ZARZADZENIE NR 407/17
BURMISTRZA MONIEK
z dnia 26 paZdziernika 2017r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyj¢tych zasad (polityki)
rachunkowosci dla Urz¢du Miejskiego w Moikach

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047
ze zm.), art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, parnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r. poz. 289 ze zm.),

zarzadzam co nastgpuje:

§1.Wprowadzam dokumentacj¢ opisujaca zasady (politykg) rachunkowosci obowigzujaca w jednostce
samorzadu terytorialnego - Gminie Monki i obstugujacej ja jednostce budzetowej - Urzedzie Miejskim
w Morkach, w tym:

1) ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, stanowigce zalacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia,
2) metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, stanowiace zatacznik Nr 2

do niniejszego zarzadzenia;

3) sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, stanowiacy zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

w tym:

a) zakladowy plan kont budzetu Gminy Monki jako organu (zatacznik Nr 3a);

b) zakladowy plan kont Urzgdu Miejskiego w Monkach (zatacznik Nr 3b);

c) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe prowadzone na informatycznych nosnikach
danych (zatacznik Nr 3c);

d) opis systemu przetwarzania danych - systemu informatycznego (zatgcznik Nr 3d).

4) system stuzacy ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentéw stanowiacych podstawg dokonanych w nich zapisow, stanowiacy zatacznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzgdu do zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszej dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci i wprowadzenie tych postanowien w zycie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Morki.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 250/06 z dnia 30 stycznia 2006r. w sprawie ustalenia zaktadowego planu kont
oraz zasad przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zaljcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 407/17
Burmistrza Moniek

z dnia 26.10.2017

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki, tj. w Urzedzie Miejskim w Monkach, ul.
Stowackiego 5a, 19-100 Monki.

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3. Sprawozdania z wykonania budzetu sporzadzane sa na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. 22014 1. poz. 114 ze zm.).

4. Sporzadzane sa nastgpujace rodzaje sprawozdan budzetowych:
a)jednostkowe,
b)zbiorcze (sporzgdzane na podstawie sprawozdan jednostkowych).

5. Sprawozdania finansowe sporzadzane sg na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeglnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010r., Nr 128, poz. 861 z pozn.
zm.). Jednostka sporzadza sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie
zmian w funduszu jednostki) na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

6. Sporzadzane s3 nastgpujace rodzaje sprawozdan finansowych:
a) jednostkowe,
b) taczne (sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych),
c) skonsolidowane.

7. Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
a) Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Miejskiego w Monki; dla Gminy Monki za styczen, listopad,
grudzien),
b) Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Miejskiego w Monki; dla Gminy Monki za styczen, listopad,
grudzien),

8. Inne okresy sprawozdawcze (kwartalne, potroczne i roczne) wynikaja z przepisow szczegélnych
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych.

9. Dniem bilansowym jest dzien 31 grudnia.



10.

11

12.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki nastgpuje w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Sprawozdania kwartalne (za 1, 2 kwartaty):

a) Sprawozdanie Rb-28NWS (dla Urzgdu Miejskiego w Monkach; dla Gminy Morki).
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaly):

a) Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Moriki),

b) Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzgdu Miejskiego w Monkach; dla Gminy Monki),
c) Sprawozdania Rb-ZN (dla Urzedu Miejskiego w Monkach; dla Gminy Monki),

d) Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzgdu Miejskiego w Monkach; dla Gminy Morki),

¢) Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Miejskiego w Monkach; dla Gminy Monki),

f) Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzgdu Miejskiego w Morikach; dla Gminy Monki),

g) Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzgdu Miejskiego w Morkach; dla Gminy Monki),

h) Sprawozdanie Rb-34S (dla Gminy Moriki - zbiorcze).

13. Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartat):

a) Sprawozdania Rb-NDS (dla Gminy Monki ),

b) Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzgdu Miejskiego w Monkach; dla Gminy Monki),
c) Sprawozdania Rb-ZN (dla Urzgdu Miejskiego w Monkach; dla Gminy Monki),

d) Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzgdu Miejskiego w Monkach; dla Gminy Monki),
e) Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Miejskiego w Monkach; dla Gminy Morki)

f) Sprawozdanie Rb-34S (dla Gminy Monki - zbiorcze).

14. Sprawozdania roczne:

a) Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S (dla Urzgdu Miejskiego w Monkach; dla Gminy Monki),
b) Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Monki),

¢) Sprawozdanie Rb-34S (dla Gminy Moriki - zbiorcze),

d) Sprawozdanie Rb-UZ (dla Urzgdu Miejskiego w Monkach; dla Gminy Monki),

€) Sprawozdanie Rb-UN (dla Urzedu Miejskiego w Monkach; dla Gminy Moriki),

f) Sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Monki).

15. W jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza sig:

a) bilans z wykonania budzetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej,

b) faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse
jednostkowe podlegtych jednostek budzetowych, zakiadu budzetowego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w/w,

c) skonsolidowany bilans Gminy Mornki zgodnie z obowigzujacymi przepisami w/w,

d) rachunek zyskow i strat Urzgdu Miejskiego w Monkach (wariant porownawczy) i fgczny rachunek
zyskoéw i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek dla Urzedu Miejskiego w Monkach
i podleglych jednostek budzetowych, zakltadow budzetowych wedtug obowigzujacych przepisow
wiw,

€) zestawienie zmian w funduszu jednostki dla Urzgdu Miejskiego w Monkach i zbiorcze obejmujace

wszystkie podlegle jednostki wedtug obowigzujacych przepisow w/w.

. Dla celow miesigcznych okresow sprawozdawczych koszty danego miesigca beda ujmowane

na podstawie dowodow ksiggowych w terminie do 10 dnia nastgpnego miesigca (z datag wplywu do
10 dnia nastgpnego miesigca).
Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych i wykazuje si¢

w sprawozdaniu finansowym zgodnie z trescia ekonomiczng.

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera w programic BUDZETIB
autorstwa firmy Ushlugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roma i Tadeusz Groszek sp. j.
w Legionowie, w jezyku polskim i w walucie polskiej, z wyjatkiem ksigg inwentarzowych
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Zgodnie z art. 13 ustawy o rachunkowosci ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych,
obrotow (sum zapisow) i sald, ktore tworzg:

1) dziennik,

2) ksigge gtowng - syntetyka,

3) ksiggi pomocnicze - analityka,

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z nimi uwaza si¢
odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbioréow danych, bazy danych lub wyodrgbnionych jej czesci, bez wzgledu

na miejsce ich powstania i przechowywania.

