ZARZADZENIE NR 227/2017
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim
w Nowym Miescie Lubawskim

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2017r.,
poz. 22342 ze zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2017 r., poz. 2077 ze zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2017, poz. 1911 ze zm.) oraz planéw kont dla organow podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z2010 Nr 208, poz. 1375), rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
1 samorzadowych zakladow budzetowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 1542), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Okreslam rok obrotowy i okresy sprawozdawcze zgodnie z zalacznikiem nr 1.

§ 2. Ustalam metody wyceny aktywow ipasywow oraz ustalanie wyniku finansowego zgodnie
z zalacznikiem nr 2.

§ 3. Ustalam dokumentacje¢ opisujaca przyjete zasady rachunkowos$ci oraz sposoby prowadzenia ksiag
rachunkowych:

1. Sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych — zgodnie z zalgcznikiem nr 3.

2. Wykaz kont ksiggi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gldéwnej dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego —
zalacznik nr 4.

3. Wykaz kont ksiggi gltownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtownej dla jednostki budzetowej — zalacznik nr 5.

4. Ewidencja podatkow i optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych — zalacznik nr 6.

5. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych no$nikach danych
z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych
i w procesach przetwarzania danych — zalacznik nr 7.

6. Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programow wraz z charakterystyka i programowymi
zasadami ochrony danych, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji —
zalacznik nr 8.

7. System ochrony danych w jednostce — zalacznik nr 9.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 196/2015 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 31 grudnia
2015 roku w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie
Lubawskim, Zarzadzenie nr 178/2016 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 30 grudnia 2016 roku
W sprawie zmiany zarzadzenia nr 196/2015, Zarzadzenie nr 95/2017 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 3 czerwca 2017 roku w sprawie zmiany zarzadzenia nr 196/2015, Zarzadzenie nr 176/2017 Burmistrza
Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 29 wrze$nia 2017 roku w sprawie zmiany zarzadzenia nr 196/2015 .
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.

Burmistrz Nowego Miasta
Lubawskiego

Jozef Blank
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 227/2017
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow

sprawozdawczych

Urzad Miejski w Nowym Mie$cie Lubawskim jest jednostkg organizacyjng sektora finanséw
publicznych nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowej. Podstawa
gospodarki finansowej Urzedu jest plan finansowy dochodow i wydatkow. Za catos¢ gospodarki
finansowej odpowiada Burmistrz Nowego Miasta Lubawskiego, za wyjatkiem spraw powierzonych
pracownikom, okre$lonych w imiennych upowaznieniach, Regulaminie Organizacyjnym badz innych
wewnetrznych aktach. Ksiegi rachunkowe Miasta Nowego Miasta Lubawskiego i jednostki
budzetowej Urzedu Miejskiego Nowego Miasta Lubawskiego prowadzone sa w siedzibie Urzedu

Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim przy ulicy Rynek 1.

1. Okreslenie roku obrotowego

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Rok obrotowy dzieli si¢ na 12 miesiecznych okresow sprawozdawczych, ktorymi sg miesigce
kalendarzowe.

Jednostka sporzadza sprawozdania wymagane:

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017, poz. 2077 ze
zm.),

- rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej (t. j. Dz. U. z 2016, poz. 1015 ze zm.),

- rozporzadzeniem Ministra Finansé6w z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1773
zezm.),

- rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 20 grudnia 2017 roku w sprawie
sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego (t. j. Dz. U. 22017 r., poz. 2455),

- rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2008 roku w sprawie sprawozdan o
udzieleniu pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdan o
zaleglosciach przedsigbiorcow we wplatach $wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw

publicznych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1871 ze zm.)
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- rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2017, poz. 1911 ze zm.),

- a takze sprawozdania GUS, deklaracje ZUS, deklaracje PFRON, deklaracje VAT, deklaracje
PIT 4R.

2. Sprawozdania budzetowe i sprawozdania w zakresie operacji finansowych

a) za okresy miesigczne

- RDb-27S — miesigczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych
samorzadowej jednostki budzetowej/ jednostki samorzadu terytorialnego,
- Rb-28S - miesi¢gczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych

samorzadowej jednostki budzetowej/ jednostki samorzadu terytorialnego,

b) za okresy kwartalne

- Rb-NDS — kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki budzetowej,

- RDb-27ZZ — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodoéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

- Rb-50 — kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

- RDb- 34S - kwartalne sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku, o
ktorym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy 0 finansach publicznych,

- Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznoSci oraz wybranych aktywow
finansowych,

- RDb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutow dtuznych oraz
gwarancji i poreczen,

- Rb-ZN — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,

- Rb-28NWS - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow samorzadowej
jednostki budzetowej/ jednostki samorzadu terytorialnego, ktore nie wygasly z uptywem

roku budzetowego (jezeli wystapig).

d) za okresy roczne
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- Rb-UZ - roczne  sprawozdanie  uzupelniajace o stanic  zobowigzan
wedtug tytutow dhuznych,

- RDb-UN - roczne sprawozdanie uzupelniajagce o stanie naleznosci z tytutu papieréw
warto$ciowych wedtug wartosci ksiegowej,

- RD-ST - roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych jednostek
samorzadu terytorialnego,

- Rb-PDP - roczne sprawozdanie z wykonania dochodow podatkowych gminy,

- sprawozdanie o zaleglosciach przedsiebiorcow we wptatach §wiadczen naleznych na rzecz

sektora finansoéw publicznych.

€) za pozostate okresy

- SP-1 — sprawozdanie podatkowe w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i

podatku lesnego.

3. Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych
a) Sprawozdania Rb-27S

W Urzgdzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim sporzadza si¢ sprawozdania Rb -27S z
jednostki budzetowej, taczne sprawozdanie jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego i Organu gminy
oraz zbiorcze sprawozdanie jednostki samorzadu terytorialnego.

Sprawozdania Rb-27S jednostki budzetowej sporzadza si¢ za poszczegbdlne miesigce niekonczace
kwartatu i za m-C grudzien wykazujac w nich kolumny planu oraz dochodéw wykonanych. Za m-c
marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien - roczne sporzadza si¢ w pelnej szczegdtowosci.

W sprawozdaniu tym ujmowane sg dochody pochodzace z subwencji, dotacji, i innych zrédet
zewnetrznych, a w okresach kwartalnych roéwniez dochody pobrane przez Urzedy Skarbowe na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, udziaty jednostki w podatku dochodowym od os6b prawnych na
podstawie danych wykazanych w informacji udostgpnionej w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie podmiotowej urzedu obstugujacego ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych oraz
udziaty jednostki w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych na podstawie informacji otrzymanej z
centralnego rachunku budzetu panstwa.

W sprawozdaniu tym ujmuje si¢ rowniez dane wynikajgce z decyzji organu podatkowego tj. danych w
zakresie potrgcen, skutkow wynikajacych z obnizenia gornej stawki podatkowej, skutkéw ulg i
zwolnien oraz skutkéw decyzji umorzeniowych i rozlozeniowych na raty zalegtosci podatkowych.

Do naleznosci ujmowanych w ksiggach rachunkowych danego miesigca zalicza si¢ wszystkie kwoty
wynikajace z dokumentdéw, ktére wplynely do jednostki do 9 dnia miesigca nast¢gpnego. W
sprawozdaniu rocznym ujmowane sg wszystkie naleznosci wynikajace z otrzymanych dokumentow.
W sprawozdaniu rocznym Rb-27S ujmowane sa dokumenty, ktore wptynety do dnia 30 stycznia roku

nastepnego.
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b) Sprawozdanie Rb-28S

W Urzgdzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim sporzadza si¢ sprawozdania Rb -28S z
jednostki budzetowej oraz zbiorcze sprawozdanie jednostki samorzadu terytorialnego w zakresie
wydatkow ujetych w planie wydatkéw jednostki.

Sprawozdania Rb-28S jednostki budzetowej sporzadza si¢ za poszczegodlne miesigce niekonczace
kwartatu i za m-c grudzien wykazujac w nich kolumny: plan oraz wydatki wykonane.

Natomiast za m-c marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien - roczne sporzadza si¢ w pelnej
szczegOlowosci.

Do kosztow i zobowigzan ujmowanych w ksiegach rachunkowych danego miesigca zalicza si¢
wszystkie kwoty wynikajace z faktur i innych dokumentow, ktore wptynety do jednostki do 9 dnia
miesigca nastepnego po miesigcu sprawozdawczym.

W sprawozdaniu rocznym ujmowane sa wszystkie zobowiazania wynikajace z otrzymanych faktur i
rachunkéw. W sprawozdaniu rocznym Rb-28S ujmowane sg faktury, ktére wplynely do dnia 30

stycznia roku nastepnego.

4. Sprawozdania z ustawy o finansach publicznych
Jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza:
- informacje zawarte w art. 266 uofp,

- sprawozdanie roczne z wykonania budzetu jednostki zawarte w art. 267 uofp.

5. Sprawozdania finansowe
a) Sprawozdanie finansowe urzedu jako jednostki budzetowej obejmuje:
- bilans,
- rachunek zyskow i strat ( wariant porownawczy),

- zestawienie zmian w funduszu.

b) Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego obejmuje:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z Dbilansow samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych,

- faczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskow 1 strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,

- laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce zestawienie zmian w funduszu urzedu
jako jednostki budzetowej i zestawienia zmian w funduszu jednostek budzetowych,

- bilans skonsolidowany.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 227/2017
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego

1. Zasady wyceny aktywow i pasywow obowiazujace w jednostce

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych, wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych. Uwzgledniajac te przepisy, ustala si¢ w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie
Lubawskim zasady wyceny aktywow i pasywow oraz zdarzen podlegajacych ewidencji na
kontach pozabilansowych w sposéb zdefiniowany ponizej:
1) Warto$ci niematerialne 1 prawne:

- pochodzace z zakupu — wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, pomniejszonych
0 odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe,

- otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasnego organu — wedlug wartosci
okreslonej w tej decyzji,

- otrzymane na podstawie darowizny — w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢
rynkowa okres$lana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju i1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

2) Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych, tj. o wartosci jednostkowej powyzej
10 000,00 zt i okresie uzywania dtuzszym niz rok (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi), podlegaja finansowaniu ze §rodkéw majatkowych.

3) Wartoséci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezace, o wartosci
jednostkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych,
tj. do 10 000,00 zi, traktuje si¢ jako pozostatle wartosci niematerialne i prawne, ktore
umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

4) Odpisow umorzeniowych lub amortyzacyjnych wartosci niematerialnych i1 prawnych
dokonuje si¢ wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym
od o0sob prawnych.

