworzenia aktow prawnych w postaci dokumentow
elektronicznych. Data rozpoczecia eksploatacji marzec 2009 r.

FAKTURA + - system shuzy do rejestracji i drukowania faktur sprzedazy VAT, faktur korygujacych
prowadzenia kartoteki faktur, towar6w i ustug oraz kartoteki ptatnikow, biezacej aktualizacji kartotek,
modyfikacji danych oraz sporzadzania dowolnych wykazow i zestawien, opracowany przez Firm¢ Radix
, ktorej siedziba miesci si¢ w Gdansku przy ul. Piastowskiej 33, 80-322 Gdansk. Data rozpoczecia
eksploatacji grudzien 2016 r.

Program "Ptatnik" firmy PROKOM Software S.A. zapewniajacy przygotowanie i wydruk dokumentow
ubezpieczeniowych oraz ich emisj¢ w formie elektronicznej drogg teletransmisji, uzywany od 1989 r.

BeSTi@ - system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego, wspomaga sporzgdzanie
sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych jak i kwartalnych okresach sprawozdawczych,
uchwat budzetowych, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego, daje
mozliwos¢ tworzenia raportow w roznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych. Program
umozliwia elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finansow za
posrednictwem wiasciwej terytorialnie Regionalnej Izby Obrachunkowej. Wymiana danych odbywa si¢
z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego bez uzycia zewnetrznych programow
pocztowych. W urzedzie uzywany od 2006 roku, opracowany przez Sputnik Software.

Programy pakietu Office (Word, Excel) — zapewniajacy obstuge biurowg , uzywany od 2009 r.,
opracowany przez firm¢ Microsoft.

Windows — system operacyjny, eksploatowany od 2007 r., opracowany przez firm¢ Microsoft.

Program antywirusowy NOD 32 dla 27 komputeréw opracowany przez Firm¢ ESET. Data rozpoczgcia
eksploatacji 2007 r.

OBSLUGA STYPENDIOW SZKOLNYCH - system operacyjny do obstugi stypendiow szkolnych
(ST) jest systemem informatycznym majacym za zadanie wspiera¢ i usprawnia¢ pracg uzytkownikom
w realizacji zapisOw ustaw o systemie oswiaty z dnia 07 wrzesnia 1991 r., a takze windykacji naleznosci

na poziomie gminy, opracowany przez Sygnity S.A. ul. F.Klimczaka 1, 02-797 Warszawa, obstugiwany
od 2013 roku.

Adobe Photoskop C 53 PL — oprogramowanie przeznaczone do tworzenia i edycji grafiki rastrowe;,
uzywany od 2011 r. w Centrum Informacji Turystycznej przy DOK w Dzierzgoniu.

Core]DRAW GS XS5PLBOX - oprogramowanie firmy Corel Corporation, pakiet programow
graficznych, uzywany od 2011 r. w Centrum Informacji Turystycznej przy DOK w Dzierzgoniu.

CoreIDRAW GS — oprogramowanie firmy Corel Corporation, pakiet programow graficznych,
uzywany od 2008 r.

Adobe InDesig — program komputerowy shuzacy do projektowania , tamania, skladania i
przygotowywania do druku materiatbw poligraficznych opracowany przez Adobe Systems
Incorporated, uzywany od 2007 roku.
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22. Budzet Obywatelski- system informatyczny stuzacy do sprawnego zarzadzania procesem ustalenia
inwestycji realizowanych w ramach tzw. "Budzetu Obywatelskiego" , opracowany przez Zaktad
Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Spotka z 0.0. 75-708 Koszalin, ul. 4 Marca 38.

23. ACTAFORTE - zadanie audytowe - oprogramowanie do przeprowadzenia audytu zabezpieczen,
opracowany przez firm¢ ActaForte sp.j., ul. Waty Piastowskie 1, 80-855 Gdansk.

24. PRZETARGI- oprogramowanie wspomagajgce procedury zamoéwien publicznych, opracowane przez
Forum Media Polska sp. z 0.0. ul. Polska 13, 60-595 Poznan,

25. PROCEDURY OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH - oprogramowanie wspomagajgce
procedury ochrony informacji niejawnych , opracowany przez Forum Media Polska Sp. z 0.0. ul. Polska
13, 60-595 Poznan.

26. E-KANCELARIA - system pozwalajacy usprawnié¢ proces obstugi kancelaryjnej w urzgdzie poprzez
wprowadzenie elektronicznego obiegu dokumentdw, uzywany od 2014 roku, opracowany przez Zaktad
Elektronicznej Techniki Obliczeniowej sp. z 0.0., 75-708 Koszalin, ul. 4 Marca 38.

Instrukcje zawierajace opis przeznaczenia programow oraz sposob ich dzialania przechowywane sg u 0sob
uzytkujacych te programy.

Dopuszcza si¢ do stosowania system udostgpniajacy przez bank obstugujacy budzet gminy w celu realizacji
ptatnosci droga elektroniczng.