Dziennik - jest urzadzeniem ksiggowym, zawierajacym chronologiczne uj¢cie zdarzen, ktore nastapity

w danym okresie sprawozdawczym. W my$l art. 14 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, dziennik umozliwia

uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi glownej.

Jednostka dokonuje uzgodnienia obrotéw dziennika z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi

glownej w celu sprawdzenia, czy wszystkie zdarzenia (operacje) gospodarcze ujete w dzienniku

s zaksiggowane na poszczego6lnych kontach ksiegi glowne;.

Zapisy w dzienniku s3 kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposob ciagly. Sposob

dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi

i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Zapisy ksiggowe prowadzone technikg rachunkowosci



komputerowej sa numerowane automatycznie i zawieraja dane pozwalajace na ustalenie osoby

odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu (art. 14 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).

Ksi¢ga gléwna - konta ksiggi gléwnej, okreslane jako konta syntetyczne, stuza do ujecia zapisow
o zdarzeniach w ujeciu systematycznym (zdarzenia sa pogrupowane wedlug rodzaju). Na kontach ksiegi
gléwnej obowigzuje ujgcie zapisow zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku zdarzen,
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu (art. 15 ustawy o rachunkowosci).

Zapisow na okreslonym koncie ksiggi glownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.

Konta ksiegi glownej okresla wykaz kont ksiegi glownej, przyjety w Zaktadowym Planie Kont.

Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) - konta ksiagg pomocniczych zawieraja zapisy bedace
uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapisoéw kont ksiggi gtownej. Prowadzone sa w ujgciu systematycznym
jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony

z zapisami i saldami na kontach ksiggi glownej (art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej - na podstawie zapisdw na kontach ksiggi glownej sporzadza
si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Zawiera ono:
a) symbole lub nazwy kont,
b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
c) sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajgco

od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotow

dziennikoéw czg$ciowych.

4. Sumy sald ksigg pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami ksiag ksiegi glowne;.

5. Ksiggi pomocnicze prowadzone przez ksiggowo$¢ podatkowg urzedu sa uzgadniane z zapisami kont
ksiggi gléwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

6. Ksiggi pomocnicze prowadzone przez ksiggowos¢ gospodarki odpadami komunalnymi oraz czynszow
komunalnych urzgdu sg uzgadniane z zapisami kont ksi¢gi glownej na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.

7. Konta pozabilansowe peinig funkcj¢ wylacznie informacyjno - kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

8. Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowa¢ nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny
nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla

przechowywania ksigg rachunkowych.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki samorzadu terytorialnego powinno
nastapi¢ do 30 kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe podlega

zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.



Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 407/17
Burmistrza Moniek

z dnia 26.10.2017

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez Urzad Miejski w Monkach zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

a) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.),

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 885
ze zm.),

a) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. Z 2013 r. poz. 289 z pézn. zm.).

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne
1. Srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 3.500,00 zt, o przewidywanym okresie ekonomicznej

uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku w momencie oddania do uzywania,
przeznaczone na potrzeby dziatalnosci jednostki oraz wartosci niematerialne i prawne - o wartosci
poczatkowej powyzej 3.500,00 zi, nadajace si¢ do wykorzystania w dniu przyj¢cia do uzywania,
o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok , w trakcie roku obrotowego wprowadza si¢
do ewidencji w zaleznosci od tego, w jaki sposob zostaly przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane
w formie darowizny), wedtug :

a) ceny nabycia - w przypadku nabycia w drodze kupna,

b) kosztéw wytworzenia - w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie,

c) wartosci rynkowej na dzien otrzymania - w przypadku otrzymania w drodze darowizny (jesli

w umowie o przekazaniu wskazano warto$¢ nizsza, obowigzuje warto$¢ podana w umowie).

Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Srodki trwale stanowiace wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nieodplatnie, moga by¢ na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenione w warto$ci okreslonej
w tej decyzji.

2. Na dzien bilansowy srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen

nabycia lub kosztow wytworzenia, lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw
trwatych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej

utraty wartosci.

Srodki trwate w budowie - w wysokosci ogétu kosztoéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci. Sg to koszty
poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow
trwatych oraz koszty nabycia pozostalych srodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie
nowych obiektow, zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:
a) niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT oraz podatek akcyzowy,
b) koszty obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi roznice
kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytulu,
c) oplaty notarialne, sadowe i inne,
d) odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy,
e) dokumentacji projektowej,
f) nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,
g) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wasciwosci geologicznych terenu,
h) przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o zyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow,
i) oplat za uzytkowanie gruntow i terenow w okresie budowy,
Jj) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
k) zatozenia stref ochronnych i zieleni,
1) ubezpieczen obiektow w trakcie budowy,
m) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
n) inne koszty bezpodrednio zwigzane z inwestycja.
Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego zarzadu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow
przetargow, ogloszen i innych.
Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji
wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na
fundusz.
Wartos¢ poczatkowa $rodkow trwatych ulega podwyzszeniu o wartos¢ naktadow poniesionych na ich
ulepszenie. Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji,
adaptacji lub modernizacji, warto$¢ poczatkowg tych srodkow trwatych powigksza si¢ 0 sume¢ wydatkow
na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czgsci sktadowych lub peryferyjnych, ktérych
jednostkowa cena nabycia przekracza 3 500,00 zi.
Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacjg lub modernizacj¢ w danym roku obrotowym przekracza 3 500,00 z1. i wydatki te
powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia $rodkéw trwatych do
uzywania.
Pozostate $rodki trwale oraz pozostale wartosci niematerialne i prawne, niespetniajace powyzszych

kryteriow srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych, a jednoczesnie spetniajgce warunek