Rozpoczecie amortyzacji nastgpuje w nastgpnym miesigcu po przyjeciu do uzywania, a jej
zakonczenie — nie pézniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z wartos$cig poczatkowa lub przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy badz

stwierdzenia niedoboru.
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5) Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencja ksiggowa warto$ci niematerialnych i
prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i
oddzielnie dla pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych.

6) Wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, co oznacza, ze nie mozna
zwigkszy¢ ich wartosci poczatkowe;.

7) Srodki trwate bedace w uzytkowaniu jednostki dzieli si¢ na:

- $rodki trwate — ewidencjonowanie na koncie 011,

- pozostate srodki trwate — ewidencjonowanie na koncie 013.

8) Srodki trwale — to sktadniki aktywow trwatych zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
0 rachunkowosci, stanowiace wtasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w
zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone na potrzeby jednostki. Srodki trwale umarza lub
amortyzuje si¢ wedlug zasad okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym. Do podstawowych $rodkow trwatych zalicza si¢ wszystkie $rodki klasyfikowane w
grupie 491 niezaleznie od ich warto$ci.

9) Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych $rodkéw trwatych jednostka dokonuje
wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od osob
prawnych.

10) Srodki trwate o wartosci przekraczajacej 10 000,00 zt umarza si¢ metoda liniowa, ktora
polega na rownomiernym roztozeniu odpisOw amortyzacyjnych na caty okres amortyzowania
srodka trwatego. Srodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej 10 000,00 zt amortyzuje sie
jednorazowo w momencie zakupu.

11) Srodki trwale wycenia sie nastepujaco:

- pochodzace z zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedhug kosztu wytworzenia,

- stanowigce niedobory/nadwyzki ujawnione w trakcie inwentaryzacji — odpowiednio
wedtug posiadanych dokumentow, z uwzglednieniem zuzycia, lub wedlug wartosci
godziwej, w przypadku braku odpowiednich dokumentow,

- pochodzace ze spadku lub darowizny — wedlug wartosci wynikajacej z umowy o
przekazaniu sktadnika aktywow trwatych,

- otrzymane nicodptatnie od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego —
w wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu $rodka trwatego,

- pochodzace z wymiany — w wysokosci okreslonej w dowodzie dostawcy, z
uwzglednieniem pomniejszenia o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe ustalone na

dzien bilansowy, z wylaczeniem gruntéw, ktore nie podlegaja umorzeniu.
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12) Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na Fundusz jednostki.

13) Pozostate srodki trwale — to srodki o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, tj. o wartosci
jednostkowej nieprzekraczajacej 10 000,00 zi, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

14) Bez wzgledu na warto$¢: zaluzje, doniczki, naczynia kuchenne, zastawy stotowe, sztucce,
drobne urzadzenia typu mitotki, pedzle malarskie itp. wieszaki, lampy, zyrandole, kinkiety
oraz rozmieszczone na terenie miasta tawki, kosze uliczne, kwietniki, stojaki na rowery,
tablice informacyjne, regulaminy placéw zabaw, pojemniki do selektywnej zbiorki odpadéw
itp. sa w chwili nabycia spisywane bezposrednio w koszty i nie podlegaja ujeciu w ewidencji
ilosciowe;.

15) Inwestycje (srodki trwate w budowie) — wycenia si¢ wedlug kosztow poniesionych w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego. Do srodkow
trwatych w budowie zalicza si¢ rowniez koszty nabycia tzw. podstawowych s$rodkow
trwalych wymagajacych montazu, jak réwniez koszty nabycia tzw. pozostatych $rodkoéw
trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych obiektow. Do kosztow
wytworzenia podstawowych $rodkow trwatych zalicza si¢ koszty ogdlnego zarzadu oraz
kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien, zwigzanych z realizowang inwestycja, tj.
kosztow przetargow, ogloszen 1 innych.

16) Wydatki poniesione na ulepszenie $rodka trwalego, w tym takze wydatki na nabycie
czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktorych cena nabycia przekracza w danym roku
obrotowym 10 000,00 zt, podwyzszaja wartos¢ poczatkowa aktywow trwatych.

17) Udzialy i akcje w innych jednostkach oraz inne aktywa dlugoterminowe — na dzien
nabycia wycenia si¢ w cenach nabycia albo ceny zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i
rozliczenia transakcji nie sg istotne. Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa trwate
wycenia si¢ wedtug ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

18) Inwestycje krotkoterminowe — na dzien nabycia wycenia si¢ zgodnie z art. 35 ust. 1
ustawy o rachunkowosci. Natomiast na dzien bilansowy inwestycje krotkoterminowe wycenia
si¢ wedlug — ceny nabycia.

19) Nalezno$ci — wycenia si¢ w warto$ci nominalnej tagcznie z VAT, a na dzien bilansowy
oraz na koniec kazdego kwartalu — w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z

wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, czyli po pomniejszeniu o
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warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznos$ci watpliwych ( art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

20) Odpisy aktualizujace naleznoSci generalnie tworzone sg na podstawie ustawy o
rachunkowosci.

21) Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

- naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci — do
wysokos$ci naleznos$ci nie objetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznos$ci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadtosciowego
w pelnej wysokos$ci naleznosci,

- naleznos$ci kwestionowanych przez dluznikow oraz tych, z zaptatag ktorych dluznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika splata naleznosci w
umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci kwoty nie pokrytej gwarancja
lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci,

- naleznos$ci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci (np. odsetki,
kary, koszty sadowe), w stosunku do ktérych to naleznosci gtownych dokonano
uprzednio odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot do czasu ich otrzymania lub
odpisania,

- naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dzialalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu.

22) Odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci tworzy si¢ nie pozniej niz na dzien bilansowy.
23) Odsetki od nalezno$ci, w tym rowniez te, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty,
lecz nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

24) Odsetek od nalezno$ci stanowigcych zaleglosci podatkowe nie nalicza sig, jezeli
wysokos$¢ tych odsetek nie przekracza 3-krotnosci wartosci optaty pobieranej przez operatora
wyznaczonego W rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 roku — Prawo pocztowe za
traktowanie przesytki listowej jako przesylki poleconej. Zasada nienaliczania tych odsetek
dotyczy zaréwno nalezno$ci stanowigcych dochod budzetu panstwa, jak i dochod jednostek

samorzadu terytorialnego.
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25) Naleznosci pieniezne, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow
z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, umarza si¢ zgodnie z przepisami okreslonymi w
odrebnej uchwale Nr LXVIII/296/10 Rady Miejskiej w Nowym Miescie Lubawskim z dnia
20 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie
naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym przypadajacych Gminie Miejskiej
Nowe Miasto Lubawskie oraz jej jednostkom podlegltym, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw
ustawy — Ordynacja podatkowa a takze okreslenia warunkéw dopuszczalnosci pomocy
publicznej w przypadkach, w ktérych ulgi stanowi¢ bedg pomoc publiczng oraz wskazania
organdéw uprawnionych do udzielania ulg.

26) Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sic wedlug wartosci
nominalnej. Warto$¢ tych $rodkéw na rachunkach bankowych obejmuje réwniez odsetki
dopisane przez bank.

27) Zobowiagzania wycenia si¢ w warto$ci nominalnej, tacznie z VAT, a na dzien bilansowy
oraz na koniec kazdego kwartalu — w wysoko$ci wymaganej zaptaty, tzn. lacznie z
wymagalnymi odsetkami.

28) Zaangazowanie wydatkow to prawne zaangazowanie przyjmowane do ksiagg
rachunkowych w wielkosci wynikajacej z podpisanych uméw, decyzji 1 innych postanowien,
ktorych zroédtem finansowania bedg wydatki budzetowe, zabezpieczone w planie finansowym
jednostki.

29) Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne sktadnikow majatkowych nalezy powigza¢ z
zapisami ksigg rachunkowych, a ustalone r6znice mi¢dzy stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiggach tego roku obrotowego,
na ktory przypada termin inwentaryzacji (zgodnie z zasadami wyceny dla danej grupy pozycji
finansowych) oraz uja¢ je w pozostatych przychodach/kosztach operacyjnych, lub obcigzy¢
osobe materialnie odpowiedzialng na podstawie decyzji Burmistrza, podjetej w oparciu o
wniosek Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

30) Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych wycenia
si¢ w kwocie nie wyzszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.

31) Fundusze wlasne i specjalne oraz pozostale, nie wymienione wyzej aktywa i pasywa,
wycenia si¢ w wartosci nominalne;.

32) Wartosci poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodow i kosztow, strat i
zyskoéw nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowac.

33) Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych na dzien ich przeprowadzenia

wycenia si¢ po kursie:
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- faktycznie zastosowanym w dniu dokonania operacji — w przypadku sprzedazy lub
kupna walut oraz zaptaty naleznosci i zobowigzan,

- Srednim, ogloszonym przez NBP dla danej waluty, jesli do zaplaty nalezno$ci i
zobowigzan nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego oraz w
przypadku pozostatych operacji.

34) Na dzien bilansowy sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia
si¢ po obowigzujacym na ten dzien srednim kursie NBP ustalonym dla danej waluty.

35) Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone W walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na

dzien bilansowy.

2. Szczegollne zasady wyceny aktywow i pasywow

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalno$ci Urzedu Miejskiego oraz zasade istotnosci,

przyjmuje si¢ nastepujace rozwigzania szczegolne:

1) Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacj¢ finansowg jednostka przyjmuje w zasadach
wyceny aktywow 1 pasywOw nastgpujace uproszczenia, ktore nie wywieraja istotnie
ujemnego wpltywu na rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej 1 finansowe;j
jednostki oraz wyniku finansowego tj. optacone z goéry prenumeraty, znaczki pocztowe,
wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe nie podlegaja rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksigguje si¢ je natomiast w koszty
miesigca, w ktorym zostaty poniesione.

2) Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Materialy zakupione na
potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym materialy biurowe, gospodarcze, $rodki
czystosci, odpisuje si¢ w cigzar kosztow w momencie zakupu po rzeczywistych cenach

zakupu.

3. Sposob ustalania wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym

rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”

Ustalenie wyniku finansowego nastepuje poprzez przeksiegowanie w koncu roku
obrotowego:

Na stron¢ Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”

a) sumy poniesionych kosztoéw w korespondencji z grupg kont zespotu 4,
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b) sumy poniesionych kosztow finansowych — w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty
finansowe”,
C) sumy pozostatych kosztow operacyjnych — w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate
koszty operacyjne”
d) strat nadzwyczajnych — w korespondencji z kontem 771 ,,Straty nadzwyczajne”
e) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego A4 korespondencji
z kontem 870
Na stron¢ Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”
a) sumy uzyskanych przychodéw — w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
b) zyskéw nadzwyczajnych — w korespondencji z kontem 770 ,,Zyski nadzwyczajne”.
Na wynik finansowy netto sktada sie:
- wynik ze sprzedazy,
- wynik z dziatalnosci operacyjnej,
- wynik z dziatalno$ci gospodarczej,
- wynik brutto,
- wynik netto.
W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego saldo konta 860

przeksiegowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

W _organie wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu_terytorialnego (deficyt lub
nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961
,»Wynik wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poroéwnanie zrealizowanych w
danym roku dochodéw 1 wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych
niewygasajacych z koncem roku. Operacje wynikowe (tzw. operacje niekasowe), dotyczace
przychodow i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”. W roku nastgpnym, po
zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigcy jst, salda 961 i 962

przeksiggowuje si¢ na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Id: 683C8779-D39F-4296-8D79-7BC20DAD46F2. Uchwalony Strona 7



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 227/2017
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Jednostka prowadzi ksiegi przy uzyciu komputera, Kkorzystajac z programow
opracowanych przez firme Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek
z Legionowa, zawierajacych modulty zawarte w zataczniku nr 7 do niniejszego zarzadzenia.
Opis stosowania poszczegdlnych modutéw ( zasady stosowania algorytmow i parametrow) z
instrukcja stosowania programu udostgpniony jest wszystkim pracownikom, posiadajacym
dostep do uzytkowania programéow.
2. Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomoca systemu Ksiggowos$¢ budzetowa i planowanie,
zapewniajg automatyczng kontrole cigglo$ci zapisOw oraz przenoszenia obrotow i sald.
3. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na 1 stycznia, a
zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne zamknigcie
1 otwarcie ksigg rachunkowych Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim nastepuje
do 30 kwietnia roku nastgpnego. Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym
wylaczeniu mozliwo$ci dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte
ksiegi.
4. Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim obejmujg zbiory
zapisow ksiegowych, obrotow (sum zapiséw) i sald, ktore tworza:

- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow 1 sald kont ksiggi gtdéwnej oraz sald kont pomocniczych,

- wykaz aktywow 1 pasywow ( inwentarz).
5. Ksiggi rachunkowe w Urzedzie Miejskim Nowe Miasto Lubawskie sa prowadzone dla
budzetu gminy oraz Urzgdu Miejskiego jako jednostki budzetowe;j. Ksiegi rachunkowe sg:

- trwale oznaczone skrécong nazwg jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowe;j

oraz nazwa programu przetwarzania,
- prowadzone s3 w jezyku i walucie polskiej (w ztotych i groszach),
- wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty

sporzadzenia,
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- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

W Urzedzie Miejskim Nowe Miasto Lubawskie prowadzone sg nastepujace dzienniki:

- dla Organu Gminy — dziennik pn. ,,Budzet miasta — organ”

- dla Urzedu Miejskiego — dzienniki czastkowe pn. ,Dochody”, ,,Wydatki, ,,ZFSS”,
»Sumy depozytowe”,

- dla projektow realizowanych ze zrodet zewngtrznych w celu wyodrgbnienia wydatkow
otwiera si¢ dodatkowe dzienniki czgstkowe, za§ w odniesieniu do pozostalych
projektow wyodrebnienie odbywa si¢ poprzez wyszczegélnienie w dzienniku
»Wydatki”,

- dla $rodkéw pochodzacych z Funduszu Pracy — dziennik pn. ,,Fundusz Pracy”.

6. Ksiegi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej strony, zawierajace sumowania na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku
obrotowym.
7. Dziennik prowadzony jest w sposOb nastepujacy:
- zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpily w danym okresie
sprawozdawczym,
- prowadzony jest w sposOb umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotow z obrotami
zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi glowne;,
- zapisy w dzienniku s3 kolejno numerowane, a sumy zapisoOw liczone w sposob ciagty,
- sposOb zapisow w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.
8. Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob gwarantujacy:
- zasade podwdjnego zapisu,
- zasadg systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
9. Ksiggi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowigce =zapisy bedace
uszczegotowieniem 1 uzupetieniem zapisow kont ksiegi glownej. Prowadzone s3 one w
ujeciu  systematycznym, jako wyodrgbniony system ksigg, kartotek (zbiorow kont),
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtownej.

Zapisy dokonywane na tych kontach sg powtérzeniem zapisOw na kontach ksiggi gtowne;.
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10. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ zgodnie z zapisami okre§lonymi w zaktadowym
planie kont.

11. Konta pozabilansowe sg kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wptywaja na zmiang
stanu sktadnikow aktywow 1 pasywoéw. Pelnia one wylgcznie funkcje informacyjno-
kontrolng. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny. Konta
pozabilansowe stosownie do przepiséw rozporzqdzenia Ministra Finanséow z dnia 5 lipca
2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzqdu  terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej stosuje
si¢ W

1. Urzedzie Miejskim dla potrzeb:

- wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami,

- planu finansowego wydatkéw budzetowych,

- planu finansowego wydatkow niewygasajacych,

- zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego,

- zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.

2. Organie Gminy dla celow sprawozdawczych:

- planowanych dochodéw budzetu gminy,

- planowanych wydatkéw budzetu gminy.

12. Na podstawie zapisow na kontach drukuje si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego z kazdej ksiggi, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i
sald, zawierajace:

- symbole i nazwy kont,

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

- sumg¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

13. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont

ksigg pomocniczych.
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14. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu w postaci
zapisu, kazde zdarzenie gospodarcze, ktére nastapito w danym okresie sprawozdawczym.
15. Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sa oryginalne, zatwierdzone dowody
ksiegowe, stwierdzajagce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym,
zwane dalej dowodami zrédtowymi, tj.:

a) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
16. Podstawa zapisow sa rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe, tj.:

- zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrodlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania wewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego,
- rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane =zapisy, wedlug nowych kryteriow

kwalifikacyjnych.
17. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodow zrodtowych dopuszcza sig:

- za uprzednig zgoda kierownika jednostki udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace
tych operacji,

- udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewngtrznych obcych dowodéw zroédlowych moze dotyczy¢ np. optat abonamentu
radiowo — telewizyjnego, zakupu znakéw sadowych lub skarbowych, pokwitowania za
parking, pokwitowania zaptaty za wysytke kurierska, pokwitowania za listy polecone, z
zastrzezeniem, ze nie moze to dotyczy¢ operacji, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug.

18. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe spetniajace wymogi
okreslone w art. 21 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci. Dokumenty ksiggowe
(dowody ksiggowe) winny by¢ opisane w sposob okreslony w odrebnym zarzadzeniu
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego regulujgcym kwestie obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych w jednostce oraz zarzadzeniu w sprawie wytycznych do kontroli
dowodow ksiggowych oraz okreslenia wykazu osob upowaznionych do kontroli dowodow

ksiggowych i uprawnionych do wystawiania i odbioru faktur VAT w Gminie.
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19. Podatnikiem podatku od towarow i uslug jest jednostka samorzadu terytorialnego
(Gmina), a nie jej urzad (jednostka budzetowa). Urzad wystepuje jedynie jako aparat
pomocniczy, dzialajacy w imieniu i1 na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego. Wigze si¢ to
z konieczno$cig zamieszczania na dokumentach wymagajacych oznaczenia numerem
identyfikacji podatkowej, sporzadzanych i wystawianych przez Urzad z tytulu czynnosci
przypisanych prawnie gminie, numeru osoby prawnej, w imieniu ktorej wykonywane sg te
czynnosci. W zwigzku z powyzszym przyjeto rozwigzanie ewidencyjne polegajace na tym, ze
podatek VAT nalezny i naliczony za poszczegdlne miesigce ewidencjonowany jest w
jednostce budzetowej (Urzedzie) a nastgpnie przekazywany jest na rachunek budzetu Gminy
(zarejestrowanego podatnika podatku VAT), z ktérego odprowadzany jest do Urzedu
Skarbowego. Do ewidencji podatku VAT w jednostce stuzy konto 225 — ,,Rozrachunki z
budzetami” (analityka: 225-1 — VAT nalezny, 225-2 — VAT naliczony) a w budzecie Gminy
(Organie) — konta 271 — ,,Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi, 272 —
»Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi” oraz 224 — , Rozrachunki
budzetu” (analityka: 224-4-1 — rozrachunki z tytulu VAT).

Kasowo zrealizowane dochody budzetowe sa ujmowane w odpowiednich podziatkach
klasyfikacji budzetowej w kwocie brutto. Dochody te sa pomniejszane o podatek VAT
nalezny pod data odprowadzenia podatku. Wydatki budzetowe ujmowane sa w kwotach
brutto a podatek VAT naliczony od zakupéw majacych zwigzek z czynno$ciami
opodatkowanymi pomniejsza wykonanie wydatkow .

20. W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystapienia, z zastrzezeniem postanowien okreslonych
ponizej, tj.:

- w celu dotrzymania terminéw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkow
budzetowych ujmuj¢ si¢ w ewidencji ksiegowej — w kosztach i jako zobowigzania -
kwoty zobowigzan, wynikajace z faktur, rachunkow oraz innych dokumentéw
ksiggowych wystawionych i przekazanych przez kontrahentow do 9-tego dnia kolejnego
miesigca w przypadku sprawozdan za okresy miesi¢czne i kwartalne oraz do 30 stycznia
w przypadku sprawozdan za okresy roczne.

21. Dochody i wydatki uymowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,

ktérego dotyczg (zasada kasowa).
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22. Zasady dotyczace ewidencji ksiegowej projektow realizowanych ze zrodet zewnetrznych
sg okres$lane odrgbnymi zarzadzeniami do kazdego projektu.

23. Stany aktywow 1 pasywoOw wykazane na dzien zamkni¢cia ksigg rachunkowych
wykazywane s3 w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksiag
rachunkowy

24. W ewidencji uyymowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci dochoddéw i
wydatkow, a w zakresie wydatkéw dodatkowo zaangazowanie Srodkow - prowadzone w
ewidencji pozabilansowej. Podstawg¢ wprowadzania danych do ewidencji pozabilansowe;j
stanowig dokumenty zatwierdzone przez Skarbnika/Glownego Ksiegowego, Zastepce
Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong.

Zestawienie zaangazowania wydatkow budzetowych sporzadza si¢ zgodnie z nastgpujacymi
zasadami:

— do ewidencji zaangazowania stuzg konta pozabilansowe 998 1 999,

— ewidencja zaangazowania jest prowadzona w szczegotowosci klasyfikacji budzetowe;j
(dzial, rozdzial, paragraf),

— na zaangazowanie sklada si¢ rOwnowarto$¢ zawartych umow oraz anekséw do tych
umow, aktow notarialnych, decyzji, postanowien, porozumien, innych dokumentow
skutkujacych zaciggnigciem zobowigzania (np. zamoéwien lub zlecen) a nastepnie
dokonania wydatkéw budzetowych,

— w przypadku uméw wieloletnich, ewidencji podlega zaangazowanie wydatkéw zarowno
roku biezacego jak i lat przysztych, odpowiednio na kontach do tego przeznaczonych,
tj. 998, 999,

— zaangazowanie wydatkow budzetowych w danym roku nie moze przekracza¢ wielkosci
okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

25. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen, polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych, za zgoda Skarbnika/Gléwnego Ksiggowego lub Zastepcy Skarbnika.

26. Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowg kupowanych na biezaco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materialéw biurowych,
srodkow czystosci 1 drobnych materiatdéw przeznaczonych do napraw sprzetu. Materiaty te sa
ujmowane w koszty bezposrednio po zakupie.

27. Zalegtosci z tytulu dochodow i1 innych nalezno$ci, w wysokosci nieprzekraczajacej
kosztow upomnienia spisuje si¢ w pozostale koszty operacyjne lub koszty finansowe na dzien

zamknigcia ksigg rachunkowych. W celu dochodzenia zaleglych nalezno$ci ustala si¢
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obowigzek wysytania upomnien i podejmowania czynno$ci egzekucyjnych przewidzianych

prawem, z zastrzezeniem, ze w odniesieniu do nalezno$ci podatkowych, ktérych wysokos¢

nie przewyzsza kosztow wystania upomnienia, dziatan takich nie podejmuje sie.

28. Ustala si¢, ze w odniesieniu do drobnych zakupow, niezbednych do prowadzenia

dziatalnosci jednostki, moga by¢ udzielane pracownikom zaliczki jednorazowe w kwocie nie

przekraczajacej 10 000,00 zi, podlegajace rozliczeniu w terminie wskazanym we wniosku o

zaliczke, oraz zaliczki stale w wysokosci nieprzekraczajacej 5 000,00 zt tacznie dla

wszystkich pracownikow przy czym pozadane jest rozliczenie si¢ z pobranej zaliczki statej do
konca roku, w ktorym zaliczki takie zostaly udzielone. Szczegdétowo zasady udzielania
zaliczek zostaty uregulowane w Instrukcji kasowej wprowadzonej odrgbnym zarzadzeniu

Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego.

29. Udziela si¢ zaliczek na krajowe 1 zagraniczne podréze stuzbowe zgodnie z

obowigzujacymi rozporzadzeniami.

30. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udzielenia zaliczki na poczet wynagrodzen dla osoby

zatrudnionej na umowg¢ o prace wylacznie za zgoda Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

w wysokosci nie wyzszej niz potowa wynagrodzenia przystugujacego danemu pracownikowi

za dany miesigc (pomniejszonej o obowigzkowe obcigzenia kwoty brutto wynagrodzenia).

Zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie z najblizszego wynagrodzenia.

31. Okres$lenie dokumentdéw stanowigcych podstawe rozliczenia dotacji z budzetu Gminy.

Podstawg rozliczenia dotacji z budzetu Gminy w przypadku:

1) dotacji podmiotowej udzielanej samorzadowej instytucji kultury — jest sprawozdanie
roczne z realizacji planu finansowego,

2) dotacji podmiotowej dla niepublicznego przedszkola — jest pétroczna weryfikacja
liczby ucznid6w  pobierajacych nauke w danej placowce, dokumentéw
potwierdzajacych statut szkoly oraz sprawozdania czy dotacja przeznaczona byla na
jej dziatalno$¢ biezaca,

3) dotacji celowych — stosuje si¢ zasady wynikajagce z umow zawartych z podmiotem
dotowanym.

Na dokumentach bedacych podstawa rozliczenia dotacji pracownik odpowiedzialny
merytorycznie zamieszcza adnotacje ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” oraz
sporzadza informacj¢ zawierajaca:

1) nazwe podmiotu dotowanego,

2) okreslenie rodzaju i kwoty dotacji,

3) kwote dotacji rozliczonej zgodnie z jej przeznaczeniem,
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4) kwote dotacji wykorzystanej nieprawidtowo lub pobranej w nadmiernej wysokosci.
Pracownik ksiggowosci po otrzymaniu powyzszej informacji sporzadza polecenie
ksiegowania i dokonuje odpowiednich ksiggowan zgodnie z obowigzujacym planem kont.
Urzad sprawuje kontrole prawidlowosci wykorzystania udzielonych dotacji pod wzgledem
zgodno$ci z przeznaczeniem oraz wysokosci wykorzystanej dotacji a stopniem realizacji
zadan przewidzianych do sfinansowania dotacja. Kontrola ta obejmuje prawidlowosc
wykonywania zadania oraz wydatkowania przekazanych srodkow finansowych i odbywa sie
w siedzibie jednostki otrzymujacej dotacje. Przeprowadzana jest poprzez sprawdzenie
dokumentéw oraz innych no$nikéw informacji, ktéore maja znaczenie dla oceny
prawidlowos$ci realizacji zadania, pobieranie ustnych i pisemnych informacji, wyjasnien
dotyczacych wykonania zadania. W wyniku przeprowadzonych kontroli sporzadza si¢
protokot z ktorego wynika kwota dotacji rozliczonej zgodnie z jej przeznaczeniem oraz kwota

dotacji wykorzystanej nieprawidtowo lub pobranej w nadmiernej wysokosci.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 227/2017
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady

Konta bilansowe

133
134
135
140
222
223
224
225
240
250
260
271
272
290
901
902
903
904
909
960
961
962

- Rachunek budzetu

- Kredyty bankowe

Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
Srodki pieni¢zne w drodze
Rozliczenie dochodéw budzetowych

- Rozliczenie wydatkéw budzetowych

- Rozrachunki budzetu

- Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
- Pozostale rozrachunki

- Nalezno$ci finansowe

- Zobowiazania finansowe

Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
Odpisy aktualizujace naleznoSci

- Dochody budzetowe

- Wydatki budzetowe

- Niewykonane wydatki
- Niewygasajace wydatki

Rozliczenia miedzyokresowe

- Skumulowane wyniki budzetu
- Wynik wykonania budzetu
- Wynik na pozostalych operacjach

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami
ksiegi glownej dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

Id: 683C8779-D39F-4296-8D79-7BC20DAD46F2. Uchwalony

Strona 1



Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Konto 133 - Rachunek budzetu

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowym rachunku budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane s3 wylacznie na podstawie dowodoéw bankowych i musza by¢
zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. Ewentualne bt¢dy ujmuje si¢ na koncie 240 jako sumy do
wyjasnienia. Roéznice te¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie btedu.

Na koncie 133 - rachunek budzetu ujmuje sie:

Whn Ma

Konto Konto

Tresé operacji . Tresé operacji .
p J przeciwstawne P J przeciwstawne

- wptyw dochodow z tytutu dotacji i 901 - $rodki przekazane na pokrycie 223
subwencji w tym samym roku, wydatkow przez jednostki
ktérego dotycza, budzetowe 1 urzad jst posiadajacy
oddzielny rachunek biezacy,
- wptyw raty dotacji i subwencji w 909
roku biezacym na nastgpny rok, - $rodki przelane na rachunek
srodkow na niewygasajace wydatki, 135
- wpltyw dochodéw budzetowych 224
realizowanych przez urzedy - zwroty rozrachunkow,
skarbowe oraz udziaty w podatkach
dochodowych na rzecz jst, - sptata rat kredytu bankowego 224, 240
zaciagnigtego przez jst,
- wplyw dochodéw budzetowych 222 134
zrealizowanych  przez  jednostki - splata rat pozyczki zaciaggnictej
budzetowe i urzad jst, posiadajacy przez jst,
oddzielny rachunek biezacy,
- przekazanie $rodkow na rachunek 260
- wptyw rozrachunkow, 224, 240 lokat (ksiggowanie w analityce),

- zwrot przekazanych $rodkéw na 223
wydatki jednostek budzetowych,

- wplyw kredytu bankowego na 134
finansowanie budzetu,

- wplyw $rodkdw z zaciagnigtej 260
pozyczki na finansowanie budzetu,

- zwrot z wydzielonego rachunku 135
wydatkéw niewygasajacych
niewykorzystanych w roku
nastepnym srodkow, ktore sg
zaliczane do dochodow,

- lokata srodkow na rachunku 133
budzetu — zakonczenie lokaty na
rachunku lokat (ksiggowanie w
analityce),

- wyciag bankowy potwierdzajacy 140
wptyw srodkdéw na rachunek
budzetu, ktore wczesniej uznane
byly jako $rodki pieni¢zne w drodze,
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Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 133 jest prowadzona wedlug poszczegdlnych rachunkéw bankowych.

Uwagi

W ciagu roku konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub Ma, natomiast na koniec roku saldo powinno by¢ Wn,
poniewaz kredyt na rachunku budzetu powinien by¢ sptacony w tym samym roku, w ktorym zostat zaciagniety.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciaggnigtych na finansowanie budzetu.
Na koncie 134 — Kredyty bankowe ujmuje sig:

Wn Ma
Tres¢ operacji Kpnto Tres¢ operacji K_onto
przeciwstawne przeciwstawne

- sptata rat kredytu bankowego, 133 - wplyw kredytu bankowego na 133
finansowanie budzetu,

- umorzenie kredytu, 962
- odsetki od naliczonej kwoty 909

- wyksiegowanie odsetek dopisanych 909 kredytu,

do kwoty kredytu — w momencie ich

zaplaty,

- umorzenie naliczonych, ale nie 909

zaptaconych odsetek od kredytu

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 134 jest prowadzona wedlug poszczegolnych uméw kredytowych, z
podziatem kredytow pozostatych do sptaty na dtugoterminowe i krotkoterminowe.

Uwagi

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutu zaciggnietych kredytow.

Konto 135 - Rachunki $rodkéw na niewygasajace wydatki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji

pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace

wydatki. Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.
Na koncie 135 — Rachunki srodkéw na niewygasajgce wydatki ujmuje sie:

Whn Ma
Tres¢ operacji K_onto Tres¢ operacji K_onto
przeciwstawne przeciwstawne
- wplywy $rodkéw pienieznych na 133 - Wyptaty z rachunku $rodkow na 225
pokrycie wydatkow niewygasajace wydatki na pokrycie
niewygasajacych, wydatkoéw niewygasajacych,
- zwroty przekazanych jednostkom 225 - zwrot niewykorzystanych 133

budzetowym s$rodkéw na wydatki
niewygasajace, ktore nie zostaly
wykorzystane,

srodkow na pokrycie wydatkow
niewygasajacych,

Uwagi

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdéw pieni¢znych na rachunku $rodkoéw na

niewygasajace wydatki
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Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w  drodze tylko na przelomie okreséw
sprawozdawczych..
Na koncie 140 — Srodki pienig¢zne w drodze ujmuje sie:

Whn Ma

Konto Konto

Tres¢ operacji - Tresé¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- $rodki otrzymane =z innych 222,223 - zmniejszenia stanu $rodkow | 222, 223, 224,
budzetow w przypadku, gdy $rodki pienieznych w drodze, 901

te zostaty przekazane w poprzednim

okresie sprawozdawczym i sg objete - wplyw na rachunek budzetu 133
wyciggiem bankowym z data srodkow z innych budzetow,

nastepnego okresu wczesniej  zaewidencjonowanych
sprawozdawczego na koncie 140

-przelew dochodow budzetowych 224,901
zrealizowanych przez bank platnika
w  okresie sprawozdawczym i
objetych wyciggami bankowymi z
rachunku budzetu w nastepnym
okresie rozliczeniowym

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Uwagi

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, Ktore oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - Reozliczenie dochodéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzgdem jst z tytulu zrealizowanych przez
te jednostki dochodéw budzetowych.
Na koncie 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych ujmuje sig:

Whn Ma

Konto Konto

Tres¢ operacji . Tres¢ operacji -
przeciwstawne przeciwstawne

- dochody budzetowe zrealizowane 901 - przelewy dochodow budzetowych 133

przez jednostki budzetowe, w na rachunek budzetu, dokonane

wysokosci wynikajacej z przez jednostki budzetowe,

okresowych sprawozdan  tych

jednostek, - przelew dochodow budzetowych 133
na rachunek budzetu, dokonany

- dochody budzetowe zrealizowane 901 przez urzad obstugujacy jst,

przez urzad obslugujacy organ w

wysokosci wynikajgcej zZ

okresowego sprawozdania,

- zwrot dochodow przekazanych w 133

nadmiernej wysokosci przez

jednostki budzetowe i urzad jst

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych
objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza
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stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych

okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

wydatkéw budzetowych.

Na koncie 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych ujmuje sig:

Whn Ma
< . Konto . x .. Konto
Tres¢ operacji . Tres¢ operacjl .
przeciwstawne przeciwstawne
- $rodki przekazane z  rachunku 133 - wydatki dokonane przez jednostki 902
budzetu na pokrycie wydatkow budzetowe W wysokosci
jednostek budzetowych, wynikajacej ze sprawozdan tych
jednostek,
- $rodki przekazane z rachunku 133
budzetu na pokrycie wydatkow - wydatki wykonane przez urzad 902
urzedu obstugujacego jst, obslugujacy jst w  wysokosci
wynikajacej ze sprawozdan
- wplyw na rachunek budzetu 133

srodkoéw pieni¢znych
niewykorzystanych przez jednostki
budzetowe i urzad jst

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ wedlug jednostek budzetowych, ktérym przekazano na ich
rachunki §rodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych

Uwagi

Konto 223 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan przekazanych srodkéw na rachunki biezace
podleglych jednostek budzetowych, lecz nie wykorzystanych ba pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

- rozliczen dochodoéw budzetowych realizowanych przez urz¢dy skarbowe na rzecz budzetu,
- rozrachunkoéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,

- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
- rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa (podatek vat).
Na koncie 224 — Rozrachunki budzetu ujmuje sie:

Wn Ma
. . Konto . . Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- naleznosci z tytulu dochodow 901 - przekazane przez  urzedy 133
budzetowych realizowanych przez skarbowe na rachunek biezacy
urzedy skarbowe na rzecz budzetu, budzetu naleznosci =z tytulu
wynikajgce z kwartalnych dochoddéw budzetowych,
sprawozdan,
- wplata naleznosci z tytutu udziatu 133
- naleznosci z tytulu dochodow 901 w podatku dochodowym od oséb
potraconych z dochodéw budzetu fizycznych dotyczacych
panstwa  zrealizowanych  przez poprzedniego okresu
jednostki budzetowe i urzad jst sprawozdawczego
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- przypis nalezno$ci z tytulu udziatu 901 - rozrachunki z innymi budzetami, 133
w podatku dochodowym od o0s6b

fizycznych, - wplyw na rachunek dochodow 133
pobranych na rzecz budzetu
- Zwrot niewykorzystanej dotacji, 133 panstwa,
- przelew na rzecz budzetu panstwa 133 - dotacja podlegajaca zwrotowi w 901
pobranych dochodow, nastepnym okresie
sprawozdawczym a  dotyczaca
- przypis podatku VAT naliczonego 272 poprzedniego okresu
wynikajacego z czastkowych sprawozdawczego,
deklaracji VAT-7 jednostek
wchodzacych w sktad centralizacji - przypis podatku VAT naleznego 271
podatku VAT, wynikajacego  z  czastkowych
deklaracji VAT-7 jednostek
- zaptata zobowigzania wobec 133 wchodzacych w sktad centralizacji
urzedu skarbowego z tytulu VAT podatku VAT,
- zwrot z urzedu skarbowego 133

nadwyzki podatku VAT
naliczonego na naleznym,

- wplata dochodow budzetowych 140
zrealizowanych przez bank platnika
w okresie sprawozdawczym a
objetych wyciggami bankowymi
rachunku budzetu w nastepnym
okresie rozliczeniowym,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej
Ewidencja szczegotowa do konta 224  jest prowadzona wedlug stanu nalezno$ci i zobowigzan dla
poszczegblnych tytutdéw oraz wedtug poszczegbdlnych budzetow.

Uwagi
Otrzymane dotacje i subwencje dotyczace nastgpnych okresow nie stanowia zobowigzan wobec jednostki, ktora
je przekazata, tylko sg przychodami przysztych okreséw i sa ksiggowane na koncie 909 — Rozliczenia
migdzyokresowe.
Konto 224 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan nalezno$ci budzetu i saldo Ma oznaczajgce stan
zobowigzan budzetu.

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow.
Na koncie 225 — Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw ujmuje sig:

Whn Ma

Konto Konto

Tres$¢ operacji - Tre$¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- $rodki przelane z rachunku budzetu 135 - wydatki niewygasajace wynikajace 904
na pokrycie niewygasajacych ze sprawozdan zrealizowane przez
wydatkow, jednostki budzetowe i urzad jst,

- zwrot §rodkow niewykorzystanych 135

na wydatki niewygasajace,

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazanie z kontami Kksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi
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jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow
i rozliczen ujmowanych na kontach 222,223,224,225.250,260.
Na koncie 240 — Pozostate rozrachunki ujmuje sig:

Whn Ma

Konto Konto

Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- naleznosci z tytulu innych 901 - wptata lub zobowiazanie z tytutu 133
rozrachunkow zwiazanych z innych rozrachunkéow zwigzanych z
realizacja  budzetu, nieobjetych realizacja budzetu, z wyjatkiem
ewidencja na kontach 222, 223, 224, rozrachunkow i rozliczen
225, 250, 260, ujmowanych na kontach 222, 223,
224, 225, 250, 260,
- zaksiggowanie  btedow w 133
wyciggach bankowych do czasu - wyksiegowanie = wyjasnionych 133
wyjasnienia, bledow w wyciagach bankowych,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 240 prowadzi sie¢ wedlug: poszczegolnych tytutow oraz poszczegodlnych
kontrahentow.

Uwagi

Konto 240 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan naleznos$ci i saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan.

Konto 250 - NaleznoS$ci finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznos$ci finansowych, w szczegdlnosci z tytulu
udzielonych pozyczek badz zakupu obligacji.
Na koncie 250 — Naleznosci finansowe ujmuje sig:

Wn Ma

Konto Konto

Tres¢ operacji . Tres¢ operacji .
p 1 przeciwstawne P J przeciwstawne

- udzielenie pozyczki ze S$rodkow 133 - wptyw na rachunek budzetu splaty 133
budzetu, zakup obligacji obcych, z tytutu udzielonej pozyczki,

- naliczenie naleznosci z tytutu 909 - splata naleznosci z tytulu odsetek

odsetek od udzielonej pozyczki, od udzielonych pozyczek, 909
naliczone oprocentowanie od

zakupionych obligacji - umorzenie udzielonej pozyczki 962

nieobjetej odpisem aktualizujacym,

-umorzenie  udzielonej  pozyczki 290
objetej odpisem aktualizujacym,

- umorzenie odsetek od udzielonej 909
pozyczki  nieobjetych  odpisem
aktualizujagcym,
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- umorzenie odsetek od udzielonej 290
pozyczki objetej odpisem
aktualizujgcym

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldéwnej

Ewidencja szczegotowa umozliwia ustalenie stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow
nalezno$ci.

Uwagi

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych a saldo Ma stan nadptat z
tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - Zobowiazania finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegoélnosci z
tytulu zaciaggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na koncie 260 — Zobowigzania finansowe ujmuje sig:

Whn Ma
< .. Konto . . Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- splata zaciaggnictego zobowigzania 133 - wplyw na rachunek budzetu 133
z tytutu pozyczki, zaciagnigtego zobowigzania z tytulu
pozyczki,
- przeksiegowanie odsetek od 909
zaciagnietej pozyczki w dacie ich - naliczenie odsetek od zaciagnictej 909
zaplaty, pozyczki,
- umorzenie zaciagnietej pozyczki, 962
- umorzenie niezaplaconych odsetek 909
od umorzonej pozyczki,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie stanu zobowiazan z poszczegolnymi kontrahentami wedhug tytutow
zobowigzan.

Uwagi

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych a saldo
Ma stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 271 - Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 271 stuzy do ewidencji podatku VAT naleznego z jednostkami budzetowymi w zakresie centralizacji

podatku VAT.
Na koncie 271 — Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi ujmuje sig:
Wn Ma
.z . Konto .z . Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- przypis kwoty podatku naleznego z 224 - wptata kwoty podatku naleznego z 133
deklaracji  czgstkowych  VAT-7 poszczegblnych jednostek
poszczegdlnych jednostek wchodzacych w sktad centralizacji

wchodzacych w sktad centralizacji
podatku VAT,

podatku VAT,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie stanu kwoty podatku naleznego z poszczegdlnymi jednostkami
wchodzacymi w sktad centralizacji podatku VAT.
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Uwagi

Konto 271 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytutu podatku VAT naleznego a
saldo Ma stan nadptaconych kwot podatku VAT naleznego.

Konto 272 - Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 272 stuzy do ewidencji podatku VAT naliczonego z jednostkami w zakresie centralizacji podatku VAT.
Na koncie 272 — VAT naliczony ujmuje si¢:

Wn Ma
.z . Konto .z . Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- przekazanie kwoty podatku 133 - przypis kwoty podatku naliczonego 224
naliczonego do poszczegolnych z deklaracji czastkowych VAT-7
jednostek wchodzacych w sktad poszczegblnych jednostek
centralizacji podatku VAT, wchodzacych w sktad centralizacji
podatku VAT,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie stanu kwoty podatku naliczonego z poszczeg6lnymi jednostkami
wchodzacymi w sktad centralizacji podatku VAT w Gminie Nowe Miasto Lubawskie.

Uwagi

Konto 272 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaty z tytulu podatku VAT naliczonego a
saldo Ma stan zobowiazan z tytutu podatku VAT naliczonego.

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Na koncie 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci ujmuje sig:

Whn Ma

Konto Konto

Tre$¢ operacji - Tres$¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- zmniejszenie wartosci odpisow 250 - zwigkszenie warto$ci odpisow 962
aktualizujacych naleznosci z tytutu aktualizujacych naleznosci glownej,
naleznosci gtéwnej 1 odsetek,
- zwigkszenie warto$ci odpisow 909
- zmniejszenie odpisu 962 aktualizujacych z tytutu odsetek,
aktualizujgcego naleznosé
podstawowa,

- zmniejszenie odpisu 909
aktualizujacego naleznos$¢ z tytutu
odsetek,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Odpis aktualizujgcy naleznosci winien by¢ dokonany z uwzglednieniem art.35 b ustawy o rachunkowosci, a wigc z
uwzglednieniem stopnia prawdopodobienstwa mozliwosci zaplaty takiej wierzytelno$ci

Uwagi

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 - Dochody budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggni¢tych dochodéw budzetu jst.
Na koncie 901 — Dochody budzetu vjmuje sig:
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Wn Ma
. . Konto . x .. Konto
Tres¢ operacji . Tres¢ operacjl .
przeciwstawne przeciwstawne

- zwrot niewykorzystanej w danym 133 - dochody zrealizowane przez 222

roku dotacji, jednostk¢  budzetowa Iub urzad
obstugujacy jst na  podstawie

- przeniesienie w koncu roku, 961 sprawozdan budzetowych,

sumy osiagnietych dochodow
budzetu jst, - dochody zrealizowane przez urzedy 224

skarbowe na podstawie sprawozdania

- korekty sprawozdan jednostek 222 budzetowego,

budzetowych i urzedu jst

zmniejszajace dochody budzetowe, - wplywy na rachunek budzetu 133
subwencji i dotacji,
- wptyw dochoddéw z innych tytutow, 133
- wptyw dochodow pochodzacych ze 133
zrodet zagranicznych niepodlegajace
ZWrotowi,
- wptyw dochodéw pochodzacych z 133
budzetu Unii Europejskiej,
- dochody z tytutu dotacji i subwencji 909
otrzymane w  grudniu  roku
poprzedniego dotyczace br.
Sprawozdawczego,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej
Ewidencje¢ szczegdtowa do catego konta 901 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji dochodow.
Uwagi
W ciagu roku saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiggnigtych dochodow budzetu za dany rok, pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - Wydatki budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jst.
Na koncie 902 — Wydatki budzetu ujmuje sig:

Whn Ma
< .. Konto . . Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- zrealizowane wydatki jednostek 223 - korekty sprawozdan jednostek 223

budzetowych 1 wurzedu jst na budzetowych i urzgdu  jst

podstawie sprawozdan budzetowych, zmniejszajace wydatki budzetowe,
- przeniesienie w koncu roku sumy 961
dokonanych wydatkéw budzetu jst,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 902 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow.

Uwagi

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkow budzetu za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
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Konto 903 - Niewykonane wydatki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nast¢pnych.

Na koncie 903 — Niewykonane wydatki ujmuje sig:

Whn Ma
< . Konto .z .. Konto
Tres¢ operacji . Tres¢ operacji -
przeciwstawne przeciwstawne
- warto$¢ niewykonanych wydatkow 904 - przeniesienie pod datg 31 grudnia 961
zatwierdzonych do realizacji w roku sumy wydatkéw zatwierdzonych do
nastgpnym na podstawie uchwaty realizacji w roku nastepnym,
rady miasta
Uwagi
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 904 - Niewygasajace wydatki
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na koncie 904 — Niewygasajgce wydatki ujmuje si¢:
Whn Ma
> .. Konto > .. Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- wydatki jednostek budzetowych 225 - wielko$¢ zatwierdzonych 903
dokonane W cigzar planu niewygasajgcych ~ wydatkow  do
niewygasajagcych  wydatkow  na realizacji w roku nastepnym,
podstawie sprawozdan budzetowych,
- przeniesienie niewykorzystanych 901
niewygasajacych wydatkow na
dochody budzetowe roku
sprawozdawczego,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

W zakresie niewygasajacych wydatkow budzetu Rada Miejska uchwala plan finansowy tych wydatkow z
wyodrebnieniem wydatkéw majatkowych.

Uwagi

Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu
wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych przychodow i wydatkoéw przysztych okresow.
Na koncie 909 — Rozliczenia migdzyokresowe ujmuje sie:

Wn Ma
Tres$¢ operacji Kpnto Tre$¢ operacji Kpnto
przeciwstawne przeciwstawne
- odsetki zwigkszajace  kwote 134 - przychody finansowe stanowiace 133
zaciggnietego kredytu, dochody przysztych okresow np.
subwencje i dotacje przekazane w
- odsetki zwigkszajace  kwote 260 grudniu dotyczace nastgpnego roku
zaciggnigtej pozyczki, budzetowego,
- przeksiegowanie na dochody roku 901 - przeksiggowanie odsetek od 134
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biezacego subwencji o$wiatowe], zaciggnigtego kredytu pod datg
dotacji otrzymanych w grudniu roku zaptaty,
poprzedniego,

- przeksiggowanie odsetek od 260
- splata naleznosci z tytulu 250 zaciagnigtej pozyczki pod data
naliczonych odsetek od udzielonej Zaplaty,
pozyczki,

- wplata raty subwencji i dotacji w 133
- umorzenie odsetek od udzielonej 250 grudniu roku biezacego na nastepny
pozyczki nieobjetej wczesniejszym rok budzetowy,
odpisem aktualizujgcym nalezno$ci,

- naliczenie zaleznosci z tytulu 250
- odpis aktualizujacy naleznosci z 290 odsetek od udzielonej pozyczki,
tytutu  odsetek od  udzielonej
pozyczki, - umorzenie odsetek niezaptaconych 134

od zaciagnietego kredytu,

- umorzenie odsetek niezaptaconych 260
od zaciagnietej pozyczki,

- zmniejszenie odpisu 290
aktualizujacego naleznosci,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 909 prowadzi si¢ wedtug tytutéw rozliczen miedzyokresowych.

Uwagi

Saldo Wn oznacza wysoko$¢ rozliczen, ktore w momencie zaptaty stang si¢ wydatkami.
Saldo Ma oznacza stan rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jst.
Na koncie 960 — Skumulowane wyniki budzetu ujmuje sig:

Wn Ma
< . Konto .z . Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- w ciagu roku operacje dotyczace 961 - w ciagu roku operacje dotyczace 961
zmniejszenia skumulowanych zwickszenia skumulowanych
wynikow budzetu, wynikow budzetu,
- w nastgpnym roku, pod datg 962 - w nastgpnym roku, pod datg
zatwierdzenia ~ sprawozdania  z zatwierdzenia ~ sprawozdania  z 962
wykonania budzetu, za poprzedni wykonania budzetu, za poprzedni rok
rok przeniesienie salda konta 961 przeniesienie salda konta 961
(niedoboru budzetu) oraz (nadwyzek budzetu) oraz
przeniesienie salda konta 962, przeniesienie salda konta 962.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdlowa nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 oznacza stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.
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Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na koncie 961 — Wynik wykonania budzetu ujmuje si¢:

Wn Ma
> . Konto .z . Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- pod datg ostatniego dnia roku 902 - pod data ostatniego dnia roku 901
budzetowego przeniesienie przeniesienie  zrealizowanych ~w
poniesionych ~w  ciggu  roku ciggu roku dochodow budzetu,
wydatkéw budzetu,
- przeniesienie salda w nastgpnym 960
- przeniesienie  niewykonanych 903 roku, pod datg zatwierdzonego
wydatkow pod datg ostatniego dnia sprawozdania finansowego (niedobor
roku, budzetu),
- przeniesienie salda w roku 960
nastepnym, pod data zatwierdzonego
sprawozdania finansowego
(nadwyzka budzetowa)

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldéwnej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 961 prowadzi sie wedhug zrodet zwigkszen i rodzajow zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczoS$ci.

Uwagi

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki budzetu.

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych, w szczegdlnosci kosztow i przychodoéw
finansowych oraz pozostatych kosztow i przychodéw operacyjnych, wpltywajacych na wynik wykonania budzetu.
Na koncie 962 — Wynik na pozostalych operacjach ujmuje sig:

Whn Ma
” . Konto . . Konto
Tres¢ operacji . Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- w roku nastgpnym  po 960 - w roku nastepnym po zatwierdzeniu 960

zatwierdzeniu sprawozdania sprawozdania finansowego

finansowego przeniesienie przeniesienie kosztow,

przychodoéw,
- zaksiggowanie przychodow 134

- zaksiggowanie kosztow 250 finansowych z tytulu umorzenia

finansowych z tytulu udzielonych zaciagnigtych kredytow,

pozyczek,
- zaksiggowanie przychodow 260
finansowych z tytulu umorzenia
zaciggnigtych pozyczek,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegolowa nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Przeniesienie salda konta 962 powinno nastgpi¢ w roku nastgpnym po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego.
Na koniec roku Wn oznacza wynik ujemny na operacjach niekasowych, a saldo Ma dodatni wynik na operacjach
niekasowych.
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Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 991 - Planowane dochody budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 991 — Planowane dochody budzetu ujmuje si¢:

Whn

Ma

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

- zmniejszenie planu dochodow
budzetu,

- ujecie sumy réwnej saldu konta
pod datg ostatniego dnia roku,

Brak konta w
zwigzku z
nieobowiazywa
niem zasady
podwojnego
zapisu kazdej
operacji na
dwoch kontach
po
przeciwstawnyc
h stronach tych
kont

- pierwotny plan dochodéw budzetu,

- zwickszenia planu dochodow
budzetu ,

Brak konta w
zwiagzku z
nieobowiazywa
niem zasady
podwojnego
zapisu kazdej
operacji na
dwoch kontach
po
przeciwstawny
ch stronach
tych kont

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

W ciagu roku saldo Ma konta 991 okresla wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.

Na koncie 992 — Planowane wydatki budzetu ujmuje sig:

Whn

Ma

Tre$¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Tres$¢ operacji

Konto
przeciwstawne

- pierwotny plan wydatkéw budzetu,

- zwigkszenia planu wydatkow
budzetu,

Brak konta w
zwigzku z
nicobowigzywa
niem zasady
podwojnego
zapisu kazdej
operacji na
dwoch kontach
po
przeciwstawnyc
h stronach tych
kont

- zmniejszenia planu wydatkow
budzetowych,

- ujecie sumy rownej saldu konta pod
data ostatniego dnia roku,

Brak konta w
zwiagzku z
nieobowigzywa
niem zasady
podwojnego
zapisu kazdej
operacji na
dwoch kontach
po
przeciwstawny
ch stronach
tych kont

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

W ciagu roku saldo Wn konta 992 okresla wysokos¢ planowanych wydatkow budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 227/2017
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
glownej dla jednostki budzetowej - Urzedu Miejskiego w Nowym MieScie

Lubawskim

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majgtek trwaly

011  Srodki trwale

013  Pozostale Srodki trwale

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020  WartoSci niematerialne i prawne

030  Dlugoterminowe aktywa finansowe

071  Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072  Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073  Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

080  Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pienieine i rachunki bankowe

101 Kasa

130  Rachunek biezgcy jednostki

135  Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140  Kroétkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne
141  Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221  Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych
222  Rozliczenie dochodéw budzetowych

223  Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226  Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229  Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231  Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234  Pozostale rozrachunki z pracownikami

240  Pozostale rozrachunki

245  Wplywy do wyjasnienia

290  Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
310  Materialy

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400  Amortyzacja

401  Zuzycie materialéw i energii

402  Uslugi obce

403  Podatki i oplaty

404  Wynagrodzenia

405  Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
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409  Pozostale koszty rodzajowe
410 Inne Swiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostale obcigzenia

Zespol 7 Przychody, dochody i koszty

720  Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750  Przychody finansowe

751  Koszty finansowe

760  Pozostale przychody operacyjne

761  Pozostale koszty operacyjne

770  Zyski nadzwyczajne

771  Straty nadzwyczajne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800  Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840  Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851  Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

855  Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860  Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

091  Obce srodki trwale, pozostale §rodki trwale, wartos$ci niematerialne i prawne
291  NaleznoS$ci warunkowe

292  Zobowiazania warunkowe

330 TowarywIT

976  Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980  Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981  Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998  Zaangazowanie wydatkéow budzetowych roku biezacego

999  Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
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Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Zespol 0 - Majatek trwaly

Konto 011 - Srodki trwale

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywana dziatalno$cig jednostki, ktore s3g umarzane w czasie wedtug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w ustawie o podatku od 0s6b prawnych oraz gruntow.

Na koncie 011 — srodki trwate ujmuje sig:

Whn Ma
< . Konto .z .. Konto
Tres¢ operacji . Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- przychody nowych lub uzywanych 080, 201 - wycofanie srodkow trwatych Wartos¢
srodkéw trwatych pochodzacych z Z uzywania wskutek ich likwidacji umorzona z
zakupu lub z zakonczonych z powodu: zniszczenia, Zuzycia, kontem 071,
inwestycji sprzedazy oraz nieodptatnego warto$c¢
przekazania nieumorzona z
- warto$¢ ulepszen zwigkszajacych 080 kontem 800
warto$¢ poczatkowa $rodkow - ujawnione niedobory $rodkow 800
trwatych trwatych
- przychody $rodkow trwatych nowo 240 - zmniejszenie wartosci 800
ujawnionych poczatkowej srodkow trwatych
dokonywane wskutek aktualizacji
- nieodptatne przyjecie srodkow 800 ich wyceny
trwalych
- zwigkszenie wartosci poczatkowej 800
srodkow trwatych dokonywane
wskutek aktualizacji ich wyceny

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 011 jest prowadzona w programie komputerowym Srodki Trwale
Infosystem.

Ewidencja szczegdtowa musi spetnia¢ ponizsze warunki:

-pozwala¢ na ustalenie oso6b lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono s$rodki trwate

-by¢ prowadzona zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg okreslong w rozporzadzeniu Rady Ministrow z 3
pazdziernika 2016 roku w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016, poz. 1864 ze zm.

Uwagi

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkoéw trwatych w wartosci poczatkowe;.

Konto 013 - Pozostale srodki trwale

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych, wydanych do uzywania na potrzeby jednostki, umarzanych jednorazowo w miesigcu wydania do
uzytkowania. Na koncie 013 nie ewidencjonuje si¢ srodkow trwatych ujetych na koncie 011.

Na koncie 013 — Pozostate srodki trwate ujmuje sie:

Whn Ma

Konto Konto

Tres$¢ operacji . Tres$¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- pozostate $rodki trwate przyjete do 101, 201 - wycofanie pozostatych srodkoéw 072
uzywania z zakupu, trwatych z uzywania wskutek
likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
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- pozostate $rodki trwale otrzymane 080 sprzedazy, nieodptatnego
ze $rodkow trwatych w budowie przekazania,
jako pierwsze wyposazenie
- ujawnione niedobory pozostatych 240
- nadwyzki pozostatych $rodkéw 240 srodkéw trwalych w uzywaniu
trwatych w uzywaniu
- nieodptatnie otrzymane pozostate 072
srodki trwate

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 013 jest prowadzona w programie komputerowym Srodki Trwate Infosystem.
Ewidencja szczegdtowa musi pozwalaé na ustalenie o0sob lub komorek organizacyjnych, ktéorym powierzono
srodki trwate.

Nieodptatne przekazanie pozostatych srodkoéw trwatych odbywaé si¢ bedzie na podstawie protokotu
przekazania podpisanego przez Burmistrza lub jego Zastgpcg.

Uwagi

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto§¢ pozostatych §rodkéw trwatych znajdujacych sie w
uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przyjetego przez organ
zatozycielski po zlikwidowanej podleglej jednostce organizacyjnej.
Na koncie 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek ujmuje sie:

Wn Ma
Tre$¢ operacji K.0nto Tres$¢ operacji K_onto
przeciwstawne przeciwstawne
- przyjecie przez organ zatozycielski 855 - rozchod mienia pozostajacego po 855
mienia zlikwidowanych jednostek zlikwidowanej jednostce z tytutu:
wedtug wartos$ci wynikajacej z a) przekazania nieodplatnie innym
bilansu likwidowanej jednostki jednostkom na podstawie decyzji
b) sprzedazy w cenie ewidencyjnej 855 zapis
réwnolegly Wn
221 Ma 760
C) przejetego na wiasne cele urzedu 855 zapis
réwnolegly Wn
odpowiednie
konta
majatkowe Ma
760

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 015 prowadzi si¢ w zalezno$ci od potrzeb i rodzaju przyjetego mienia. Za
ewidencj¢ szczegdtowa mozna uznac specyfikacje majatku ujetego w bilansie likwidowanych przedsigbiorstw

lub jednostek organizacyjnych.

Uwagi

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innych
jednostek organizacyjnych bedacych w dyspozycji organu zatozycielskiego nie przekazanych spotkom lub
innym jednostkom organizacyjnym albo nie zostalo przyj¢te na wlasne potrzeby jednostki bedacej organem

zatozycielskim.
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Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych
i prawnych.
Na koncie 020 — Wartosci niematerialne i prawne ujmuje si¢ w cenie nabycia:

Whn Ma

Konto Konto

Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- zwigkszenie stanu warto$ci 201, 240 - rozchod warto$ci niematerialnych 071, 072, 800
poczatkowej wartosci i prawnych

niematerialnych i prawnych, z tytutu

zakupu,

- otrzymane warto$ci niematerialne i 071, 800, 072,
prawne, 760

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 020 jest prowadzona w programie komputerowym Srodki Trwate Infosystem.
Ewidencja szczegolowa musi pozwala¢ na ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono
wartosci niematerialne i prawne.

Na tym koncie ewidencjonuje si¢ wszystkie wartosci niematerialne i prawne, wyodrebnione analityczne wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w czasie oraz umarzanych jednorazowo.

Uwagi

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;j.

Kont o 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, w szczegdlnos$ci:

- akcji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych

- akcji i innych dlugoterminowych papierow warto$ciowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykupu
dhuzszym niz rok,

- innych dtugotrwatych aktywow finansowych.

Na koncie 030 — Diugoterminowe aktywa finansowe ujmuje sie:

Whn Ma
;s r .s Konto ¢ .s Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- nabycie dtugoterminowych 101, 130 - zmniejszenie stanu 140
papierow warto$ciowych za srodki dtugoterminowych aktywow
pienig¢zne, finansowych, a zwlaszcza:
wycofanie udzialow ze spolek;
- warto$ci nominalne udziatow 130 sprzedaz udziatow akcji obcych,
objete za Srodki pienigzne, bonoéw; obligacji lub ich wykup
przez emitenta; uzyskanie
- wklady niepieni¢zne w postaci 800 sktadnikow masy likwidacji lub
mienia zlikwidowanych jednostek, upadtosci w wyniku likwidacji
spotki, w ktorej jednostka posiada
- podwyzszenie wartosci udziatow w 750 udziaty (akcje), przekwalifikowanie
wyniku przeznaczenia kapitatu dtugoterminowych aktywow
zapasowego lub rezerwowego na finansowych do
kapitat udziatlowy jednostki, w ktorej krotkoterminowych
jednostka posiada udziaty,
- kapitalizowane odsetki od obligacji 750
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Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 030 prowadzi si¢ wedtug tytuléw dlugoterminowych aktywow finansowych.

Uwagi

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 071 - Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 071 — Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ujmuje sig:

Whn Ma

Konto Konto

Tres¢ operacji - Tres¢ operacji -
przeciwstawne przeciwstawne

- wyksiegowanie wartosci 011, 020 - zwigkszenia umorzenia wartosci 011, 020

umorzenia §rodkoéw trwatych oraz poczatkowej srodkow trwatych oraz

wartosci niematerialnych i warto$ci niematerialnych i

prawnych wycofanych z uzywania prawnych na skutek naliczenia

wskutek ich: likwidacji z powodu umorzenia,

zniszczenia lub zuzycia; sprzedazy,

nieodptatnego przekazania, - umorzenie dotychczasowe 011, 020
srodkéw trwatych otrzymanych

- ujawnionych niedoborow, 240 nieodplatnie na podstawie decyzji
wilasciwego organu,

- zmniejszenia umorzenia warto$ci 800

poczatkowej srodkow trwatych - zwigkszenia umorzenia wartosci

wskutek aktualizacji warto$ci poczatkowej srodkow trwatych 800

srodkow trwatych, wskutek aktualizacji wartosci

srodkéw trwalych,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 071 jest w systemie komputerowym Srodki Trwate Infosystem.

Uwagi

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej z tytutu umorzenia pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartos$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na koncie 072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ujmuje sie:

Whn Ma
< .. Konto .z . Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- wyksiggowanie dotychczasowego 013, 020 - odpisy umorzeniowe naliczone Konta zespotu
umorzenia srodkow trwatych oraz od nowych wydanych do uzywania 4,851, 853
warto$ci niematerialnych i prawnych srodkéw trwatych oraz wartosci
umarzanych w pelnej wysoko$ci w niematerialnych i prawnych,
miesigcu oddania do uzywania z
tytuhu: likwidacji z powodu zuzycia - odpisy umorzenia dotyczace 401
lub zniszczenia, sprzedazy, nadwyzek srodkow trwatych oraz
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nieodptatnego przekazania, wartos$ci niematerialnych i
prawnych,

- wylaczenia z ewidencji ksiegowej 013, 020 - odpisy umorzenia dotyczace
ilosciowo — warto$ciowe;j, nowych $rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i

- niedoboru lub szkody, 240 prawnych otrzymanych
nieodptatnie,

- odpisy umorzenia od pozostatych 080
srodkéw trwatych otrzymanych
jako pierwsze wyposazenie obiektu
sfinansowanego ze $Srodkdéw na
srodki trwate w budowie,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldéwnej

Celowe jest wyodrebnienie umorzenia pozostatych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

Uwagi

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Konto 073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe wskutek trwatej
utraty wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych.
Na koncie 073 — Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe ujmuje sie:

Whn Ma

Konto Konto

Tres¢ operacji . Tres¢ operacji -
przeciwstawne przeciwstawne

- przywrdcenie utraconej wezesniej 750 - odpis aktualizujacy z tytutu 751
warto$ci dtugoterminowych dhugotrwatej utraty wartosci
aktywow finansowych, dlugoterminowych aktywow
finansowych, ponizej ich wartos$ci
- korekty ceny nabycia w cenie zakupu/nabycia,

dtugoterminowych aktywow
finansowych o uprzednio dokonany
odpis z tytutu trwalej utraty
wartosci, w przypadku:

a) sprzedazy lub innej formy zmiany 030
wlasnosci,

b) przekwalifikowania do
krotkoterminowych aktywow
finansowych, 030

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 073 prowadzi si¢ wedlug tytutow odpisow dlugoterminowych aktywow

finansowych.

Uwagi
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa
finansowe.
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Konto 080 - Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztoéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji na
uzyskane efekty. Na koncie 080 ksigguje sie:

- koszty dotyczace budowy s$rodkéw trwatych

- ulepszenia $rodkow trwatych

- zakupy $rodkow trwatych wymagajacych montazu.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych srodkow
trwatych.

Na koncie 080 — Inwestycje (srodki trwale w budowie) ujmuje sie:

Whn Ma

Konto Konto

Tre$¢ operacji - Tre$¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- poniesione koszty dotyczace 101, 240 - wartos$¢ uzyskanych efektow 011
srodkow trwatych w budowie, inwestycyjnych, a w szczegolnosci:
srodkéw trwatych,

- poniesione koszty dotyczace

przekazanych do montazu, lecz - wartos$ci niematerialnych i 020
jeszcze nie oddanych do uzywania prawnych,
maszyn, urzadzen,
- wartosci sprzedanych i 800
- poniesione koszty ulepszenia nieodptatnie przekazanych srodkow
srodka trwatego, ktore powoduje trwatych w budowie,
zwigkszenie wartosci uzytkowej
srodka trwatego, - rozliczenie nadwyzki strat 800
inwestycyjnych nad zyskami
- nieodptatne otrzymanie srodkow 800 inwestycyjnymi,

trwatych w budowie

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldéwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 080 jest prowadzona dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych.

Uwagi

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.
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Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konto 101 - Kasa

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.
Na koncie 101 — Kasa ujmuje si¢:

Whn Ma

Konto Konto

Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- wplywy gotowki z banku, 130, 141 - rozchody gotowki np. wyptata 231
wynagrodzen,

- wptyw $rodkow pienigznych w 141

drodze, - wyptata zaliczek do rozliczenia, 234, 240

- nadwyzki kasowe, 240 - wyplaty z tytulu pokrycia 201, 234, 240

zobowiazan ujetych na kontach
- wplywy z tytutu naleznosci ujetych | 201, 221, 231, | rozrachunkowych,

na kontach rozrachunkowych, 234, 240
- niedobory kasowe, 240
- wplaty z tytutu uprzednio 231, 234, 240
pobranych zaliczek oraz zwrotu
wydatkow,

- wplaty sum na zlecenie, 240
zabezpieczenia przetargowego i
kauciji,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldéwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 101 jest prowadzona z podzialem na kasy Urzedu (kasa gtowna oraz kasa IT)
w formie raportow kasowych wg poszczegdlnych rachunkéw np. dochody Urzedu Miejskiego, wydatki Urzedu
Miejskiego

Uwagi

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢
petna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci
obrotow, co oznacza, ze do bltgdnych zapisow, zwrotéw, nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny
zapis ujemny. Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigeznych oraz obrotdow na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw 1 dochodow budzetowych objetych planem finansowym.

Na koncie 130 - Rachunek biezqcy jednostki ujmuje sig:

Wn Ma

Konto Konto

Tres¢ operacji . Tres$¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

A. Wydatki A. Wydatki
Wptywy $rodkéw budzetowych: - zrealizowane wydatki budzetowe | 101, 141, 201,
- otrzymanych na realizacje 223 zgodnie z planem finansowym 225, 229, 231,
wydatkoéw budzetowych jednostki jednostki budzetowej w tym 234,240
zgodnie z planem finansowym, réwniez $rodki pobrane do kasy na

realizacj¢ wydatkow,

- wplywy z tytutu omytek i 240
niewlasciwe 0Obcigzenia bankowe, - przekazanie dotacji budzetowych 224
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w korespondenciji,
- zwroty dotacji budzetowych 224 - omytkowe obcigzenia bankowe, 240
przekazanych w danym roku,

, 141 B. Dochody 221, 750, 760
- sumy zwrdcone na rachunek - zwroty nadptat w dochodach
bankowy w roku ich wykonania z budzetowych,
sum pieni¢znych w drodze,
- okresowe przelewy 222
- przelewy od dtuznikéw z tytutu 201, 225, 229, | zrealizowanych dochodéw
zwrotu wydatkow, 231, 234, 240, odprowadzonych na rachunek

konta zespotu 4

organu,
B. Dochody
- wplaty z tytutu zrealizowanych - odprowadzenie VAT ujetego w 225
przez jednostke budzetowa fakturach dotyczacych przychodow
dochodow budzetowych: wptacanych na dochody
a) z sum pieni¢znych w drodze, 141 budzetowe,
b) z tytutu naleznosci przypisanych, 221 konta
zespotu 7 . 245
- zwroty kwot wptaconych jako
- przypisane przez bank odsetki na 750 niewyjasnione, lecz w
rachunku bankowym, postepowaniu wyjasniajacym

uznanych za omytkowe wptaty,

- wplata bezgotowkowa odsetek za 201, 221, 720,

zwlok¢ w zaptacie naleznosci, 750

C 245
- wptaty kwot niewyjasnionych, ze

wzgledu na tytut wptaty,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 130 stanowia subkonta :

-dochodéw budzetowych

-wydatkéw budzetowych.

Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
dochodéw i1 wydatkow zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow i wydatkéw oraz przychoddw i rozchodow. Ewidencja analityczna do konta musi pozwala¢ na
sporzadzenie sprawozdan Rb-27S oraz Rb-28S.

Uwagi

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pienieznych na rachunku biezacym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 roéwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej
prowadzonej dla kont:

a)wydatkoéw budzetowych —konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych a niewykorzystanych do
konca roku; saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu srodkoéw pieni¢znych
niewykorzystanych do konca roku budzetowego w korespondencji z kontem 223,

b)dochodow budzetowych- konto pobranych, lecz nieprzelanych do konca

roku w korespondencji z kontem 222.
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Konto 135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji $srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci zakladowego

funduszu $§wiadczen socjalnych.

Na koncie 135 — Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia ujmuje si¢:

Whn Ma
< . Konto . . Konto
Tres¢ operacji . Tres¢ operacji -
przeciwstawne przeciwstawne
- wptywy srodkow funduszy 240, 851 - rozchody $rodkow z tytutu 234, 240, 851
specjalnego przeznaczenia, a w finansowania dziatalnosci objetej
szczegoblnosci wptaty rownowartosci poszczego6lnymi funduszami,
odpisow na wlasny ZFSS,
- przelewy na pokrycie zobowiazan | 201, 234, 240
- wptywy nalezno$ci za §wiadczenia z tytutu dostaw i ustug na rzecz
dziatalnosci finansowanej z funduszy dziatalnosci finansowej z funduszy
specjalnego przeznaczenia: oraz z tytutu udzielonych zaliczek i
a) przypisanych, 201, 234, 240 | pozyczek z ZFSS na cele
b) nieprzypisanych, 851 mieszkaniowe,
- przypisane odsetki od srodkow 851 - przelewy z tytutlu refundacji 130, 139, 240
funduszy specjalnego przeznaczenia wydatkow pokrytych z innych
znajdujacych si¢ na rachunkach rachunkéw bankowych,
bankowych (jezeli nie podlegaja
odprowadzeniu na dochody - przekazanie zobowigzan wobec 225
budzetowe), budzetu,
- obciazenia z tytutu omytek i 240 - uznania z tytutu omytek i bledow 240

btedow bankowych oraz ich korekt,

bankowych oraz ich korekt,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna musi umozliwi¢ ustalenie stanu §rodkéw kazdego funduszu.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych na rachunkach bankowych

funduszy.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 — Inne rachunki bankowe ujmuje si¢:

Wn Ma
.z . Konto .z . Konto
Tres$¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- $srodki Funduszu Pracy 240 - przelewy z tytutu zwrotu kaucji, 240

przeznaczone na zwrot kosztow wadiow, sum zabezpieczenia i

ksztalcenia mtodocianych innych sum depozytowych,

pracownikéw dla pracodawcow

zatrudniajacych mtodocianych, - uznania z tytutu omytek i bledow 240
bankowych oraz ich korekt,

- sum depozytowych z tytutu: kaucji, 240

wadiow i1 zabezpieczenia - wyplaty srodkow dla 240

pienigznego,

pracodawcow zatrudniajacych
milodocianych pracownikow,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej
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Ewidencja szczegdtowa do konta 139 jest prowadzona wedlug rodzajow srodkow wydzielonych.

Uwagi

Saldo konta 139 musi wykazywa¢ petng zgodnos¢ zapiséw jednostki z ksiggowoscig banku.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienieznych znajdujacych si¢ na innych
rachunkach bankowych.

Konto 140 - Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne §rodki pieni¢zne

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréow warto$ciowych nabytych w celu odsprzedazy (np.
akcje, obligacje, bony skarbowe) i innych §rodkdéw pienigznych, ktorych warto$¢ wyrazona jest zar6wno w
walucie polskiej, jak i w walucie obcej.

Na koncie 140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne ujmuje sie:

Whn Ma
< .. Konto <z .. Konto
Tres¢ operacji . Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- zwiekszenia stanu - