ZARZADZENIE nr 152/2018

Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 13 sierpnia 2018 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Gminy Lubawka i Urzedu Miasta
Lubawka oraz ustalen dotyczqcych polityki rachunkowosci w gminnych jednostkach
budzetowych

Na podstawie przepisow art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j.Dz.U.2018 poz. 395 ze zm.),

zarzgdzam , co nastepuje:

§ 1. Prowadzenie rachunkowosci Gminy i Urzedu Miasta Lubawka oraz gminnych jednostek
budzetowych odbywac sie bedzie zgodnie z:

- ustawag z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2018 poz.395 ze zm.),

- planem kont i zasadami ich funkcjonowania ustalonymi w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13.09.2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budietu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U.2017, poz. 1911) zwanego dalej ,rozporzadzeniem”,

- szczegolnymi ustaleniami zawartymi w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( t.j.Dz.U.2017, poz. 2077 ze zm.),

- ustaleniami wynikajgcymi z Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010
roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U.2010 Nr 208, poz. 1375).

§ 2. 1. Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, metody wyceny aktywow i pasywow,
zasady umarzania i amortyzowania srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz inne ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji i ustalenia wyniku finansowego
zawiera Polityka (zasady) rachunkowosci Gminy Lubawka i Urzedu Miasta Lubawka
stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Kierownicy jednostek budzetowych podlegltych Gminie Lubawka opracujg w terminie do
dnia 30.09.2018r. Polityke rachunkowosci w oparciu o przepisy wyszczegdlnione w § 1
niniejszego Zarzadzenia z uwzglednieniem zasad ustalonych w zatgczniku nr 1.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom gminnych
jednostek budzetowych.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 11/A/2012 Burmistrza Miasta Lubawka z dnia 3.08.2012 r.
w sprawie wprowadzenia przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci wraz z wprowadzonymi
zmianami.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, ze skutkiem od pierwszego dnia roku
obrotowego tj. od dnia 01.01.2018 roku



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 152/2018

Burmistrza Miasta Lubawka
dni

z dnia 13.08.2018 roku

Zasady (polityka) rachunkowosci

GMINY LUBAWKA
i URZEDU MIASTA LUBAWKA



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujgcych w Gminie i Urzedzie Miasta
Lubawka :

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (czes¢ 1).
2. Metod wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego (czesc 2).

3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (czes¢ 3),
w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych,
b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych,
c) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego.

4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw (czeéé 4).




1.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA

KSIAG RACHUNKOWYCH
(czes¢ 1)




1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe GMINY LUBAWKA oraz URZEDU MIASTA LUBAWKA prowadzone sa w siedzibie
URZEDU MIASTA LUBAWKA, PLAC WOLNOSCI 1, 58-420 LUBAWKA

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego
roku kalendarzowego.

Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

W jednostkach budzetowych sporzadza sie:

— deklaracje ZUS,

— deklaracje PIT,

— czgstkowe deklaracje VAT,

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansdw
z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz.U.2016, poz. 1015 ze
zm):

— bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

— rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatgcznika nr 10 do , rozporzadzenia”,

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

— informacje dodatkowa wedtug zatgcznika nr 12 do ,rozporzadzenia”

W jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza sie:

— bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 7 do , rozporzadzenia”,

— faczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzagdowego zakfadu budzetowego wedtug zatgcznika nr 5 do ,rozporzadzenia”,

— taczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzagdowego zaktadu budzetowego wedtug zatacznika
nr 10 do ,rozporzadzenia”,

— 1aczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawier zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego wedtug zatacznika
nr 11 do ,rozporzadzenia”,

— informacje dodatkowa obejmujgcg dane wynikajace z informacji dodatkowych samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budietowego wedtug zatacznika nr 12 do
»rozporzadzenia”,

— skonsolidowany bilans jst wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”.

3. Data otwarcia i zamknigcia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe otwiera sie :

1) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

2) na dzien rozpoczecia dziafalnosci, ktérym jest dzier pierwszego zdarzenia wywotujgcego skutki
o charakterze majgtkowym lub finansowym,

3) na dzieri zmiany formy prawnej jednostki,

4) na dzieri wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujacych powstanie
nowej jednostki (jednostek).

Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

1) na dzien koriczacy rok obrotowy,

2) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki,

3) na dzier poprzedzajgcy zmiane formy prawne;j,

4) w jednostce przejmowanej na dzien potgczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez inng
jednostke tj. na dziert wpisu do rejestru tego potaczenia,




5) na dzien poprzedzajacy dzien podziatu lub potaczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu lub
potaczenia powstaje nowa jednostka tj. na dzieri wpisu do rejestru potaczenia lub podziatu,
6) na dzien poprzedzajgcy dzieri postawienia jednostki w stan likwidacji.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalno$¢ odbywa sie
w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe.

4, Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s3 za pomoca komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
dziennik,

ksiege gtowng,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

— wykaz sktadnikow aktywow i pasywdw (inwentarz).

Dziennik zbiorczy prowadzony jest w sposéb nastepujgcy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

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

— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagty,

— jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej.

Dzienniki czesciowe prowadzone s3 dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
— dziennik dochoddéw

— dziennik wydatkéw

— dziennik gtéwny

Ksigga giéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajacy nastepujace zasady:

— podwadjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeri gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktére ujmowane sg w terminie ich
zapfaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

— powigzanie dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi
gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta giéwnego. Wprowadzenie
nowych, wykreslenie lub zmiana opisu kont analitycznych nie wymaga wprowadzania zmian w polityce
rachunkowosci.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skfadnikach aktywoéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Na kontach pozabilansowych ujmowane s3:

980 Plan finansowy wydatkdéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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W jednostce samorzadu terytorialnego:

— 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
— 991 Planowane dochody budzetu

— 992 Planowane wydatki budzetu

— 993 Rozliczenia z innymi budzetami

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do

sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeri

z budzetem paristwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy firmy RADIX FKB+.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedna

catos¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtéwng. Dokladne informacje dotyczace programu

komputerowego zostaty przedstawione w czesci 3 Polityki (...).

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi giéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesiaca.

Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont,

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

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

Obroty ,Zestawienia ...” s3 zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw cze$ciowych.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzane jest:
— dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
— dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzaciji.

5. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakfadowej instrukcji
inwentaryzacji stanowiacej zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 145/2011 Burmistrza Miasta Lubawka |
zdnia 24.10.2011 .

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skiadnikéw majgtku
i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow aktywow - drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow.

Spis z natury dotyczy skfadnikéw aktywéw, bedacych wiasnoscia jednostki oraz innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wystac nalezy do jednostki bedgcej ich wtascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywéw powierzonych innym
jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik lub skarbnik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,

— naleznosci od kontrahentdw,
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— wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw aktywéw; potwierdzenie powinno
dokonac sig w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju skiadnika, jego ilosci, ceny
jednostkowej i wartosci bilansowej,

— papieréw wartosciowych w formie zdematerializowane;j.

Salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami oraz stan aktywéw

finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane s3 przez pisemne wystanie informacji

i pisemne potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzar wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— naleznosci od pracownikéw,

— naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

— innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywdéw niepodlegajacych spisowi

z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit.a ustawy
o rachunkowosci,

— dtugoterminowych aktywéw finansowych, np. akgji i udziatéw w spétkach,

— $rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

— materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

— $rodkdw pienieznych w drodze,

— czynnych i biernych rozliczert miedzyokresowych kosztéw,

— naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzari wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

— naleznosci i zobowigzar wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— aktywow i pasywéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto moiliwe,

— gruntéw i trudno dostepnych oglagdowi srodkéw trwatych,

— funduszy witasnych i funduszy specjalnych,

— rezerw i przychod6w przysztych okresow,

— innych rozliczen miedzyokresowych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidiowosci udokumentowania

poszczegdlnych tytutdéw praw majgtkowych,

— sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw:

— czynne - inwentaryzuje sig, sprawdzajgc wielkos¢ tych kosztéw z ich dokumentacja oraz
weryfikujgc sposéb ich rozliczania, majgc na uwadze zasade wspdtmiernosci przychoddw i kosztéw
oraz uregulowania zawarte w art.6 ust.2 i art.39 ustawy o rachunkowosci,

— bierne — inwentaryzuje sie poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezgcego
okresu oraz zgodnosci z art.6 ust.2 i art.39 ust.2 ustawy o rachunkowoéci oraz § 14
»rozporzadzenia”.

Grunty i budynki inwentaryzuje sie poprzez pordwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami:
— wyciggami z ksigg wieczystych,
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— decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym,

— umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Paristwa jednostce samorzadu
terytorialnego.

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej

z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujgc zmiany ich stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w éwietle
obowigzujgcych przepisow regulujgcych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczeri migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu ksiegowego
przez sprawdzenie prawidiowoséci udokumentowania poszczegélnych tytutéw tych przychodéw
w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Naleznosci diugoterminowe budzetu to naleznosci, ktdrych termin ptatnosci jest dtuzszy niz 12
miesiecy od dnia bilansowego .
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OBOWIAZUJACE METODY
WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA

WYNIKU FINANSOWEGO
(czesc 2)
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Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

1. ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.Dz.U.2018, poz. 395 ze zm.),

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.Dz.U.2017, p0oz.2077 ze zm.),

3. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j.Dz.U.2018, poz. 800),

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

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalno$é, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwate stanowigce wiasnos¢ Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nieodpfatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej
w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartoici niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje) oraz aktualizuje ich
wartos¢, odnoszac roznice na fundusz jednostki.

Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wedtug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od o0séb prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j. Dz.U.2016, poz.
1888 z pdin. zm.)

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 :Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane sg jednorazowo na koniec roku.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji
w cenie nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiaéciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia.
Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej niz 3.500,00 zt. (z wyjatkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umorzeniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji. Zakupu tych wartosci niematerialno-prawnych dokonuje sie w ramach wydatkéw
majgtkowych.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow, o wartosci poczatkowej nizszej od 3.500,00 zt, a takze bedace
pomocami dydaktycznymi albo ich nieodigcznymi czesciami traktuje sie jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktére podlegajg umorzeniu jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 w korespondencji z kontem 401 -zuzycie materiatow
i energii.
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Ewidencja szczegétowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych facznie na jednym koncie
020 Wartosci niematerialne i prawne umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegélnych
podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. W tym celu zaktada sie dwa
konta analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji, drugie dla
odpisywanych w 100% wartosci poczatkowej w koszty operacyjne w momencie przyjecia do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych”.
Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

— srodki trwate

— pozostate srodki trwate

— srodki trwate w budowie (inwestycje)

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci oraz

srodki trwate stanowigce wtasno$¢ Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego Urzedu

Miasta Lubawka otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmuja w szczegélnosci:

— nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebna
wiasnoscig, budynki, budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— srodki transportu,

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do srodkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwate znajdujace sie w jej uzytkowaniu na

podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy” np. z tytutu

leasingu finansowego.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia

istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za$ w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wediug posiadanych dokumentéow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposéb nieodpfatny od Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego —w wysokosci wynikajacej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktdrych sie nie umarza) wycenia sie w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

— podstawowe srodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate”,

— pozostate Srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwate, to takie, ktérych wartosé poczatkowa jest wyisza od 3.500,00 zi.,
finansuje si¢ je ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych
i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (t.j.Dz.U.2014, poz.1053 ze zm.). Umarzane s3 (z wyjatkiem
gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji. Przyjmuje sie stawki amortyzacyjne
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zgodne ze stawkami ustalonymi w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych (zatacznik nr 1
do ustawy).

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”.

Odpisy umorzeniowe dokonywane s3 w korespondencji z kontem 400 , Amortyzacja” - jednorazowo
na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sie
wylgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostate srodki trwate to $rodki trwate wymienione w § 7 ust.2 ,rozporzadzenia”, ktére finansuje sie

ze srodkéw na biezgce wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak

ten obiekt finansowane s3 ze srodkéw na inwestycje).

Obejmujg one:

1. meble — bez wzgledu na ich wartos¢,

2. $rodki trwate o wartosci poczatkowej wigkszej niz 1.500,00 zt a mniejszej lub réwnej 3.500,00 zt.,
dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 ,Pozostate

srodki trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest

na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”

Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia

pozostatych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zrealizowane do

dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym réwniez:

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

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

— optaty notarialne, sgdowe itp.,

— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikte do zakoriczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogélnego zarzadu

oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwieri zwigzanych z realizowang inwestycja, tj.

kosztow przetargdw, ogtoszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestyciji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujace koszty:

— dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku zwigzanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczgcych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

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

— opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

— zatozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczert majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,

— sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
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Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie diuzszym

niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z §§ 11 i 12 ,rozporzadzenia” odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych

w momencie ich zapfaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek

naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie

pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzieri bilansowy, tj. wedfug

obowigzujgcego na ten dzieri kursu $redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujgce jej wartosé

zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy aktualizujace dokonywane s3 w ciezar pozostatych kosztéw

operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysokos¢ ustala

sig wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 10 ,rozporzadzenia”):

— (w ksiegach organu) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznoéci z tytutu rozchodéw budzetu zalicza sie
do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

— odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obciazajg te fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane s3 nie pézniej niz na dzien bilansowy.

Na dzienn bilansowy naleinosci i udzielone pozyczki diugoterminowe wyceniane s3 w kwocie

wymaganej zaptaty.

Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmujg w szczegélnosci:

— akcie i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

— inne dtugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

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

Na dzieni bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane s3
w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleinosci o terminie spfaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzieri bilansowy
w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartoé¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

— odpiséw aktualizujgcych wartoé¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére
obcigzajg te fundusze,

— odpisow aktualizujgcych wartos$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu, ktére zalicza sie do wyniku
na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzari
podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zapfaty lub na koniec kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujgcych na dziern bilansowy tj. wediug obowigzujacego na ten dziern kursu sredniego
ogtaszanego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pieniezne majgce charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w czesci,
a ich sptata odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapisow zawartych w art. 56 i 57 ustawy
o finansach publicznych.

Nie nalicza sig odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajgcych trzykrotnosci wartosci optaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23.11.2012 r. Prawo Pocztowe,
za traktowanie przesytki listowej jako przesytki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej).

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalne;j.
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Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ogtaszanego przez
Prezesa NBP na ten dzien.

Rozliczenia migedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace kosztéow
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci
nominalnej.

W jednostce przy ustalaniu rozliczen migdzyokresowych czynnych naleizy kierowaé sie zasada
istotnosci. Jezeli rozliczenia miedzyokresowe czynne majg nieistotng wartos¢ nie sa rozliczane w czasie
lecz od razu powiekszajg koszty dziatalnosci.

Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

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

— w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dfugu publicznego, ditugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen
i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowiazari finansowych wycenia sie wedtug wymaganej kwoty

zapfaty.

Odsetki od zobowigzarn wymagalnych, w tym takze tych, do ktdrych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzar podatkowych, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego diugu publicznego i dtugu Skarbu Panstwa oraz wartosé
zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedtug
zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone s3 na pewne lub o duzym prawdopodobierstwie przyszte zobowigzania
zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedtug wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw. Jednostki nie dokonujg
biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw wynikajacych z obowigzku wykonania przysziych
$wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen emerytalnych.

W jednostce przy ustalaniu rozliczen miedzyokresowych biernych nalezy kierowaé sie zasada
istotnosci. Jezeli rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng warto$¢ nie sg tworzone.

Zobowigzania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstajg na skutek zdarzer:
przesziych, ale nie powiekszajg zobowigzar bilansowych, poniewaz nie nastapito spetnienie warunkéw
ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu $rodkéw pienieznych.
Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami i poreczeniami
majgtkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i poreczenia.

Przychody urzgdu jst obejmujg dochody budzetu jst nieujete w planach finansowych innych
samorzgdowych jednostek budzetowych.

Przychody przysztych okreséw to réwnowarto$¢ otrzymanych lub naleinych od kontrahentéw
Srodkéw z tytutu swiadczen, ktérych wykonanie nastgpi w kolejnych okresach sprawozdawczych
(art.41 ust.1 pkt.1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien,
ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkdw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym
roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat.
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2. Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie Miasta

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

Ewidencja i rozliczanie kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych, przy czym koszty niebedace kosztami danego okresu sprawozdawczego
ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640 Ma 490)

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zataczniku nr 10 do
»rozporzadzenia” skiada sie:

— wynik z dziatalnosci podstawowe]

— wynik z dziatalnosci operacyjnej

— wynik brutto.

W budzecie gminy

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania
budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajacych z koricem roku,
ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 »Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki
budzetu” oraz 903 , Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane s3 na koncie 962 ,, Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”.
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3.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG

RACHUNKOWYCH
(czesc 3)
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W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzone sg ksiegi rachunkowe dotyczace wykonania
budzetu w oparciu o Zaktadowy plan kont budzetu Gminy Lubawka.

Urzad Miasta Lubawka jako jednostka budietowa prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu
o Zaktadowy plan kont Urzedu Miasta Lubawka.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY LUBAWKA
l. Wykaz kont.
1. Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunki srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 - Rotzliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
260 - Zobowigzania finansowe
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenia miedzyokresowe
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

Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw
budzetowych oparta jest na zasadzie kasowej, za$ ujecie wydatkéw niewygasajacych z koficem roku
przebiega wedtug zasady memoriatowe;j.

Pozostate operacje objete ksiegg budzetu jst ewidencjonowane s3 wedtug zasady memoriatowej.

Il. Opis kont
1. Konta bilansowe

Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu
gminy. Zapisy na tym koncie dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia bfedu
w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca
z btedu odnosi sie na konto 240 jako ,sumy do wyjasnienia”. R6znice te wyksiegowuje sie na podstawie
dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.
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Konto 133 stuzy w szczegolnosci do ewidencji:

- dochodow wiasnych realizowanych przez Urzad Miasta i podlegte jednostki,

- dochoddw realizowanych na rzecz gminy przez urzedy skarbowe,

- dochoddéw otrzymanych z budzetu paristwa (subwencji, dotacji celowych),

- dochodéw otrzymanych z innych jednostek samorzadu terytorialnego na podstawie
zawartych porozumieni, umow,

- dochodéw z dotacji z funduszy celowych,

- dochodéw ze $rodkdéw pozabudzetowych,

- dochodéw z udziatéw w podatkach stanowigcych dochéd budzetu paristwa,

- dochodéw z rozliczen z zaktadem budzetowym,

- przekazywanych podlegtym jednostkom budzetowym $rodkéw na realizacje ich wydatkdw,

- zaciggnietych i sptacanych kredytow i pozyczek,

- udzielonych przez jednostke samorzadu terytorialnego pozyczek.

Do kazdego otwartego w banku rachunku prowadzi sie w budzecie odrebne analityczne konto 133.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy Srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek biezgcy budzetu, w korespondencji z kontem 134, a pozyczek
w korespondencji z kontem 260.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wypfaty z rachunku budzetu np. wydatki realizowane przez Urzad,
przelewy srodkow dla jednostek budzetowych, dotacje dla realizatoréw zadar samorzadowych, w tym
rowniez wypfaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo
kredytowe konta 133), spfaty kredytu w korespondencji z kontem 134, a sptaty pozyczek
w korespondencji z kontem 260.

Na koncie 133 ujmuje sig rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku biezgcego budzetu gminy.
Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw
pienigznych na rachunku biezgcym budzetu, a saldo Ma kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank prowadzacy obstuge rachunku budzetu.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych przez gmine na finansowanie

budzetu i przelanych przez bank na rachunek biezacy budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate kredytu bankowego, w korespondencji z kontem 133 lub

umorzenie kredytu przez bank w korespondencji z kontem 962.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie:

— kredyt bankowy na finansowanie budzetu gminy przelany na rachunek bieigcy budzetu,
w korespondencji z kontem 133

— wykorzystang kwotg kredytu w przypadku kredytu bankowego nieprzelanego na rachunek biezacy
budzetu (podstawg ksiggowania jest faktura optacona przez bank w korespondencji z kontem 223)

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zadfuzenie z tytutéw kredytéw zaciggnietych na

finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zadtuzenia wg

umow kredytowych.

W przypadku realizacji inwestycji przez jednostke budzetowa z kredytu bankowego nieprzelanego na

rachunek biezacy budzetu gminy ksiegowan dokonuje sie na podstawie polecenia ksiegowania

wystawionego w oparciu o fakturg optacona przez bank i wyciagi bankowe z rachunku pomocniczego

otwartego w banku udzielajgcym kredytu (Wn-223, Ma-134)

Konto 135 - Rachunki sSrodkow na niewygasajgce wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym érodkéw na niewygasajace
wydatki.
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Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodnosc¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

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

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku s$rodkéw na niewygasajgce wydatki
na pokrycie wydatkdw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225 lub 904.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku srodkéw na
niewygasajgce wydatki.

Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkdw pienieznych w drodze, w tym.:

— $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego,

— kwot wptacanych przez inkasentdw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochoddéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

— przelewéw dochodéw budietowych zrealizowanych przez bank pfatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym

Srodki pieniezne w drodze ksieguije sie tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma

- zmniejszenia stanu srodkdow pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczerr z jednostkami budzetowymi (w tym takze Urzedu) z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig przelewy dochodéw budzetowych na rachunek biezgcy budzetu
gminy, dokonane przez jednostki budzetowe, w tym dochody Urzedu w korespondenciji z kontem 133.
Konto 222 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie
przekazanych na rachunek biezacy budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na
rachunek biezacy budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi sie¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczer
z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku biezacego budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
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Konto 223 moze wykazywac tylko saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki
biezace jednostek budzetowych i niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
Ewidencje szczegétowq do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki biezgce $rodkéw
pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji wszelkich pozostatych rozrachunkéw dotyczacych budzetu gminy,
a w szczegolnosci:

— rozliczer dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu gminy,
— rozrachunkoéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

— rozrachunkow z tytutu dochodéw pobieranych przez jednostki gminy na rzecz budzetu parstwa,

— rozliczen z tytutu naleznego i naliczonego podatku od towaréw i ustug VAT,

— pozostatych rozrachunkow.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci a saldo Ma konta
224 - oznacza stan zobowigzan budzetu gminy z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzar wedtug poszczegélnych tytutéw oraz wedtug dtuznikéw i wierzycieli.

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidenciji rozliczen jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych niewygasajacych
wydatkow

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku podstawowego budzetu na pokrycie
wydatkow niewygasajgcych.

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

Konto 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczert ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Na koncie 240 ujmowane sg w szczegblnosci:

— mylne uznania i obcigzenia rachunku bankowego

— wpfaty wymagajgce wyjasnienia

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta
240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Ewidencjg analityczng do konta 240 prowadzi w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozrachunkéw z
poszczegdlnych tytutow i z poszczegdlnymi kontrahentami.

Konto 260 - Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw
finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych (pozyczek), a na
stronie Ma ujmuje sie wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpfaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.
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Ewidencje analityczng prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowigzan
z poszczegolnych tytutéw wobec poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 901 - Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku sumy dochodéw na

konto 961 -Wynik wykonania budzetu.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu gminy:

— na podstawie sprawozdann budzetowych jednostek budzetowych gminy, w tym urzedu -
w korespondencji z kontem 222

— na podstawie sprawozdan innych organdéw (Rb-27 z urzedéw skarbowych) w zakresie dochodéw
budzetu gminy - w korespondencji z kontem 224,

— z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224,

— zinnych tytutéw w szczegdlnosci subwencje i dotacje - w korespondencji z kontem 133,

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochoddéw budzetu gminy za dany rok.

Ewidencje szczegotowa do konta 901 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budietowej

na wyodrebnionych kontach analitycznych.

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

Konto 902 - Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki jednostek budzetowych, w tym urzedu,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych Rb 28S, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie w koricu roku sumy wydatkéw budzetu gminy na
konto 961.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu gminy za dany rok.

Ewidencja szczegéfowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

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

Konto 903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 wartos$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 - Niewygasajgce wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

— wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajagcych wydatkéw,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

— przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkéw lub do

czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.
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Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczert miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego
stanowigce wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczegétlowa prowadzona do konta 909 umoiliwia ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutéw. Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu gminy. W ciagu roku konto 960
przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych
wynikéw budzetu gminy.. :

W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg 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 nadwyiki.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodfa zwigkszer i rodzaje zmniejszeri wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budietu przez organ
stanowigcy, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.

Konto 962 - Wynik na pozostatych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu. Na koncie ujmuje sie miedzy innymi zaokraglenia groszy podatku VAT — na koniec kazdego
kwartatu.

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi (na przyktad umorzenie kredytu lub pozyczki).

Na koniec roku saldo konta 962 moie wykazywac saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.
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2. Konta pozabilansowe
Konto 991 - Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu gminy oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okreéla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu gminy. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu gminy. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992.

Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie
podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych
budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznosci
otrzymane od innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych
budzetdw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.
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ZAKEADOWY PLAN KONT DLA URZEDU MIASTA LUBAWKA

I. Wykaz kont.
1. Konta bilansowe

Zespot 0 - Aktywa trwate

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

073 — Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespét 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespdt 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytuty wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wpltywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 - Materiaty i towary
310 - Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i opfaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zespot 6 - Produkty
640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
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Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz s$rodki z budietu
na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

970 - Zobowigzania zabezpieczone na majgtku jednostki

971 - Udzielone gwarancje i poreczenia

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

II. Opisy kont
1. Konta bilansowe

Zespot 0 - Aktywa trwate

Konta zespotu 0 - Aktywa trwate stuzg do ewidenciji:
1. rzeczowych aktywow trwatych,

2. wartosci niematerialnych i prawnych,

3. dtugoterminowych aktywow finansowych,

4. umorzenia sktadnikow aktywow trwatych,

Konto 011 - Srodki trwate

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeri wartosci poczatkowej $rodkow
trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na koncie 013.
Na stronie Wn ksieguje sie wszystkie zwiekszenia stanu i wartoéci poczatkowej, a na stronie Ma
wszelkie zmniejszenia, z wyjgtkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

— przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw
trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszert zwigkszajacych wartosé poczatkowy $rodkéw
trwatych;

— przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

— nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

— zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegoélnosci:

— wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

— ujawnione niedobory srodkéw trwatych;
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— zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegéinych obiektéw srodkéw trwatych;

— ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji,

— ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wtasno$é gminy, przekazanych w uzytkowanie wieczyste
innym podmiotom

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

Konto 013 - Pozostate srodki trwate

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeri wartoéci poczatkowej $rodkéw

trwatych niepodlegajgcych ewidencji na koncie 011, (o wartosci poczatkowej wyzszej niz 1.500,00 zt ale

nie wigkszej niz 3.500,00 zf) wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja

umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Finansuje sie je ze

srodkéw na wydatki biezace.

Wytaczeniu z ewidencji szczegbtowej konta 013 podlegaja srodki, ktére ze wzgledu na swoja mozliwoéé

szybkiego zniszczenia (zuzycia) oraz stosunkowo niska warto$é poczatkowa (ponizej 1.500,00 zt.) nie

stanowig znaczacej wartosci dla majatku gminy.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci

poczatkowej pozostatych Srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia

ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegblnosci:

— Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji (dot. pierwszego wyposazenia);

— nadwyzki Srodkéw trwatych w uzywaniu;

— nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegoinosci:

— wycofanie Srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania;

— ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej

srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz os6b, u ktérych znajduja sie $rodki trwate, lub komérek

organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ $rodkoéw trwatych znajdujacych sie

W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeri wartoéci poczatkowej wartoéci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
na kontach 071 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczgtkowej.
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Konto 030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywow finansowych, w szczegélnosci akgji i innych
dfugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie
wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlnosci z przepiséw prawa
lub z okreslonego tytutu prawnego.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegblnych sktadnikow diugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutéw. Konto 030
moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé¢ dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczagtkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegétowg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjaénieniach do kont
011 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspding ewidencje szczegétowa. Konto 071 moze
wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych podlegajagcych umorzeniu jednorazowo
w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401 (oprécz pierwszego wyposazenia
finansowanego w ramach inwestycji - korespondencja z kontem 800).

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartoéci
poczgtkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuiycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w peinej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.
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Konto 073 — Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

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

Konto 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw Srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw

$rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcdw, jak i we wiasnym imieniu;

— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych
w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej;

— poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, lub
modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos$¢ uzyskanych efektéw, w szczegblnosci:

— srodkoéw trwatych;

— wartosci niematerialnych i prawnych;

— wartosc¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych srodkéw

trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 zapewnia co najmniej wyodrebnienie kosztéw

srodkow trwatych w budowie wedtug poszczegéinych rodzajéw efektéw inwestycyjnych oraz

skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegéinych obiektéw $rodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ kosztéw srodkéw trwatych w budowie

i ulepszen.

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe stuzg do ewidencji:

1. krajowych i zagranicznych srodkdw pienieznych przechowywanych w kasach,

2. krétkoterminowych papierow wartoéciowych,

3. krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach,

4. udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych érodkach pienieznych,

5. innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkdw pienieznych oraz
krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym

z tytutu wydatkéw i dochodéw (wptywdéw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych przez

jednostkg dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji dochoddw

budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

— zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, w korespondencji
z wiasciwymi kontami zespotéw, 2, 3, 4, 7 lub 8;
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Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, 7ze stosowana technika

ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne

dane do sporzgdzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okre$lonych w odrebnych

przepisach. Dla zachowania czystosci obrotoéw stosuje sie techniczny zapis ujemny na stronie Wn i Ma.

Dopuszcza sie stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddw ksiegowych, jezeli jest

to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw. Analityczna ewidencja do konta 130 jest prowadzona

z wyodrebnieniem obrotow i sald:

—dochoddw budzetowych,

— wydatkéw budzetowych

z jednoczesnym grupowaniem wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego dochodéw

i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie

ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku biezagcym

jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegétowej

prowadzonej dla kont:

— wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywa¢ saldo Wn,
ktére oznacza stan srodkéw pienigznych z tytutu realizowanych wydatkéw budzetowych,

— dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Whn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych.

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku

biezacego budzetu gminy. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega

przeksiggowaniu na koniec roku obrotowego, na podstawie sprawozdari budzetowych na strone Ma

konta 800, a w zakresie dochodéw — na strone Wn konta 800. Obroty zwigzane z dochodami

i wydatkami urzedu ksiegowane s3 w ewidencji budzetu codziennie jako zapis wtérny do konta 130,

na koncie 133, na podstawie polecenia ksiegowania.

W urzedzie dla tych dochoddéw i wydatkow nie wystepuijg zapisy na kontach 222 i 223.

Konto 135 - Rachunki $srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw pieniginych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
ktorym dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkdw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyptaty srodkéw z rachunkdw bankowych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw funduszu.

Konto 135 moZze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych na rachunku
bankowym funduszu.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe - depozyty

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezagce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sig w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

—sum depozytowych (kaucje, wadia i zabezpieczenia pienigzne)

—sum na zlecenie

Na koncie 139 dokonuje sie zapisow na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wpiywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkow
biezgcych, sum depozytowych i na zlecenie.
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Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu érodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takie zapewni¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Konto 141 Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma
- zmniejszenia stanu Srodkow pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane s3 tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

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

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

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

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczeri $rodkéw budzetowych, $rodkéw europejskich
i innych srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 nie jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, umoizliwia wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkdéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczeri oraz stanu naleznosci, rozliczer,, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedtug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczert w walutach obcych - wedtug poszczegdinych walut,
a przy rozliczaniu srodkéw europejskich réwniez 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 ujmuije sie naleznosci jednostek
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate i zmniejszenie
zobowigzar, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegétowa do konta 201 nie jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j,
ale zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegolnych kontrahentow.

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

Na koncie 201 mozna nie prowadzi¢ ewidencji w ciggu roku budzetowego naleznosci i zobowiazari o ile
zapfata nastgpuje w terminie ptatnosci oraz pod jednym numerem ksiegowym znajduja sie dowody
bankowe z dokumentami zrédtowymi jakimi sg faktury, rachunki, noty i inne dowody ksiegowe bedace
podstawg zapfaty. Ewidencje zobowigzarn nalezy prowadzi¢ na przetomie kaidego miesigca w celu
prawidtowego ujecia kosztéw (memoriatowo) i wydatkéw (kasowo) oraz dla celéw sprawozdawczych
w celu sporzadzenia sprawozdania Rb 28S.

Do zobowigzan zalicza sig faktury, ktére wptyng do referatu finansowego do 8-ego dnia nastepnego
miesigca, a wystawione z datg miesigca poprzedzajacego.
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Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wpfaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, odpisy
(zmniejszenia) naleznosci oraz przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych na
konto 226.

W jednostce ujmuje sie rdwniez naleznosci z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez wiasciwe
organy, np. Urzedy Skarbowe. Zapisy z tego tytutu s3 dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budietéw,
ktérych naleznosci dotycza.

Ewidencja szczegétowa wedtug dtuznikdw prowadzona jest w programie WIP+ firmy Radix.

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

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu érodkéw europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wartosc¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegoélnosci:

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

— wartosc dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia wartoéci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych $rodkdw.

Rozliczone i przypisane do zwrotu w roku nastepnym dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do
dochodéw budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkdw,
nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 225 umozliwia ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczer
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci w korespondencii
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegélnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do naleznosci krétkoterminowych , w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.
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Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegéinych
naleznosci budzetowych.

Konto 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

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

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzari wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi s3 dokonywane
rozliczenia. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienigznych i $wiadczeri rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzeri, a w szczegélnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

— wypfaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

— wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

— potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwosé¢ ustalenia stanéw naleznosci
i zobowigzan z tytutu wynagrodzer i swiadczer 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 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczer i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw
niz wynagrodzenia np. zaliczek i zaptaty z wydatkéw biezgcych, zaliczki z tytutu odptatnosci za
$wiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw oraz z tytutu udzielonych pracownikom pozyczek z ZFSS,
naleznosci od pracownikdw z tytutu niedoboréw i szkéd.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegblnosci:

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

— naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczeri odptatnych;

— naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

— naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkéd;

— zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdInosci:

— wydatki wytozone przez pracownikdw w imieniu jednostki;

— rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych;

— wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegéfowa prowadzona do konta 234 umoizliwia ustalenie stanu naleznosci, roszczen
i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczer, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec pracownikow.
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Konto 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.

Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze
krétko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié¢ ustalenie rozrachunkdw,
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 245 - Wpltywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a nie wyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

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

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Odpisy aktualizujgce dokonuje sie

w odniesieniu do naleznosci watpliwych okreslonych w art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci,

a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartosc odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobieristwa ich zaptaty,

w odniesieniu do naleznosci od dtuznikow:

— postawionych w stan likwidacji lub w stan upadifosci — do wysokosci naleznosci nieobjetej
zabezpieczeniem (np. hipotekg), zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu w postepowaniu
upadtosciowym,

— w przypadku oddalenia wniosku o ogfoszenie upadtosci, jezeli majatek diuznika nie wystarcza
na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego,

— kwestionujgcych naleznosci oraz zalegajgcych z zaptata co najmniej 1 rok oraz gdy z oceny sytuacji
majgtkowej i finansowej diuinika wynika, ze sptata naleznoéci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci nie objgtej zabezpieczeniem naleznosci (np. hipoteka),

— zalegajacych z zapfatg w zwigzku ze zdarzeniem losowym (np. $miercig lub zaginieciem dtuznika
w przypadku gdy nie ma on spadkobiercéw), utratg majatku spowodowang zdarzeniem losowym,
z powodu trudnosci z ustaleniem miejsca pobytu diuznika,

— prowadzacych dziatalnos¢ obarczong duzym ryzykiem, majacych naleznosci przeterminowane, ktére
w ocenie jednostki obarczone sg znacznym prawdopodobieristwem niesciggalnosci,

— zalegajgcych z zaptatg, w stosunku do ktdrych wszczete postepowanie egzekucyjne jest
bezskuteczne.

Zespot 3 - Materiaty i towary

Konta zespotu 3 - Materiaty i towary - stuzg do ewidencji zapasdw materiatow.

Na kontach 310 prowadzi sie¢ ewidencje zapasow materialtéw i towaréw znajdujgcych sie
w magazynach witasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio
z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
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Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatéw i towaréw na kontach 310 wycenia sie wedtug
cen zakupu. Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwo$é¢ ustalenia
stanu zapasow wedtug miejsc ich znajdowania sie i o0séb, ktérym powierzono piecze nad nimi,
a w odniesieniu do zapaséw materiatéw i towaréw objetych ewidencjg ilosciowo-wartoiciows - takze
wedtug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

Konto 310 - Materiaty

Konto stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw zakupionych ze srodkéw budzetowych, inwestycyjnych
i funduszy specjalnego przeznaczenia.

Dla materiatow biurowych, $rodkéw czystosci, artykutéw gospodarczych, artykutéw komputerowych,
itp. wartoscig zakupionych materiatéw obcigza sie bezposrednio konto kosztéw nie prowadzac
ewidenciji iloSciowo-wartosciowej i magazynowej - z tym, ze niezuzyta cze$¢ materiatéw na koniec roku
obrotowego podlega spisowi z natury i wycenie po cenie zakupu oraz ujmuje sie wartoé¢ na koncie
310, zmniejszajac odpowiednio koszty.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sig zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatéw, a na stronie
Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach zakupu.

W Urzedzie Miasta Lubawka materiaty biurowe wydaje sie do zuzycia pracownikom po dokonaniu ich
zakupu. Nie gromadzi sie zakupionych materiatéw w magazynie.

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zapfaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych). Nie ksieguje
si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy
celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji
finansowych. Ewidencje szczegétowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz
w sposob umoiliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — Amortyzacja

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

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie na koniec roku obrotowego na konto 860 .

Konto 401 - Zuzycie materiatow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej, i ogélnego zarzadu jednostki budzetowej.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii,
a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatéw i energii
oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatéw
i energii na konto 860.
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Koszty ujmowane na koncie 401 powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w nastepujacych
paragrafach:

§ 421 zakup materiatéw i wyposazenia

§ 426 zakup energii

Konto 402 - Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnoéci
podstawowej jednostki budzetowej.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu
roku kosztow z tytutu ustug obcych na konto 860.

Koszty ujmowane na koncie 402 powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w nastepujgcych
paragrafach:

§ 427 zakup ustug remontowych

§ 428 zakup ustug zdrowotnych (inne niz pracownicze, np. badania strazakéw)

§ 430 zakup ustug pozostatych

§ 433 zakup ustug przez jst od innych jst

§ 436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

§ 438 zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia

§ 439 zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

§ 440 optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

Konto 403 - Podatki i optaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkdw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym a takie opfat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz sktadek
i wptat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw , a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzieri bilansowy przeniesienie kosztéw z tego tytutu na
konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 403 obejmujg m.in. koszty kwalifikowane w paragrafach:

§ 285 wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywéw z podatku rolnego

§ 414 wptaty na PFRON

§ 443 rozne opfaty i sktadki z wyjgtkiem ubezpieczeri majgtkowych i osobowych (ujete one zostang na
koncie 409)

§ 448 podatek od nieruchomosci

Konto 404 - Wynagrodzenia

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

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac). Na stronie
Ma ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnoéci podstawowej z tytutu
wynagrodzen oraz na dzieri bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow
wynagrodzen na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 404 obejmujg m.in. koszty kwalifikowane w paragrafach:

§ 401, 404, 409, 410, 417 - okreslajacych réine rodzaje wynagrodzen
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Konto 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
roznego rodzaju Swiadczeri na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktdre nie s3 zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow;, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie kosztéw
z tytutu ubezpieczenia spofecznego i $wiadczeri na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzieni bilansowy przenosi sie je na
konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 405 obejmujg w szczegdlnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:

§ 302 wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen (z wyt. odpraw poémiertnych)

§ 411 skfadki na ubezpieczenia spoteczne

§ 412 sktadki na Fundusz Pracy

§ 428 zakup ustug zdrowotnych - zwigzane z pracownikami

§ 444 odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

§ 470 szkolenia pracownikéw nie bedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

Konto 409 - Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie  do ujecia na
kontach 400 - 405,410.

Na koncie tym ujmuje sie¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkdow za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczeri majatkowych i osobowych, odpraw z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw
niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzieri bilansowy ujmuje sie przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 409 obejmuja w szczegblnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:

§ 303 rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych

§ 441 podroze stuzbowe krajowe

§ 442 podroze stuzbowe zagraniczne

§ 443 roine optaty i skfadki (ubezpieczenia majgtkowe i osobowe)

Konto 410 Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie

do ujecia na kontach 400 - 409. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zasadzone renty, stypendia
i inng pomoc uczniom.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie. Na dzieri bilansowy ujmuje sie przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw na
konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 410 obejmuja w szczegélnoici koszty kwalifikowane
w paragrafach:

§ 305 zasadzone renty

§ 311 Swiadczenia spoteczne

§ 324 stypendia dla uczniéw

§ 326 inne formy pomocy dla uczniéw
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§ 413 skfadki na ubezpieczenia zdrowotne

Konto 490 - Rozliczenie kosztow

Konto 490 stuzy do ujecia:

— w korespondencji z kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie (w okresach pdzniejszych), ktére byty
ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410 w wartosci poniesionej,

— zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640,

— kosztéw niewliczanych do sprzedanych produktéw i towaréw lecz wprost obcigzajacych wynik
finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy towardéw i materiatéw ujete na koncie 760

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu rozliczeri miedzy okresowych kosztéw na koniec

roku w stosunku do stanu na poczatek roku. Saldo konta 490 jest przenoszone w koricu roku

obrotowego na konto 860.

Zespot 6 — Produkty
Konta zespotfu 6 — Produkty - stuzg do ewidencji kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow dotyczgcych przyszlych okresow (rozliczenia miedzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajagcych na biezgcy okres sprawozdawczy
(rozliczenia migdzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone
poniesione w okresie sprawozdawczym a dotyczgce przysztych okreséw, oraz koszty poniesione
w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktérymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
miedzyokresowego kosztéw (bierne).

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwié ustalenie:

- wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie,

- wysokosci innych rozliczeri miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich tytutdw.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okreséw, a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajgcych na biezgcy okres sprawozdawczy.

Zespdt 7 — Przychody, dochody i koszty

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

— przychodéw i kosztdw ich osiggnigcia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodow
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych;

— podatkdw nieujetych na koncie 403;

— dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegbtowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb

planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktérych zalicza sie podatki,
sktadki, optaty, inne dochody jst, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
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Konto 761 - Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig

jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta ujmuje sie:

— koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

— kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce wartos¢
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

W koricu roku obrotowego przenosi sig na strone Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne,

w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczer
migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywéw trwatych i obrotowych jednostki iich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,

zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

— przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 130;

— przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i <rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

— roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

— wartosc sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienieznego
(aportu) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz érodkéw trwatych w budowie;

— wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

— przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 130;

— wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycj;

— roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

— nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz érodkéw
trwatych w budowie;

— warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

— wartos¢ objetych akcji i udziatéw z tytutu wniesienia $rodkow trwalych, érodkéw trwatych
w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych w formie wktadu niepienieznego do spoétki
(wedtug wartosci rynkowej objetych akcji lub udziatéw).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwoé¢ ustalenia przyczyn

zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego, wedtug klasyfikacji budzetowe;j.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budietowych ewidencja szczegofowa jest
prowadzona wedfug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegotowg stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzgdzane przez te organy.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze sprzedaiy papierdw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki
od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych oraz
odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddw
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, naleine jednostce odsetki.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860
(Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji i innych
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwioke
w zapfacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce
wartos¢ naleznodci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych
i papierow wartosciowych, ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwate
w budowie.

Ewidencja szczegdtowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn
konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig

jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

— przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

— przychody ze sprzedaizy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie,

— odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody
o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860,

w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

— warto$¢ dotacji przekazanych z budietu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

— réwnowarto$¢ wydatkéw ze srodkéw budzetu na finansowanie: érodkow trwatych w budowie,
zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

Konto stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen

migdzyokresowych i rezerw na przyszte zobowiazania.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich

zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwiekszenia

rozliczen miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do

przychoddw roku obrotowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 umozliwia ustalenie stanu:

— rezerwy oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen;

— rozliczeri migdzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytutéw oraz przyczyn ich zwiekszen
i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychododw.

Konto 851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeri zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na

koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate ¢rodki majatkowe

ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnoéci podstawowe]j jednostki (z wyjatkiem kosztéw

i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

— stanu, zwiekszer i zmniejszer zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

— wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegolne rodzaje
dziatalnosci socjalne;j.

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

Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje sie sume:

— poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410.

— zmniejszen stanu rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490,

— wartosci sprzedanych materiatéw, w korespondencii z kontem 760,

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

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

— uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

—zwigkszenn stanu rozliczei miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490,
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Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, a saldo Ma zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

2. Konta pozabilansowe:
Konto 970 - Zobowigzania zabezpieczone na majatku jednostki
Konto stuzy do ewidencji wartosci zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki.

Konto 971 - Udzielone gwarancje i poreczenia
Konto stuzy do ewidencji wartosci udzielonych gwarancji i poreczen.

Konto 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie :

— rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

— wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

— wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

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

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta

srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

— rownowartos¢  zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych plan  finansowy
niewygasajgcych wydatkow,

— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaste;j.

Ewidencje szczegétowg do konta 981 prowadzi sie w szczegétowosci planu finansowego

niewygasajgcych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego  roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkdéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie :

— réwnowartosc sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

— réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktdre beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umodw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym.
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Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wg podziatek klasyfikacyjnych
i zapewnia w szczeg6lnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych. Ewidencja
szczegbtowa do konta 999 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych i zapewnia w szczegdlnosci
ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b i c ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j.Dz.U.2018, po0z.395 ze zm.) ustala sie wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe,
uzywanych w Referacie Finansowym:

1. Radix FKB+ (System finansowo-ksiegowy ksiegowosci budzetowej)
- data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2000r.

- wersja: sieciowa

- producent: Radix Systemy Komputerowe

- baza danych: radix_fkb (SQL)

- ochrona: hasto

2. Radix PLACE+ (System ptacowy)

- data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.1999r.
- wersja: sieciowa

- producent: Radix Systemy Komputerowe

- baza danych: radix_place_kadry (SQL)

- ochrona: hasto

3. Radix KADRY+ (System kadrowy)

- data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.1999r.
- wersja: sieciowa

- producent: Radix Systemy Komputerowe

- baza danych: radix_place_kadry (SQL)

- ochrona: hasto

4. Radix POGRUN+ (System naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci)
- data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.1999r.

- wersja: sieciowa

- producent: Radix Systemy Komputerowe

- baza danych: radix_pogrun (SQL)

- ochrona: hasto

5. Radix POST+ (System naliczania podatkéw od $rodkéw transportu)
- data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2008r.

- wersja: sieciowa

- producent: Radix Systemy Komputerowe

- baza danych: radix_post (SQL)

- ochrona: hasto

6. Radix GOK+ (System naliczania opfat z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi)
- data rozpoczecia eksploatacji: 01.11.2012r.

- wersja: sieciowa

- producent: Radix Systemy Komputerowe

- baza danych: radix_gok (SQL)

- ochrona: hasto

7. Radix WIP+ (System Windykacji Optat i Podatkéw)
- data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.1999r.
- wersja: sieciowa
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- producent: Radix Systemy Komputerowe
- baza danych: radix_wip (SQL)
- ochrona: hasto

8. Program Majatek Web Standard (Kartoteki Srodkéw Trwatych)
- data rozpoczecia eksploatacji: 22.06.2017 r.

- wersja: sieciowa w chmurze

- producent: Wolters Kluwer

- baza danych: zewnetrzy serwer (chmura)

- ochrona: hasto

9. Ptatnik ZUS (obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane informaciji z ZUS)
- data rozpoczecia eksploatacji: 01.08.2001r.

- wersja: sieciowa

- producent: Asseco Poland S.A.

- baza danych: Microsoft Data Base

- ochrona: hasto

10. Sputnik Bestia (System Zarzadzania Budzetami JST)
- data rozpoczecia eksploatacji: 13.03.2006r.

- wersja: sieciowa

- producent: Sputnik Software sp z 0.0.

- baza danych: sputnik_bestia (SQL)

- ochrona: hasto

11. Program Zaangazowanie

- data rozpoczecia eksploatacji: 01.10.2013 r.
- wersja: sieciowa

- producent: DOSKOMP

- baza danych: JSTPLUSIB.FDB (Firebird I1SQL)
- ochrona: hasto

12. e-PFRON (System do sktadania deklaracji i informacji o osobach niepetnosprawnych)
- data rozpoczecia eksploatacji: 17.10.2003r.

- wersja: lokalna

- producent: Asseco Poland S.A.

- baza danych: pliki PDK

- ochrona: hasto
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OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH
(SYSTEMU INFORMATYCZNEGO)

1. System FKB+ umozliwia obstuge zadan zwigzanych z ksiegowoscig syntetyczng i budzetem Gminy.
Zastepuje on rgcznie prowadzone kartoteki syntetyczne i analityczne. Program spetnia zasady
zgodnie z obowigzujacg ustawg o rachunkowosci, w szczegdlnosci te jej zapisy, ktére dotycza
komputerowych technik prowadzenia ksigg rachunkowych.

Przeznaczenie:

— prowadzenie kartoteki dowoddéw ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania i drukowania

— mozliwos¢ przegladania i drukowania wykazow standéw kont na dany dzien, w ujeciu analitycznym

i syntetycznym

— zakfadanie i przegladanie archiwum poprzedniego dnia

— przegladanie obrotdw na kontach za podany okres czasu

Podstawowe funkcje i operacje

Dowody ksiegowe:

— rejestracja dowodu ksiegowego

rejestracja operacji zwigzanych z podatkiem VAT

przegladanie dowodu ksiegowego i mozliwos¢ jego modyfikacji

drukowanie obrotu ksiegowego i dziennika obrotow

usuwanie obrotu ksiegowego

Obstuga kont

— ksieggowanie zarejestrowanych dowodow ksiegowych, bez mozliwosci ich pézniejszego usuniecia z bazy

— przegladanie archiwum poprzedniego roku

— zamkniecia miesigca

— automatyczne zamkniecie roku rozliczeniowego

— zakfadanie, rozszerzanie i modyfikowanie kartoteki z numerami kont

— wprowadzanie standw poczatkowych na wszystkich zatozonych w systemie kontach

— prowadzenie kartoteki plandw finansowych

Wykazy/ Wydruki

— sporzgdzanie i drukowanie wykazow stanéw kont na dzier, w ujeciu analitycznym i syntetycznym

— sporzadzanie i drukowanie wykazu obrotéw na koncie o zadanym numerze za podany okres czasu

— sporzadzanie sprawozdan wg dowolnego ukfadu klasyfikacji budzetowej

— sporzadzanie sprawozdan finansowych

— sporzadzanie wykazow zawierajgcych stopieri wykonania planu finansowego

— przegladanie i wydruki wykazu kont zarejestrowanych w systemie

— analiza rozrachunkowa kont

— drukowanie przelewow bankowych

— drukowanie rejestru sprzedazy i zakupu VAT, drukowanie obrotdw, standw, sald.

Utrzymanie

— motliwe jest definiowanie statego tekstu , ktdry jest pdiniej wpisywany w polu opisu operacji w trakcie

rejestracji dowodow ksiegowych. Jest to tzw. klucz opisu operacji

— tworzenie archiwum poprzedniego roku

— tworzenie kartoteki kontrahentow

— tworzenie kartoteki kont podlegajgcych automatycznemu ksiegowaniu podczas zamykania miesigca lub roku

Wspoétpraca z innymi systemami

System umozliwia automatyczng rejestracje dowodow ksiegowych z systemu PLACE, WIP,

|

2. System PLACE+, we wspéipracy z systemem KADRY+, stuzy do automatycznego sporzadzania list
ptac zatrudnionych pracownikéw i drukowania zestawiern ptacowych. Program odpowiada
wymaganiom ustaw i przepisow rachunkowosci finansowe;j.
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Przeznaczenie:

— automatyczne sporzadzanie oraz drukowanie list ptac zatrudnionych pracownikéw

— obstuga sktadek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reforma ubezpieczeri spotecznych

— automatyczne prowadzenie kartotek kasy zapomogowo-pozyczkowej i funduszu mieszkaniowego

— drukowanie zestawieri ptacowych, odcinkow wyptat, odcinkéw ZUS oraz dowolnych zaéwiadczen
i wykazow, takze wg klasyfikacji budzetowej

— automatyczne naliczanie zasitkéw

— prowadzenie kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS

— emitowanie odpowiednich dokumentéw do programu Pfatnik ZUS

— prowadzenia wieloletniego archiwum.

Podstawowe funkcje i operacje

Piace

— tworzenie wyciggu kadrowego przed comiesiecznym naliczaniem list plac,

— przegladanie wyciggu kadrowego dla poszczegélnych pracownikéw, w celu sprawdzenia
prawidtowosci danych (np. ilosci dni nieobecnoéci),

— aktualizacja danych dotyczacych sktadnikéw ptacowych,

— automatyczne sporzgdzanie list ptac w postaci gotowej do wydruku,

— wprowadzanie reczne wartosci skfadnikéw ptac do list naliczanych recznie lub ich modyfikacja,

— przegladanie list ptac przed ich wydrukiem, automatyczne naliczanie dziennych stawek zasitku,

— przegladanie naliczonych zasitkdw.

Rejestracja

— wpisywanie nowych list ptac obstugiwanych przez system,

— przyporzadkowanie wczesniej zdefiniowanych sktadnikéw do konkretnej listy ptac i do konkretnych
kont systemu FKB+,

— umieszczenie pracownikéw zarejestrowanych w systemie KADRY (lub spoza KADR) na konkretnej
liscie,

— rejestracja podatku dochodowego (obnizenie progu podatkowego, wytgczenie potracania podatku,
automatyczne rozliczanie ulg indywidualnych),

— przegladanie zarejestrowanych w systemie list ptac z ewentualng modyfikacja ich nazwy,

— usuwanie pracownikéw z list ptac, przenoszenie z listy na liste z zachowaniem wszystkich danych
ptacowych,

— automatyczne prowadzenie kartotek: Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej i Funduszu Mieszkaniowego,

— wykreslanie list ptac z kartoteki,

— rejestracja parametréw naliczania zasitkéw chorobowych dla 0séb o niestandardowych warunkach
zatrudnienia.

Sktadniki

— definiowanie nowych sktadnikéw ptacowych,

— zmiana wartosci sktadnikow,

— usuwanie z bazy istniejgcych sktadnikow ptacowych, nie biorgcych udziatu w tworzeniu list.

Wydruki

— wydruk listy ptac,

— wydruk odcinkow wyptfat,

— wykaz $rednich brutto i netto w podanym przedziale czasowym dla kazdego pracownika lub dla
pracownikéw z wybranej listy,

— sumowanie jednej lub kilku list ptac w podanym przedziale czasowym, przegladanie i wydruk,

— wydruk kartoteki wynagrodzen kazdego pracownika,

— mozliwos¢ naliczania zarobkdw tacznych i srednich.

— drukowanie dowolnie zdefiniowanych zaswiadczeri w oparciu o dane zawarte w systemie,

— sumowanie wybranych sktadnikéw wyptacanych dotychczas konkretnemu pracownikowi lub grupie
pracownikéw w wymaganym przedziale czasowym,

— sporzadzanie i drukowanie deklaracji PIT-4R, PIT-8A, PIT-8B, PIT-11 i PIT-40,
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— drukowanie przelewow na konta osobiste pracownikow,

— kartoteka podatku dochodowego i rozliczenia w zakresie jednego roku dla pojedynczego pracownika
lub wszystkich objetych systemem PLACE,

— drukowanie kart zasitkowych,

— drukowanie deklaracji rozliczeniowych ZUS,

— sporzgdzanie i wydruk wykazéw wynagrodzen wg klasyfikacji budzetowej oraz imiennych wykazéw
wynagrodzen.

Utrzymanie

— ustalenie wielkosci zaokraglen, drukowanych nominatéw, tekstow deklaracji PIT, nazwy banku,

— tworzenie i modyfikacja kalendarza wykorzystywanego, gdy w systemie utworzony jest sktadnik
ptacowy zalezny od dni przepracowanych w miesigcu,

— zmiana wielkosci zwigzanych ze stawkami podatkowymi w zaleznosci od zmian przepisow podatkowych,

— rejestracja wydziatéw/jednostek budzetowych,

— wprowadzenie stawek zasitkow chorobowych, stawek podatkowych itp.

Wspétpraca z innymi systemami

System umotzliwia przejmowanie danych osobowych i placowych z Systemu KADRY.

System umozliwia automatyczne przygotowanie dowodu ksiegowego dla systemu FKB+.

System wspofpracuje z Systemem Nadawania Uprawnien UPR dajgcym mozliwosé definiowania

uzytkownikow z ograniczonym dostepem do danych systemu PLACE.

3. System KADRY+ stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia kartotek
zawierajgcych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej a w powigzaniu
z systemem PLACE+, réwniez do automatycznego sporzadzania list ptac, wykazéw podatkowych
itp.
Przeznaczenie
— rejestracja danych przyjmowanych pracownikéw,
— prowadzenie kartotek zawierajgcych dane osobowe, warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy
zatrudnionych pracownikéw i inne,
— automatyczne drukowanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem,
— automatyczne aktualizowanie danych zwigzanych z liczbg lat stazu pracy, naleznym dodatkiem
stazowym, nagrodg jubileuszowa,
— wykonywanie analiz i wyciggéw z bazy danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika
warunkéw wyboru danych,
— W powigzaniu z systemem PLACE, automatyczne sporzadzanie list ptac, wykazow podatkowych itp.
System sktada sie z dwoch wyodrebnionych funkcjonalnie, autonomicznych podsystemoéw.
Podstawowe funkcje i operacje
A. Podsystem kart pracownikow KADRY
Modyfikacja
— uzyskanie, modyfikacja i uzupetnianie wszelkich danych pracownika, wg struktury:
dane osobowo - rodzinne, wyksztatcenie, kwalifikacje, warunki zatrudnienia, wynagrodzenia,
Swiadczenia, nieobecnosci w pracy, urlopy, historia pracy, kary, nagrody.
Przyjecia/zwolnienia
— bezposrednia rejestracja danych przyjmowanego pracownika, archiwizacja danych zwolnionych
pracownikéw na dyskietce, usuwanie z bazy danych zwolnionych pracownikéw, przegladanie
dyskietek archiwalnych.
Zaswiadczenia
— umowa o prace, $wiadectwo pracy, przeszeregowanie, zaswiadczenie o zatrudnieniu.
Utrzymanie
— tworzenie kopii bazy oraz odtwarzanie bazy z kopii, modyfikacja stownikéw i opisdéw, aktualizacja
bazy danych: automatyczne naliczanie zmian stazu pracy, naleznego dodatku za wystuge lat i rodzaju
naleznej nagrody jubileuszowej oraz daty nabycia prawa do jej otrzymania.
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B. Podsystem raportéw KADRY

Raporty

— przegladanie definicji raportu, wykonanie raportu i jego drukowanie, usuwanie raportu z archiwum.

Rejestracja

— rejestracja nowego raportu, okre$lanie warunkdéw wyboru danych z bazy, ksztattowanie postaci
wydruku lub wykazu na ekranie, wykonanie raportu i jego drukowanie, archiwizowanie raportu.

Wspdtpraca z innymi systemami

System moze bezposrednio pobiera¢ dane z Systemu Ewidencji Ludnosci ELUD+.

System udostepnia dane osobowe i ptacowe Systemowi PLACE+.

4. System POGRUN+ (System naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci) System Naliczania
Podatkow od Gruntéw i Nieruchomosci POGRUN stuzy do naliczania podatku rolnego, leénego i od
nieruchomosci, wprowadzania zmian i naliczania zwigzanych z nimi przypisow i odpiséw, wydruku
postanowien o wszczgciu postepowania podatkowego, nakazéw pfatniczych, decyzji po zmianie i
decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaruy, rejestracji deklaracji
podatkowych od oséb prawnych oraz rejestracji zmian deklaracji. System skiada sie z trzech
wyodrebnionych funkcjonalnie, autonomicznych podsysteméw: podsystemu naliczania podatku
rolnego dla gospodarstw POG, podsystemu naliczania podatku rolnego dla nieruchomodci
wiejskich POD, podsystemu naliczania podatku dla nieruchomosci miejskich PON.

Przeznaczenie

— prowadzenie petnej ewidencji gospodarstw rolnych, laséw oraz nieruchomosci, zaréwno bedacych

wiasnoscig osob fizycznych, jak prawnych i innych (deklaracje podatkowe),

— ustalenie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

— wprowadzanie zmian i ustalenia zwigzanych z nimi przypiséw i odpisow,

— wydruk postanowieri o wszczeciu postepowania podatkowego, nakazow ptatniczych, decyzji po

zmianie i decyzji wymiarowych,

— prowadzenie petnej obstugi i wydawania zaswiadczer na bony paliwowe,

— drukowanie rejestréw, zaswiadczen, wykazéw oraz sprawozdan okresowych i rocznych,

— prowadzenie wieloletniego archiwum wymiaru.

Podstawowe funkcje i operacje kazdego podsystemu

Modyfikacja

— uzyskanie i modyfikowanie wszystkich danych dotyczacych gospodarstw (nieruchomoéci wiejskich,

nieruchomosci miejskich) wczesniej zarejestrowanych w systemie,

dotaczanie nowych jednostek i nieruchomoséci,

przegladanie zarejestrowanych w ciggu roku zmian,

— przegladanie archiwum wymiaru, przegladanie archiwum gospodarstw (POG).

Rejestracja

— rejestrowanie danych gospodarstwa (nieruchomosci wiejskiej, nieruchomosci miejskiej), a wiec

wtasciciela, przedmiotu wiasnosci, ulg, naliczanie naleznego podatku, uzyskanie zestawienia
wszystkich zobowigzar i ulg z podaniem wpisanych wczesniej wartosci dotyczacych danego gospodar-
stwa (nieruchomosci wiejskiej, nieruchomosci miejskiej),

— rejestracja rejonéw (sotectw),

— rejestracja zmian,

— usuwanie gospodarstw (nieruchomosci wiejskich, nieruchomoséci miejskich) z kartoteki,

— archiwizacja gospodarstw,

— zmiana numeru karty i okregu podatkowego (POG), archiwizacja wymiaru.

Wydruki

— drukowanie nakazéw ptatniczych, decyzji i decyzji po zmianie, drukowanie rejestrow i potwierdzen

drukowanie zaswiadczen,

— J-w. wykazéw gospodarstw (nieruchomosci), wykonywanie sprawozdan okresowych i rocznych,

drukowanie rejestru przypiséw i odpiséw (POD, PON),

’
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— symulacja naliczern (dla podsystemow dotyczacych nieruchomosci wiejskich i nieruchomosci
miejskich).

Utrzymanie

— specyfikacja statych systemowych, okreslonych przez uizytkownika, zawierajgcych np. tabele
przelicznikow obowigzujgcych w okregach, listy rodzajéw nieruchomosci, roczny podziat zobowigzan
zaokraglenia, parametry drukowania, numer rachunku.

— archiwizowanie wymiaru i otwarcie roku podatkowego.

Wspétpraca z innymi systemami

System umozliwia przejmowanie i biezagcg kontrole danych osobowych podmiotéw gospodarczych

z Systemu Ewidencji Ludnosci ELUD lub Systemu Informacji o Mieszkaricach INFO oraz danych

dotyczacych gruntéw z Systemu Ewidencji Gruntéw EGRUN.

Naliczany przez system wymiar podatku moze by¢ automatycznie przenoszony do Systemu Windykacji

Podatkowej WIP+.

System wspétpracuje z Systemem Nadawania Uprawnien UPR dajgcym mozliwosé definiowania

uzytkownikow systemu z ograniczonymi prawami dostepu do danych (odczyt, modyfikacja, rejestracja)

lub ograniczonym dostepem do funkcji i operacji systemu POGRUN.

r

5. System POST+ (System naliczania podatkéw od srodkéw transportu)

System POST+ jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych podatkdw
od srodkéw transportu. System moze by¢ wykorzystywany przez jednostki administracji samorzagdowej
nie prowadzgce ewidencji pojazdéw, ale zobowigzane do naliczania wtasciwych podatkéw.
Przeznaczenie:

— prowadzenie ewidencji podatnikéw — wiascicieli pojazdéw oraz naliczonych dla nich podatkéw,

— rejestracja kart podatkowych pojazdéw dla oséb fizycznych i prawnych,

— rejestracja deklaracji na podatek od srodkow transportowych,

— automatyczne naliczanie wysokosci naleznego podatku,

— rejestracja wezwan, postanowien oraz decyzji dla podatnikéw, ktérzy nie ztozyli deklaracji,

— obstuga plikéw XML przesytanych ze starostwa,

— wspotpraca z innymi systemami pakietu RADIX.

Wspétpraca z innymi systemami pakietu RADIX

System wspotpracuje z systemem windykacji opfat i podatkéw WIP+.

6. System GOK+ (System naliczania optat z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi)

System GOK stuzy do naliczania opfat z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi, wprowadzania

zmian i naliczania zwigzanych z nimi przypiséw i odpiséw, wydruku informacji, nakazéw ptatniczych,

informacji po zmianie, decyzji wymiarowych i decyzji po zmianie, prowadzenia wieloletniego archiwum

wymiaru, rejestracji deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od oséb

fizycznych, spotdzielni, wspdlnot oraz rejestracji zmian deklaracji.

Przeznaczenie

— gromadzenie informacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania ewidencji zwigzanej z
gospodarowaniem odpadami.

— przechowywanie danych o nieruchomosciach i ich wiascicielach, kartoteki deklaracji i decyzji
dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami

— rejestracje deklaracji oraz naliczanie optat na podstawie wcze$niej wprowadzonych stawek i
danych dotyczacych nieruchomosci

— drukowanie rejestrow, zaswiadczen, wykazow oraz sprawozdan okresowych i rocznych,

— prowadzenie wieloletniego archiwum naliczen optat

Podstawowe funkcje i operacje kazdego podsystemu

Modyfikacja

— uzyskanie i modyfikowanie wszystkich danych dotyczgcych nieruchomosci i ich wtascicieli
wczesniej zarejestrowanych w systemie,
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— dotaczanie nowych jednostek i nieruchomosci,

— przegladanie zarejestrowanych w ciggu roku zmian,

— przegladanie archiwum naliczen, przegladanie archiwum

Rejestracja

— rejestrowanie danych wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych (nieruchomoéci wiejskiej, miejskiej,
przedmiotu wiasnosci)

— rejestracja wedtug rejondw (sotectw), miasta

— rejestracja zmian,

— usuwanie danych wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych z kartoteki,

Wydruki

— drukowanie nakazéw ptatniczych, decyzji i decyzji po zmianie, informacji,

— drukowanie rejestréw przypiséw i odpiséw,

— wykonywanie sprawozdan okresowych i rocznych,

Utrzymanie

— specyfikacja statych systemowych, okreslonych przez uzytkownika,

— archiwizowanie naliczen i otwarcie roku podatkowego.

Wspétpraca z innymi systemami

System umozliwia przejmowanie i biezaca kontrole danych osobowych podmiotéw gospodarczych

z Systemu Ewidencji Ludnosci ELUD lub Systemu Informacji o Mieszkaricach INFO oraz danych

dotyczacych gruntéw z Systemu Ewidencji Gruntéw EGRUN.

Naliczany przez system wymiar optaty z tytutu odpadow komunalnych moze by¢ automatycznie

przenoszony do Systemu Windykacji Podatkowej WIP+.

System wspotpracuje z Systemem Nadawania Uprawnieri UPR dajacym mozliwoéé definiowania

uzytkownikow systemu z ograniczonymi prawami dostepu do danych (odczyt, modyfikacja, rejestracja)

lub z ograniczonym dostepem do funkcji i operacji systemu POGRUN.

7. System WIP+ (System Windykacji Optat i Podatkéw) stuzy do zaktadania i biezgce]j aktualizacji
kont rozrachunkowych dla wszystkich ptatnikéw z terenu gminy, ksiegowania operacji na
poszczegdlnych kontach (przypisy, wptaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju podatku lub opfaty,
tworzenia wykazéw podatkéw i opfat, prowadzenia wieloletniego archiwum, analizy
rozrachunkowej kont, obstugi tytutéw wykonawczych oraz drukowania upomnien i decyzji. System
automatycznie przejmuje dane dotyczace naleinych optat i podatkéw z systemdéw wymiarowych
pakietu RADIX.

Przeznaczenie

zaktadanie i biezgca aktualizacja kont dla wszystkich podatnikéw z terenu miasta/gminy,

analiza rozrachunkowa kont,

obstuga tytutéw wykonawczych,

drukowanie upomnien, decyzji itp.

tworzenie i drukowanie wykazéw podatnikéw oraz podatkéw,

prowadzenie wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscia jego przegladania.

System wspotpracuje z innymi systemami pakietu RADIX, przejmujgc dane osobowe oraz naliczone

w systemach wymiarowych przypisy i naleznosci.

Podstawowe funkcje i operacje

Podatnicy

— uzyskanie i przegladanie zaksiegowanych danych, z wielkoscig salda obliczonego dla konta

wybranego podatnika, wykazem opfat i salda kazdej optaty,

— rejestracja podatnikéw, zaréwno os6b fizycznych i prawnych (notatnik dla kazdej zarejestrowanej

karty), usuwanie podatnika z bazy, prowadzenie wieloletniego archiwum.

Dowody ksiegowe

— rejestracja dowodow ksiegowych,

— przegladanie zarejestrowanych, a nie zaksiegowanych dowodéw, wprowadzanie korekt i uzupetnien,

|
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— przegladanie dowodow zaksiegowanych i ich drukowanie,

— drukowanie dziennika,

— wyszukiwanie dowodow ksiegowych wg jego nazwy lub daty rejestracji,

— drukowanie dowodéw ksiegowych,

— automatyczna rejestracja przypisow,

— automatyczna rejestracja wptat z systemu KASA,

— usuwanie dowododw ksiegowych niezaksiegowanych.

Ksiegowanie

— ksiegowanie zarejestrowanych dowodow ksiegowych (wszystkich lub dowolnej liczby wybranych),
wprowadzenie stanéw poczatkowych zobowigzan na kontach wszystkich podatnikéw dla kazdego
rodzaju podatku (zobowigzania),

— automatyczne zamkniecie roku rozliczeniowego z wykonaniem bilansu otwarcia na rok nastepny
i rownoczesne tworzenie archiwum.

Wykazy/Wydruki :

— wykonanie wykazu podatnikéw, wykonanie wykazu podatkow,

drukowanie karty podatnika,

sporzgdzanie wykazow zaksiegowanych dowododw,

drukowanie upomnien,

— wyszukiwanie dokonanych operacji wg dowolnie zdefiniowanych kryteriow,

wykonanie analizy rozrachunkowej podatnikéw, podatkéw i rejondw,

— drukowanie rejestru zalegtosci.

Utrzymanie

— tworzenie kopii bazy i odtwarzanie bazy z kopii,

— specyfikowanie statych systemowych, w tym definiowanie rodzajéw optat.

— system umotzliwia dopisywanie do wykazu dowolnego rodzaju podatku lokalnego wystepujacego na
danym terenie.

Wspétpraca z innymi systemami

System umozliwia przejmowanie i biezgca kontrole danych osobowych podmiotéw gospodarczych

z Systemu Ewidencji Ludnosci ELUD+ oraz przejmowanie wymiaru podatku z systemow: POGRUN+,

EGW+. Wspotpraca z Systemem Nadawania Uprawnien UPR.
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8. Program Majatek Web Standard- (system do ewidencji majatku trwatego).

Program Majatek Web Standard wspomaga zarzadzanie majatkiem trwatym gminy.

Przeznaczenie

— prowadzenie ewidencji majatku trwatego zawierajgcej bogaty opis $rodkéw trwatych,

— opis wybranej dla poszczegdlnych srodkéw metody amortyzacji,

— prowadzenie historii amortyzacji i innych wykonanych operacji.

— mozliwos¢ filtrowania danych np. prezentacje wytacznie aktywnych srodkéw (lista srodkéw trwatych
moze by¢ sortowana wedtug nazwy, numeru grupy KST, daty przyjecia do uzytkowania)

Ewidencja obejmuje aktywne $rodki trwate oraz takie, ktore zostaty juz catkowicie zamortyzowane,

zlikwidowane lub sprzedane.

Opis srodka trwatego

Opis srodka trwatego obejmuje wszelkie niezbedne informacje, w szczegdlnosci nazwe, grupe KST,

numer ewidencyjny, numer ewidencji GUS, dane dokumentu nabycia, dziat do ktdérego zostat

przypisany dany S$rodek, lokalizacje np. miejsce zainstalowania lub osobe, ktérej powierzono dany

srodek (samochod, telefon, itp.).

Grupy srodkow trwatych

W programie dostepna jest pomocnicza lista grup $rodkéw trwatych. Uzytkownik moze zdefiniowaé

liste bardziej szczegdtowa, w zaleznosci od potrzeb.

Struktura jednostki
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Podziat jednostki na dzialy daje mozliwo$¢ kontroli, w jakim oddziale aktualnie znajduje sie Srodek
trwaty.

Numer ewidencyjny

Program pozwala na okreslenie sposobu nadawania numeru ewidencyjnego.

Mozliwe jest automatyczne wstawianie numeru ewidencyjnego zgodnie z okre$long przez Uzytkownika
maska.

Operacje na srodkach trwatych

W kartotece $rodka trwatego ewidencjonowane sg nastepujace operacje:

— przyjecie do ewidencji,

— odpisy amortyzacyjne,

— przeszacowanie wartosci srodka trwatego,

— zmiana stawki amortyzacji,

— zmiana metody amortyzacji,

— zwigkszenie wartosci $rodka trwatego,

— likwidacja,

— sezonowa praca srodka trwatego.

W oddzielnej zakiadce rejestrowana jest historia wszystkich dziatari zwigzanych

z danym Srodkiem.

Kody kreskowe

Wspdtpraca programu z systemem inwentaryzacji $rodkéw trwatych opartym na kodach kreskowych
umozliwia znakowanie $rodkéw trwatymi etykietami oraz zbieranie informacji o $rodkach trwatych przy
pomocy terminali przenosnych.

9. System ,Besti@”.

Program zostat stworzony w ramach umowy twinningowej (nr PL2002/IB/FI/03) oraz kontraktu na
pomoc techniczng (nr ref. EuropeAid/119557/D/SV/PL) w ramach projektu PHARE 2002/000-
580.01.09. Ma on na celu wsparcie stuzb finansowych jednostek samorzadu terytorialnego w realizacji
zadan w zakresie planowania i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu s3 jednostki samorzadu
terytorialnego i ich zwigzki, regionalne izby obrachunkowe wraz z zespotami zamiejscowymi oraz
Ministerstwo Finanséw. System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych
w miesigcznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takie tworzenie bilanséw
jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw facznych
jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnoéci, bilanséw

z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie
sprawozdawczosci i uchwat budzetowych, umozliwia tworzenie raportéw w réznych przekrojach na
podstawie wprowadzonych danych. Program obstuguje elektroniczne przesytanie sprawozdan
budzetowych do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem wiasciwej terytorialnie regionalnej izby
obrachunkowej. Wymiana danych odbywa sie z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego
i bez uzycia zewnetrznych programéw pocztowych.

10. System ,,Program Ptatnik”.

Przeznaczony jest do uzytkowania przez ptatnikéw sktadek i pozwala na:

— manualng rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,

— import danych z systemu kadrowo-ptacowego,

— automatyczne wykorzystanie danych ptatnika do przygotowania dokumentow

— ubezpieczeniowych,

— wykorzystanie przy tworzeniu nowych dokumentéw zgtoszeniowych danych

— identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktére przechowywane s3 w kartotece,

— utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,

— weryfikacjg przygotowywanych dokumentéw ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu
o wynikach weryfikacji,

59



tworzenie dokumentow rozliczeniowych na podstawie dokumentdw z innego miesigca,

wyliczanie wartosci w poszczegoinych dokumentach rozliczeniowych,

wyswietlanie zawartosci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych,

drukowanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem wersji zamieszczonym
w nagtowku,

drukowanie przelewdéw bankowych i dokumentéw wptaty,

przygotowywanie przelewow bankowych w formacie pliku tekstowego,

automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesiecznych dla ubezpieczonego zawierajgcych
m.in. informacje o oddziale NFZ, do ktérego odprowadzana jest sktadka na ubezpieczenie
zdrowotne,

przygotowanie i weryfikacje zestawdw dokumentdw ubezpieczeniowych,

wysytke i potwierdzenie zestawow dokumentow,

uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS, tak,
aby umozliwialo to przygotowanie dokumentéw ubezpieczeniowych w postaci elektronicznej
(z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci i integralnosci danych).

11. Program Zaangazowanie firmy DOSKOMP

umozliwia przypisanie kazdemu pracownikowi wartosci planéw finansowych,

wprowadzania wartosci podpisanych uméw do realizacji w roku biezgcym oraz w roku przysztym,
angazuje plan finansowy do wysokosci zleconych zobowigzan oraz powigzanie z zaangazowaniem
wystawionych faktur,

wylicza warto$¢ wolnych srodkéow na dany dzien do dyspozycji przez kazdego pracownika
realizujgcego plan finansowy.

Szczeg6towy opis algorytmow i parametrow danych statych, a takze wykaz zbioréw danych
tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych zawierajg instrukcje uzytkowania
poszczegolnych programow.

60




4.

SYSTEM OCHRONY DANYCH

W URZEDZIE MIASTA LUBAWKA
(czesc 4)

61




1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia

pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. S3 to atestowane zamki

zamontowane w drzwiach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych
dokumentow s3 odpowiednie szafy/sejfy.

Szczegoélnej ochronie poddane s3:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiegowych,

— dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowoéci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie nastepujace zasady:

— bazy danych Urzedu Miasta Lubawka znajduja sie na serwerach,

— serwery wyposazone s w system zapisu RAID 1 polegajacy na jednoczesnym zapisie
danych na dwdch niezaleznych nosnikach danych (dyskach twardych),

— operacje zapisu nastepujg w czasie rzeczywistym,

— raz w miesigcu z serweréw dane w postaci catych obrazéw dyskéw zapisywane s3 na
zewnetrznym nosniku danych, zewnetrzne nosniki danych réwniez oparte s3 o system
zapisu RAID 1.,

— kilka razy w roku starsze dane z zewnetrznych nosnikéw w zaleznoéci od wielkoéci zbioru
do przeniesienia nagrywane s3 na nosniki (ptyty) CD-R, DVD-R i BD-R.

— plyty z danymi s3 katalogowane i gromadzone w przeznaczonym specjalnie do tego celu
segregatorze,

— serwery, zewngtrzne nosniki danych oraz nosniki (ptyty) znajduja sie w kancelarii tajnej,
zabezpieczonej metalowymi drzwiami,

— dostep do danych odbywa sie ze stacji roboczych uzytkownikéw (kazdy pracownik ze
swojego stanowiska ma dostep jedynie do wybranych aplikacji),

— stacje robocze s3 zabezpieczone indywidualnymi hastami,

— aplikacje umozliwiajgce dostep do baz danych zabezpieczone s3 indywidualnymi
nazwami uzytkownika powigzanymi z indywidualnymi hastami,

— zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. sprzetowy firewall,

— systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s3 nie péiniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy
niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzer albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty) liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS tj.
Dz.U.2017, poz. 1383 z pdin. zm.).
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Okresowemu przechowywaniu podlegajg;

dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 fat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

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

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

dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach -odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczacych irédet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie,
chyba ze przepisy krajowe zaktadajg dtuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to
dla tych dokumentow stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

Powyisze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory (dokumenty) dotyczs.

W przypadku zakorniczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

3.

potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujaca dziatalnoéé,
jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu

przechowywania kierownik jednostki informuje witasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych ksiag
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 i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dokumentow.

64