Zmiana wersji programOéw nie wymaga zmiany zarzadzenia, informatyk obstugujacy Urzad Miejski
niezwlocznie wgrywa udostgpniong nowg wersj¢ do stosowania.

Zasady ochrony danych przed dostgpem oséb nieupowaznionych do systemoéw komputerowych, zasady
kopiowania danych oraz ich cze¢stotliwos¢, zabezpieczenie dostepu danych reguluje Instrukcja Zarzadzania
Systemem Informatycznym w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu stanowigca zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 130/2015 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia
polityki bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu oraz Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym.

Burmistrz Dzierzgonia

Elzbieta Domanska
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Zalacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 713/2017
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 14 grudnia 2017 r.

ZASADY OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

W Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu obowigzuja nastgpujace zasady ochrony danych i ich zbioréw
sporzadzanych w systemach informatycznych:

1. Wydawanie uprawnien do wprowadzania danych do systeméw informatycznych:

— uprawnienia do obstugi systemoéw informatycznych sg wydawane na podstawie zakresu czynno$ci
pracownika,

— uprawnienie jest wydawane pisemnie w postaci upowaznienia podpisywanego przez kierownika
jednostki,

— pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z zasadami pracy i eksploatacji systemu
informatycznego,

— pracownik jest odpowiedzialny za wszystkic wykonane czynnosci w systemie, ich tre$¢
merytoryczng i dokonywane korekty,

— pracownik nie moze wykonywac czynnosci, do ktorych nie jest uprawniony,

— wszystkie czynnosci wykonane przez pracownika mogg by¢ kontrolowane przez skarbnika
Dzierzgonia,

— w przypadku utraty uprawnien administrator sieci i systemow komputerowych niezwlocznie blokuje
dostep do systemu i informuje bezposredniego przetozonego pracownika.

2. Obowiazki pracownika w zakresie wykorzystywania nadanego hasta i uprawnien:

pracownik nie moze udostgpnia¢ swojego hasta osobie nieupowaznionej,
— pracownik jest zobowigzany do wykorzystywania programu zgodnie z jego przeznaczeniem,

po zakonczeniu pracy nalezy obowigzkowo wylogowac si¢ z systemu,

kategorycznie zabrania si¢ wytgczenia komputera bez zamkni¢cia systemu informatycznego.

3. Archiwizowanie zbiorow i zabezpieczenie:
— za wytworzone informacje odpowiada bezposrednio operator systemu, a posrednio z racji swoich
obowigzkdéw administrator systemu,
— archiwizacja jest dokonywana codziennie po zakonczonej pracy,
— do zabezpieczenia wykorzystuje si¢ dyski twarde i serwery.

4. Przechowywanie danych i ochrona:
— wszystkie elektroniczne noséniki informatyczne sg przechowywane w pomieszczeniu administratora
systemu i nie powinny by¢ bez decyzji kierownika jednostki wynoszone,
— zabrania si¢ udostepniania no$nikow poza siedzibe jednostki bez zgody kierownika jednostki,
— wszystkie programy 1 stanowiska pracy majg zainstalowane programy antywirusowe i inne
zabezpieczenia,
— kategorycznie zabrania si¢ instalowania w systemie prywatnych programoéw uzytkowych.
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5. Procedury wykonywania przegladéw i konserwacji systemu:
— zaterminowg konserwacj¢ systemu jest odpowiedzialny administrator systemu,
— administrator jest reprezentantem kierownika jednostki w kontaktach z producentem/autorem
oprogramowania.

6. Przechowywanie zbioréw danych i pozostatych dokumentoéw w formie papierowe;j
W sposob trwaly ( nie krotszy niz 50 lat ) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe,
takze dokumentacja ptacowa ( listy ptac, karty wynagrodzen — na podstawie ktorych nastepuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty) liczac od dnia, w ktéorym pracownik przestat pracowaé u
danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych
umow, roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione.
Dokumentacja przyje¢tego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci.
Dokumentacja dotyczaca r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu r¢kojmi lub rozliczeniu
reklamacji.
Ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.
Dokumentacje¢ zwigzang z wdrazaniem i finansowaniem projektow z srodkdéw unii europejskiej nalezy
przechowywac¢ zgodnie z trescig zawartych umoéw o przyznanie pomocy w ramach okreslonych dziatan.

7. W Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu obowigzuja nastepujace zasady udostgpniania zbiorow danych:
1) udostgpnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci:

— do wgladu na terenie Urzedu — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,

— poza siedzibg Urzgdu — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia w
Urzedzie potwierdzonego spisu przejetych dokumentow, chyba ze odrgbne przepisy stanowia
inaczej;

2) zbiory jednostek, ktore:

— zakonczyly swoja dzialalnos¢ w wyniku potaczenia z inng jednostkg lub przeksztatcenia formy
prawnej — przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnos¢,

— zostaly zlikwidowane - przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik, likwidator jednostki lub syndyk masy upadto$ciowej informuje
wlasciwy sad lub inny organ prowadzacy rejestr.

Burmistrz Dzierzgonia

Elzbieta Domanska
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