zamiaru uzytkowania przez jednostke tych sktadnikéw majatkowych przez okres dtuzszy niz jeden rok,
wycenia si¢ wedlug ceny nabycia lub kosztow wytworzenia. Postanowienia dotyczace wyceny darowizny
lub przekazania przez wlasciwy organ stosuje si¢ jak dla srodkow trwatych.
Srodki trwate, warto$ci niematerialne i prawne, pozostale srodki trwale i pozostale warto$ci niematerialne
i prawne oraz materialy ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, natomiast gdy ich brak - uwzgledniajac ich aktualng wartos¢ rynkowa
i ewentualne dotychczasowe zuzycie.
Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dla srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych dokonywane s3 jednorazowo w grudniu za okres catego roku obrotowego przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Amortyzacja rozpoczyna si¢
z nastgpnym miesigcem po miesigcu, w ktérym przyjeto srodek trwaty lub wartos¢ niematerialng i prawng
do uzywania. Przyjmuje si¢ liniowa metodg¢ amortyzacji.
Pozostate $rodki trwate oraz pozostate wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ jednorazowo w 100%
przez spisanie w koszty w miesigcu przyjgcia do uzywania. W tym samym trybie, niezaleznie od wartosci,
umarza si¢ ksigzki i inne zbiory biblioteczne, $rodki dydaktyczne, meble i dywany. Pozostate $rodki trwate
ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 z wyjatkiem srodkow o warto$ci ponizej
100 ztotych, ktore ujmuje si¢ ilosciowo w ewidencji pozabilansowe;.
Nie traktuje si¢ jako pozostatych srodkéw trwatych i nie ewidencjonuje si¢ na koncie 013, odpisujac w
koszty w momencie zakupu, sktadnikéw majatku jak w szczegdlnosci:
a) materialéw biurowych
b) wyposazenia biurowego
c) odziezy roboczej
d) materiatéw do remontéw biezacych
e) $rodkow czystosci
f) cze$ci zamiennych
g) artykuléw spozywczych
h) ksiazek i czasopism
i) lekéw
j) materialéw okolicznosciowych
k) narzgdzi gospodarczych
1) naczyn stolowych
m) i innych, o warto$ci ponizej 100 zi.
10. Nie umarza si¢ gruntéw oraz débr kultury.
11. Ksigge inwentarzowa $rodkéw trwatych w Urzedzie prowadzi si¢ w programie SRODKI TRWALE
firmy INFO-SYSTEM.
12. Pomocnicze ksiggi rachunkowe pozostatych srodkow trwatych sg prowadzone recznie w wydziatach
merytorycznych. W Urzgdzie prowadzi si¢ nastgpujace ksiggi inwentarzowe:
a) do konta 013 pozostale $rodki trwate

b) do konta 020 wartosci niematerialne i prawne :
- 0 wartosci powyzej 3.500 ztotych,
- 0 wartosci ponizej 3.500 ztotych.
¢) do konta 030 dlugoterminowe aktywa finansowe.
Ksiggi inwentarzowe wymienione w podpunkcie a) i b) prowadzone sa w programie SRODKI
TRWALE firmy INFO-SYSTEM, natomiast konto 030 jest prowadzone w wersji papierowej.
13. Srodki trwate o wartosci ponizej 100,00 zt (tj. np.: meble, sprzet elektroniczny, odziez robocza,
wyposazenie parkow, placow zabaw, sprzet pozarniczy) sa ewidencjonowane (pozaksiggowo)

w ewidencji ilosciowej i nie s3 ujmowane na kontach ksiggi glowne;.

Krajowe $rodki pieni¢zne (zlote polskie) wycenia si¢ i ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci

nominalne;j.

Naleznosci i zobowigzania na dziei ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych
wedtug warto$ci nominalnej. Wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy. Na koniec kazdego kwartatu i na dzien bilansowy wycenia
si¢ je w kwocie wymaganej zaplaty - naleznoéci (z zachowaniem zasady ostroznej wyceny), natomiast
zobowigzania w kwocie wymagajacej zaplaty.

Odpisoéw aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci i rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r. poz. 289 z pozn. zm.) ostatniego

dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ w wartosci nominalnej.

Szczegélne zasady wyceny aktywéw i pasywow

1. Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Monkach oraz zasadg istotnosci,
przyjmuje si¢ szczegolne zasady wyceny aktywOw i pasywow polegajace na nastgpujacych
uproszczeniach, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowe;j jednostki oraz wyniku finansowego:

a) rozliczenia migdzyokresowe kosztow - z uwagi na cyklicznos¢ i powtarzalno$é¢ operacji na
przetomie roku oraz kierujac si¢ zasadg istotnosci (art.4 ust4 uor), nie stosuje si¢ rozliczen
migdzyokresowych kosztéw w szczegolnosci dla: oplaconej z gory prenumeraty, zakupu licencji
na oprogramowanie antywirusowe, wykupu polisy ubezpieczeniowej, oplaty za prawo do korzystania
z elektronicznych serwisdw prawniczych, prognozy za media, znaczki pocztowe, wszelkie

abonamenty, itp. ksigguje si¢ je natomiast w koszty miesigca, w ktorym zostaty poniesione.



b) w sprawozdawczoéci Urzedu Miejskiego w Monkach przyjmuje si¢ zasade, ze w ksiggach danego
miesigca ujmowane s3 zobowiazania uznane, dotyczace kosztow danego miesigca w przypadku gdy
dowdd ksiggowy wplynat do Wydziatu Finansow i Rozwoju Gospodarczego do 10 dnia nastgpnego
miesigca kalendarzowego (wlacznie). Zasadg te stosuje si¢ ze wzgledu na termin sporzadzenia
sprawozdania Rb - 28S . Wyjatek stanowi miesiac grudzien, w ktorym w ksiggach rachunkowych
ujmuje si¢ sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiggowe dotyczace kosztow danego roku, ktore
wplyna do Wydziatu Finanséw i Rozwoju Gospodarczego do 20 stycznia roku nastgpnego (wlacznie).
Urzad Miejski w Monkach nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego.

W Urzedzie Miejskim w Monkach nie wystepuja rozliczenia migdzyokresowe kosztéw bierne oraz

tytuly do tworzenia rezerw na przyszie zobowigzania.

Metoda ustalania wyniku finansowego

1

W jednostce obowigzuje ewidencja kosztow w ukladzie rodzajowym. W zwiazku z tak zorganizowang
ewidencja kosztow jednostka stosuje porownawczy wariant ustalenia wyniku finansowego.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 ,,Wynik
finansowy". Saldo Wn oznacza strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku
nastgpnym na konto 800 ,,Fundusz jednostki". Ksiggowania na koncie w ciagu roku obrotowego oraz
w koncu roku przedstawia si¢ przy opisie konta 860 w zaktadowym planie kont.

Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowiazkowe obcigzenia wyniku finansowego stanowi
wynik finansowy netto.

W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto. Poniewaz jednostka nie ptaci podatku dochodowego

od 0s6b prawnych, wynik finansowy netto jest rowny wynikowi finansowemu brutto.

I. Sposéb ustalania wyniku finansowego w Urz¢dzie Miejskim w Monkach:

1.

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

Wynik finansowy jednostki budzetowej przedstawiony w rachunku zyskow i strat obejmuje:

a)wynik z dziatalno$ci podstawowe;j,

b)wynik z dziatalno$ci operacyjnej,

c)wynik z operacji finansowych,

d)wynik brutto,

€) obowigzkowe obciazenie wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego od 0s6b prawnych,
f) zysk netto.

3. Rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) sporzadzany jest wedtug obowigzujacego wzoru.

I1. Sposéb ustalania wyniku finansowego dla Gminy Monki:

1. Do ewidencji deficytu lub nadwyzki stuzy konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu".

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego:

- na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciaggu roku wydatkéw
budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902 , Wydatki budzetu", oraz
niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903 | Niewykonane wydatki";

- na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciaggu roku dochodow

budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu".

2. W nastgpnym roku pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 961

przenosi si¢ na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu".

Pozostate operacje niekasowe wplywajace na wynik wykonania budzetu, ktore nie powoduja
zwigkszenia wydatkow i dochodow budzetowych danego roku, sa ujmowane na koncie 962 »Wynik na
pozostatych operacjach™:

- na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostale 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 wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow nad

przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

»Skumulowane wyniki budzetu".



1.

Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 407/17
Burmistrza Moniek

z dnia 26.10.2017

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

W budzecie Gminy Monki prowadzone sa ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont
(zalacznik Nr 3a do niniejszego zarzadzenia).

Urzad Miejski w Mornkach prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont (zatacznik
Nr 3b do niniejszego zarzadzenia).

Plany kont opracowane zostaty na podstawie planu kont stanowiacego zatacznik do rozporzadzenia w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu

terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych.

Wykaz stosowanych ksiagg rachunkowych

|

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Morikach przy ul. Stowackiego
5a, 19 - 100 Morki.
Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci i zapisow
okre$lonych art. 40 ustawy o finansach publicznych oraz przepisow wykonawczych.

Program komputerowy spelnia wymagania wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 3b ustawy

0 rachunkowosci i zapewnia wzajemne powigzania poszczegdlnych zbiorow danych tworzacych
ksiegi rachunkowe w jedna cato$¢. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sa rGwnowazne
dziennikowi, ksigdze gldwnej, ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotow i sald ksiggi glownej oraz
sald ksiag pomocniczych.
W ciagu roku obrotowego do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza sig¢
operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody wptynely do Urzedu
nie pozniej niz do 10. dnia nastgpnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy,
wowczas dowody potwierdzajace operacje gospodarcze ewidencjonuje si¢ do okresu, ktorego
dotycza, jesli wplyna do ostatniego dnia roboczego przed 10. dniem nastgpnego miesigca. Operacje
gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po 10. dniu nastgpnego miesigca sa
ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych tego miesigca, w ktorym zostaty otrzymane. Zasady te
nie dotycza ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych na przetomie roku
obrotowego.

Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym ujmuje si¢ wszystkie sprawdzone
i zatwierdzone dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie operacji lub zaistnienie zdarzen
gospodarczych dotyczace danego roku obrotowego, ktore wptyng do Wydziatu Finanséw i Rozwoju
Gospodarczego do 20 stycznia roku nastgpnego (wiacznie).

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody stwierdzajace dokonanie zdarzenia:

a) zewngtrzne obce - otrzymywane od kontrahentow,

b)zewngtrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentom,

c) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

d) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw zrodtowych, ktore musza by
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

e) korygujace poprzednie zapisy,

f) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zZrodlowego,
g)rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Gdy jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu,
kierownik jednostki ustala sposob postgpowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory dowdd lub jego
egzemplarz bedzie podstawa dokonania zapisu.

Przeksiggowan z kont 222 i 223 dokonuje si¢ przynajmniej raz do roku na podstawie sprawozdan
finansowych.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ustawy o rachunkowosci ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow
ksiggowych, obrotow (sum zapisow) i sald, ktore tworza:

a) dziennik,

b) ksigge gtowna.



Zalgcznik Nr 3a

do Zarzadzenia Nr 407/17
Burmistrza Moniek
z dnia 26.10.2017

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY MONKI

1. Ksiggi rachunkowe obejmuja
1. dziennik

2. konta ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji

zgodnie z zasadg podwojnego zapisu,
3. konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej)

2. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku s3a kolejno numerowane, a sumy zapisow

(obroty) - liczone w sposob ciagly w skali roku.

1. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133- Rachunek budzetu

134- Kredyty bankowe

135- Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

226 - Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT
227 -Rozliczenia z urzgdem skarbowym z tytutu VAT
240- Pozostate rozrachunki

260 - Zobowigzania finansowe

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami
I1. Opis kont

1. Konta bilansowe

Konto 133 - ,Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia biedu
w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu
odnosi si¢ na konto 240, jako ,.sumy do wyjasnienia". Roznicg t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu

bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

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

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty dokonane

w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wyplaty z
tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134. Na koncie
133 ujmuje sig¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu. Konto 133 moze wykazywaé saldo
Whn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 - kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.
Konto 134 - ,Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu. Na stronie Wn
konta 134 ujmuje si¢ sptat¢ lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na
finansowanie budzetu. Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutéw kredytow
zaciggnigtych na finansowanie budzetu. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 134 powinna

umozliwia¢ ustalenie stanu zadtuzenia wedtug uméw kredytowych.

Konto 135 - ,,Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki"

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢gznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace
wydatki. Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,

w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. Na stronie Wn konta 135



ujmuje si¢ wptywy $rodkow pienigznych na rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki, w korespondencji
z kontem 133. Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkoéw niewygasajacych. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan $rodkow
pienigznych na rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 222 - .,Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane
przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901. Na stronic Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy
dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzgdy obstugujace
organy podatkowe, w korespondencji z kontem 133. Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w
spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdami
obstugujacymi organy podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych. Konto 222
moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych
objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222
oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy

podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - ., Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkow budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu
na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133. Na stronic Ma konta 223
ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan
tych jednostek, w korespondencji z kontem 902. Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych
na ich rachunki $rodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych. Saldo Wn komta 223 oznacza stan przelanych $rodkow 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 szczegéInosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;

4) rozrachunkow z tytutu dochodoéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Konto 224 koresponduje przede wszystkim z kontem 133 i kontem 901. Ewidencja szczegoétowa do konta
224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedltug poszczegéInych tytutéw oraz wedtug
poszczegolnych budzetow. Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan

naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.
Konto 226 - ,,Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT”

Na stronie Wn konta 226 ujmuje na podstawie miesi¢gcznych deklaracji VAT-7 jednostek organizacyjnych
przeksiggowanie kwot VAT podlegajacych odprowadzeniu do urzgdu skarbowego oraz VAT podlegajacy
zwrotowi, w korespondencji z kontem 227. Na stronie ujmuje si¢ rowniez przelewy zwroconego przez urzad
skarbowy podatku VAT. Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy VAT podlegajace wplacie na rachunek urzgdu
skarbowego (gmina + jednostki podlegte), w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma ujmuje si¢ kwote z

deklaracji zbiorczej VAT-7 w korespondencji z kontem 227. Konto moze wykazywa¢ dwa salda.
Konto 227 - ,Rozliczenia z urz¢gdem skarbowym z tytulu VAT”

Na stronie Wn ujmuje sie przelewy VAT na rachunek urzedu skarbowego w wysokosci wynikajacej z
miesiecznej deklaracji zbiorczej dla Gminy Monki, w korespondencji z kontem 133. Ujmujg si¢ tu rowniez
zakwalifikowany do zwrotu VAT w korespondencji z kontem 226. Na stronie Ma ujmuje si¢ zwroty VAT z
urzedow skarbowych oraz przeksiggowania kwot deklaracji miesigcznych przekazanych przez jednostki

organizacyjne. Konto moze wykazywac dwa salda.
Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na komtach: 222, 223, 224, 226, 227, 250, 260. Ewidencja
szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedtug poszczegélnych tytutow
oraz wedlug kontrahentow. Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan

naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 260 - ,,Zobowiazania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczeg6Inosci z tytutu zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych
(np. obligacji). Na stronic Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych. Ewidencja szczegélowa prowadzona
do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami
wedlug tytuldow zobowigzan. Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych

zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.



Konto 901 - ,,Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronic Wn konta
901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego 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 organow w zakresie dochodow budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;
4) z innych tytulow, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

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

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

faktycznego ich otrzymania.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegédlnych
dochodéw budzetu wedlug podziatek planu finansowego. Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodéw
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo

konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - ,Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn konta

902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji z kontem
134, jednak w tym przypadku wydatki te powinny by¢ ujete w ewidencji i sprawozdaniu Rb-28S urzedu jst lub
jednostki budzetowej rozliczajacej wydatki finansowane w ten sposob, co zmienia sposéb ewidencji w

podanym nizej wykazie typowych ksiggowan.

Na stronic Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna
umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji. Saldo Wn
konta 902 (przed zaksiggowaniem) oznacza sum¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za

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

Konto 903 - ,Niewykonane wydatki"

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w roku
nastgpnym w korespondencji z kontem 904. Ksiggowanie przeprowadza si¢ na podstawie wykazu wydatkéw
niewygasajacych z uplywem roku, stanowigcym zalacznik do uchwaly organu stanowigcego w sprawie
wydatkow niewygasajacych. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na

konto 961.

Konto 904 - ,,Niewygasajace wydatki"
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronic Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich

sprawozdan budzetowych Rb-NWS;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe. Na stronie Ma
konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow. Konto 904 moze wykazywac
saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu

niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - ,Rozliczenia mi¢gdzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢
w szczegllnosci koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych okresow , a na stronie Ma - przychody
finansowe stanowigce dochody przysztych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastgpnego roku budzetowego). Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢
ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedtug 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 ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia tub zwigkszenia
skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W szczegdlnosci na stronie Wn lub
Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania ~ z wykonania budzetu, odpowiednio
przeniesienie sald kont 961 i 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 data ostatniego
dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciagu roku
wydatkéw budzetu, odpowiednio 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, odpowiednio w korespondencji z kontem
901. W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia 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 saldo Ma stan nadwyzki. W roku nastepnym, pod

datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci
przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na koniec
roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzkg kosztow nad przychodami lub saldo Ma
oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami. Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu

saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

2. Konta pozabilansowe
Konta pozabilansowe s3 wykorzystywane w ewidencji wykonania budzetu pomocniczo i stuza do dostarczania
dodatkowych informacji o przebiegu wykonania budzetu. Na kontach pozabilansowych nie obowigzuje zasada

podwojnego zapisu kazdej operacji na dwoch kontach po przeciwstawnych stronach tych kont.

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 dochodow budzetu. Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie
planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody. Saldo Ma konta 991
okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
sumg rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991. Ewidencje na koncie 991 prowadzi si¢ w
podziale na podziatki klasyfikacji budzetowej - podstawa do zaksiegowania operacji jest uchwata lub

zarzadzenie stosownego organu jst w sprawie budzetu.

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu"

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian. Na stronic Wn konta

992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane wydatki. Na stronie
Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu. Pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego sumeg rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992. Ewidencja na koncie 992
prowadzi si¢ w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowej -podstawa do zaksiggowania operacji jest

uchwata lub zarzadzenie stosownego organu jst w sprawie budzetu.

Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidenc;ji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splate
zobowigzan wobec innych budzetow. Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych
budzetéw oraz wplaty nalezno$ci otrzymane z innych budzetow. Konto

moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznos$ci od innych budzetow, a saldo Ma
konta 993 - stan zobowigzan. Ewidencje analityczng do konta 993 prowadzi si¢ w podziale na rozliczenia z

poszczegdlnych tytuléw naleznosci i zobowiazan od innych budzetow, w szczegolnosci od budzetu panstwa.



Zalgcznik Nr 3b

do Zarzadzenia Nr 407/17

PLAN KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO W MONKACH

1. Wykaz kont

1.Konta bilansowe

Zespél 0 - Majatek trwaly

011- Srodki trwate

013- Pozostate $rodki trwate

014- Zbiory biblioteczne

015- Mienie zlikwidowanych jednostek
020- Wartosci niematerialne i prawne
030-Dlugoterminowe aktywa finansowe

071-Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Burmistrza Moniek
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072-Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych
073- Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080- Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespél 1 - $rodki pieni¢zne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139- Inne rachunki bankowe
141- Srodki pienigzne w drodze
Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
229-Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231-Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234-Pozostate rozrachunki z pracownikami
240-Pozostate rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostale koszty rodzajowe

Zespo6l 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespél 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800-Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851-Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

855 -Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860- Wynik finansowy

2.Konta pozabilansowe

980-Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego



999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
II. Opis kont
1.Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majatek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidenc;ji:
1)rzeczowego majatku trwaltego;

2)wartos$ci niematerialnych i prawnych;
3)finansowego majatku trwatego;

4)umorzenia majatku;

5)inwestycji.

Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujgciu na kontach: 013, 014. Na stronie
Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkéw

trwatych, 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 srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow trwatych

lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych;

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej $srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy
oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie 0s0b lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;.

Konto 013 - "Pozostale $rodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci jednostki,
ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w peinej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania. Na stronie
Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,

nieodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajduja si¢ srodki trwale, lub komérek
organizacyjnych, w ktorych znajdujg si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu

w warto$ci poczatkowe;.

Konto 014 - "Zbiory biblioteczne"
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbiorow bibliotecznych bibliotek

naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢ na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychdd zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdInosci:

1) rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania;

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody z tytutu
nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegolnych



zbioré6w bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrgbnych przepisach. Konto 014 moze

wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych si¢ w jednostce.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, Na stroniec Ma konta
020 - wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na komtach 071 i 072. Ewidencja szczegétowa prowadzona
do konta 020 powinna umozliwi¢: nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych,
podziat wedtug ich tytuléw i 0sob odpowiedzialnych. Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza

stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 030 - ""Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywow finansowych, w szczegélnosci akeji i innych
dtugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Na stronie Wn konta 030
ujmuje si¢ zwigkszenia, Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu diugoterminowych aktywow
finansowych. Ewidencja szczegblowa prowadzona do komta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytulow. Konto 030 moze

wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow finansowych."

Konto 071 - "Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400. Na stronic Ma konta 071
ujmuje sie zwigkszenia, Na stronie Wn konta 071 - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych. Ewidencj¢ szczegolowa do konta 071 prowadzi sig
wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢
wspolng ewidencje szczegotowa. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia

warto$ci srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w

miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401. Na stronie
Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, Na stronic Wn konta 072 -zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych. Na stronie
Whn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpfatnie, a

takze stanowigcych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw trwatych,
wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych obciazajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
dotyczace srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych
nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu

wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkow

trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkoéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zaréwno

przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wiasnej

dzialalno$ci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub

modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie warto$ci uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

1) srodkéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych $rodkow
trwatych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow s$rodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkow trwatych. Konto 080

moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos$¢ kosztow $rodkow trwatych w budowie i ulepszen.



Zespél 1 - "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych lokowanych na rachunkach w bankach;
2)krotkoterminowych papierow wartosciowych;

3)udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pieni¢znych;
4)innych krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkow pienigznych oraz

krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkoéw pieni¢znych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienigznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentéw
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym

kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki(ewidencja szczegélowa wedlug

podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4,
7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;
3) okresowe przelewy $rodkoéw pienigznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja szczegélowa

wedtug dysponentow, ktorym przelano srodki pienigzne), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi

zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostkg a bankiem.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego dochodéw i
wydatkéw budzetowych. Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére
oznacza stan $rodkow pienigznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych

do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkow pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie

zostaly przelane do budzetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w

korespondencji z kontem 222.

Konto 135 - "Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlno$ci zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka. Na stronic Wn konta 135
ujmuje si¢ wplywy srodkow pienigznych na rachunki bankowe, Na stronie Ma konta 135 - wyplaty $rodkow z
rachunkow bankowych. Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie: stanu $rodkow
kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na

rachunkach bankowych funduszy.
Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

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

przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencj¢ obrotow na wyodrgbnionych rachunkach bankowych:
I)sum depozytowych;

2)srodkow z Funduszu Pracy na dofinansowanie pracownikow miodocianych.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki a
ksiggowoscig banku. Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci wplywy wydzielonych $rodkow
pieni¢znych z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie. Na stronic Ma konta 139 ujmuje si¢

wyplaty $rodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢: ustalenie stanu $rodkéw pienieznych

dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ na innych

rachunkach bankowych.



Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkoéw pienigznych w drodze, Na stronie Ma konta
141 - zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze. Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki
pienig¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

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

Zespél 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow

oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 stuzga takze do ewidencji i rozliczen $rodkow budzetowych, $srodkoéw europejskich i innych
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen

niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami

spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i
umozliwia¢ wyodrgbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentow oraz, jesli
dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegblnych walut, a przy rozliczaniu s$rodkow

europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i
ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z

tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa

ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje

si¢ za powstale zobowigzania oraz splatg¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczeg6towa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowiagzan krajowych i zagranicznych wedlug

poszczegblnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych. Na stronic Wn konta
221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat. Na stronie Ma konta
221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci. Na
koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy z
tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z

ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikéw i podziatek klasyfikacji

budzetowe;j oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, a

saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji odpowiednio
z kontami 130 Na stronic Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych. Konto 222
moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych
do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksicgowanie przelewu do budzetu dochodow

budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym

wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w
tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkow pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkoéw w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z

kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci - okresowe wplywy srodkow pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panistwa w ramach wspotfinansowania

programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.



W samorzadowych jednostkach i zakladach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ roOwniez operacje
zwigzane z przeptywami $rodkow europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowia dochody jednostek
samorzadu terytorialnego. Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223
ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw

pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platno$ci z budzetu §rodkéw europejskich"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a takze do

ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu $srodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

2)warto$¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2)warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontami 810
lub 230;

3)wartos¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢: mozliwo$¢ ustalenia warto$ci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkow europejskich wedtug jednostek oraz
przeznaczenia tych $rodkéw. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do

dochodéw budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek $rodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢
nadplaty oraz wplaty do budzetu, Na stronie Ma konta 225 - zobowigzania wobec budzetow i wptaty od
budzetow.

Ewidencja szczegblowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia: stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrebnie. 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 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dtugoterminowe nalezno$ci, 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 szczegélnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do

krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci. Ewidencja
szczegblowa do konta 226 powinna zapewni¢: mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci

budzetowych.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnodci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych. Na stronic Wn konta 229 ujmuje
si¢ nalezno$ci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowiazan, Na stronie Ma konta 229 - zobowigzania, splate
i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do
konta 229 powinna zapewni¢: mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowiazan wedlug tytulow
rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi sa dokonywane rozliczenia. Konto 229 moze wykazywaé dwa

salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyplat
pienigznych i $wiadczen  rzeczowych  zaliczonych, zgodnie z  odrgbnymi  przepisami,
do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za pracg wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy

zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2)wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3)wartos$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4)potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencja szczegblowa
prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢: mozliwo$¢ ustalenia stanow naleznosci i zobowigzan z tytutu
wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn

oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdolnosci:



I)wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

2)rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienigznych;
3)wptywy naleznosci od pracownikéw (pozyczki zaciggnigte w zakladowym funduszu mieszkaniowym);

4)rozliczenie paliwa.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 234 powinna zapewni¢: mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowiazan wedlug tytulow
rozrachunkéw. Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo

Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych
ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i roznego
rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych. Na stronie Wn konta
240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, Na stronic Ma konta
240 - powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja szczegolowa
prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢: ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych
tytutow. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan

zobowigzan.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢
zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, Na stronie Ma konta 290 zwigkszenie warto$ci

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

Zespo! 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢

na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z funduszy
celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych, kosztow operacji

finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegétowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz

w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie

sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych

przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, Na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisoOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda
konta na wynik finansowy. Konto 400 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na

konto 860.
Konto 401 - "Zuzycie materialdéw i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdw i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu. Na stronic Wn konta 401 ujmuje si¢ w szczegdlnosci poniesione koszty
z tytutu zuzycia materiatow i energii, Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci zmniejszenie
poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialdw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda

poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia materialow i energii na konto 860.

Konto 402 - "Uslugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki. Na stronic Wn konta 402 ujmuje si¢ w szczegdlnosci poniesione koszty ustug
obcych, Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ w szczegolnosci zmniejszenie poniesionych kosztow oraz

na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty administracyjnej. Na stronie
Whn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, Na stronie Ma konta 403 ujmuje si¢ zmniejszenie

poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na stronic Wn konta 404 ujmuje si¢
w szczegdlnosci kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto

(tj. bez potracen z roznych tytuldow dokonywanych na listach plac). Na stronic Ma konta 404 ksieguje si¢



w szczegblnosci korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu

wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztoéw dziatalnosci podstawowe;j z tytutu roznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci poniesione
koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.
Na stronic Ma konta 405 ujmuje si¢ w szczegolnosci zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - ""Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostalych kosztow operacyjnych. Na stronie
Wn konta 409 ujmuje si¢ w szczegolnosci poniesione koszty z ww. tytuléw, Na stronie Ma konta 409

ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Zesp6l 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidenc;ji:

1)przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw, przychodéw i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych;

2)podatkéw nieuj¢tych na koncie 403;

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

Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi si¢ wedtug 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 przychodow z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki, skiadki,
oplaty, Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ w szczegolnosci odpisy z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody z tytutu dochodéw budzetowych. Ewidencja

szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z tytutu dochodow
budzetowych wedlug pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow
budzetowych ewidencja szczegdlowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast
w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje¢ szczegblowa stanowia sprawozdania
o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi

si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda."

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci,
odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwlokg¢ w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych $rodki
trwate w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, ujemne roznice
kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w budowie. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta
751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od
pozyczek i odsetki za zwlokg¢ od 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 przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscia

jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 730, 750.
W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w

budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym w

drodze darowizny aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

4) rownowartos$¢ odpisdéw amortyzacyjnych od $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze od $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych samorzadowy zakiad budzetowy otrzymat $rodki

pieni¢zne, w korespondencji ze strona Wn konta 800.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w

korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig j jednostki.



W szczegolnodci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,

koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz-nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy rowniez - w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405,
409.

W koricu roku obrotowego przenosi sig:
1) na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761 Na koniec

roku konto 761 nie wykazuje salda.
Zespél 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen

migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rOwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian. Na stronie
Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi

przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych z konta
222;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych

wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5)warto§¢  sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz  wniesionych w formie  wkladu
niepienigznego (aportu) srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow

trwatych w budowie;
6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

8) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze od $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat srodki

pienigzne, w korespondencji ze strona Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta

223;

3) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow $rodkow

europejskich;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodel zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi;
5) wptyw s$rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
6) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych
w budowie;

8) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartos¢ objetych akcji i udziatow;

10) wartos$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan

funduszu jednostki.

810 - "Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodkow z

budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w

korespondencji z kontem 224;



2) warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224;

3) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu s$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ w szczeglno$ci utworzenie i zwigkszenie
rezerwy, a na stroniec Wn - ich zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie w
szczegolnosci rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych przychodow, a na stronie Wn -
ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodoéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:

I)rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2)rozliczen migdzyokresowych przychodéow z poszczegélnych tytuldow oraz przyczyn ich zwigkszen i

zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychodow.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczei socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuije si¢ na
koncie 135 "Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki majatkowe ujmuje sie
na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodow

podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1)stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatlem wedtug Zrodet

zwigkszen i kierunkdw zmniejszen;

2)wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw pafistwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujace. Na
stronic Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji,: Na
stronic Ma konta 855 - stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarto$¢ 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 przedsigbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego spétkom, innym
jednostkom organizacyjnym lub nieprzej¢tego na wlasne 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¢ w szczegolnosci sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w szczegolnosci w koncu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

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

Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

2.Konta pozabilansowe

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma
konta 980 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartos$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego wydatkow

budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.



Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) rbwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym. Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu

finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych szlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz

niewygasajgcych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow budzetowych dokonanego w
latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkow jednostki budzetowej
danego roku lub w planie finansowym wydatkow niewygasajacych przewidzianych do realizacji w roku

biezacym (przeksiggowanie na poczatku roku na konto 998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ przeksiggowanego z konta 998 zaangazowania wydatkoéw,
ktore byly planowane na rok korczacy si¢, a nie zostaly wykonane w wyniku przesunigcia realizacji na
przyszty rok, oraz zaangazowanie dotyczace lat przysztych. W odniesieniu do niewygasajacych wydatkow
budzetowych, ktére na podstawie ustawy o finansach publicznych (art. 181 ust. 2i 3 oraz art. 263 ust. 2,3 14)
moga by¢ realizowane w roku nastgpnym: w ramach budzetu panstwa do 31 marca, w jednostce samorzadowej
do 30 czerwca, na koncie 999 po stronie Ma ksigguje si¢ tylko wydatki uznane za niewygasajace, ktore sg
jednocze$nie objete umowami lub w inny sposob zaangazowane. Wydatki przyjete za niewygasajgce w
wykazie wydatkow niewygasajacych, ale niezaangazowane do konca roku nie podlegaja ksiggowaniu na

koncie 999.

Do konta 999 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego z

wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ zaangazowania wydatkow

budzetowych lat przysztych.

Zalgcznik Nr 3¢
do Zarzadzenia Nr 407/17

Burmistrza Moniek
z dnia 26.10.2017

Wykaz stosowanych programéw finansowo-ksi¢gowych w Urze¢dzie Miejskim w Monkach

L.p. Nazwa systemu informatycznego Data Wersja biezaca
rozpoczecia
eksploatacji
1. | INFO-SYSTEM PODATKI System wymiaru 01.01.2007 | 2017.0.0.10.1031

podatkow lokalnych od oséb fizycznych

2. | INFO-SYSTEM JGU System wymiaru podatkéw | 01.01.2007 | 2017.0.0.10.1031
lokalnych od osob prawnych

3. | INFO-SYSTEM KSZOB System ksiggowosci 01.01.2007 | 2017.2.4.627.1027
podatkéw i oplat
4. | INFO-SYSTEM KADRY i PLACE Program 01.01.2001 | 2017.2.25.10.1027

kadrowo-placowy

5. | INFO-SYSTEM AUTA System wymiaru podatku | 01.01.2007 | 2017.1.1.3.824
od Srodkéw transportowych

6. | INFO-SYSTEM IB Ksiggowos¢ budzetowa = 01.01.2012 | 2017.17.1017.17.1019
planowaniem

7. | PLATNIK System obstugi dokumentow 01.01.2001 | Zgodna z wersjg
ubezpieczeniowych ;f:;;i‘::t‘;"” przez

8. | INFO-SYSTEM CZYNSZE Rejestrowanie i 10.03.2017 | 2017.170.102.170.111
rozliczanie czynszu

9. | INFO-SYSTEM REJESTR VAT Ewidencja 7.12.2016 | 2017.16.109.10.11
dokumentéw zakupéw i sprzedaZzy

10. | BESTi@ — System do obstugi budzetu 01.01.2006 | 4.061.03.34

(sporzqdzanie budzetu, zmian budzetu oraz
sprawozdawczosci budzetowej)

11. | INFO-SYSTEM SRODKI TRWALE 2.11.2017 | 2017.17.811.17.811
Prowadzenie ewidencji wyposazenia, srodkow
trwalych oraz ich umorzen

12. | SYSTEM BANKOWY PKO SA Elektroniczna 2017 r. Zgodna z wersja

udostepniong przez
obstuga kont bankowych producenta

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas

przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez dostawce oprogramowania.



Zalgcznik Nr 3d

do Zarzadzenia Nr 407/17
Burmistrza Moniek

z dnia 26.10.2017

System ochrony danych i ich zbioréw

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych prowadzonych w wersji elektronicznej stosuje sig:

1.

wykonywanie calosciowych kopii bezpieczenstwa tzw. backupow z serwera
bazodanowego do serwera plikow NAS na koniec kazdego dnia pracy,

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz
danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow danego pracownika),
metody i $rodki uwierzytelnienia oraz procedury zwigzane z ich zarzadzaniem i
uzytkowaniem (polityka haset)

profilaktyke antywirusowq - stosowane odpowiednie programy zabezpieczajace,
zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. Firewall,

systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Szczegdtowe metody zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania zawarte sg w

Zarzadzeniu nr 234/16 Burmistrza Moniek z dnia 31 sierpnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia

Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do

przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie Miejskim w Monkach.

Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 407/17
Burmistrza Moniek

z dnia 26.10.2017

SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W JEDNOSTCE

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

1.

Dokumentacjg opisujaca przyjete przez Urzad Miejski w Monkach zasady (polityke) rachunkowosci,
ksiggi rachunkowe, dowody ksi¢ggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe,
zwane zbiorami, przechowuje si¢ w nalezyty sposob i chroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Ochrong przed dostgpem o0so6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Sg to atestowane zamki zamontowane w
drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie szafy i sejfy.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

a) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach
informatycznych, zapewniajacych trwato$¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci przez czas

nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz odpornych na zagrozenia;
b) dane sa archiwizowane na serwerach, ktore znajduja si¢ w oddzielnym pomieszczeniu
(serwerowni); codziennie jest wykonywana kopia w trybie przyrostowym, a automatyczna
catosciowa (pelna) kopia bezpieczenstwa wykonywana jest raz w miesigcu;

c)raz w tygodniu, sporzadza si¢ kopie zapasowe na no$nikach wymiennych - dyskach zewnetrznych,
na koniec miesigca na CD-RW. Kopie wykonywane na nosnikach zewnetrznych przechowuje si¢ w
kasie pancernej, w innych pomieszczeniach niz dane na komputerach;

d)odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na roznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwo$é
roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

) profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

d) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

f) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

g)systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS centralny).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy

nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.



6. Szczegolowe zasady ochrony danych zawarte sa w Zarzadzeniu Burmistrza Moniek z dnia
24 wrzesnia 2013 roku w sprawie ochrony danych osobowych i wprowadzenia do stosowania
Polityki Bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych" w Urzedzie Miejskim
w Monkach.

Przechowywanie zbioréw papierowych
1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowywa¢ nalezy w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.
2. Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznaczaé nalezy okreslajac
nazwy, ich rodzaj oraz symbol koncowych lat i koncowych numeréw.
3. Trwatemu przechowywaniu dokumentacji w Urzgdzie Miejskim w Monkach podlegaja:
a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe - podlegaja trwalemu przechowywaniu;
dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty) - przez okres wymaganego dostepu do tych informacji,
wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych;
4. Okresowemu przechowywaniu dokumentacji w Urzedzie Miejskim w Monkach podlegaja:
a) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek, kredytow i innych umoéw,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,
b) dokumentacj¢ przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od 5 lat od uptywy
waznosci,
c) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po uptywie terminu r¢gkojmi lub rozliczeniu reklamacji;
zostajg zwrocone do wykonawcy zadania,
d) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - przez
okres 5 lat, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
5. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

Udost¢pnianie danych i dokumentéw
Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki - po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego

osoby,

- poza siedzibg jednostki - po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wy: ch dokumentow.




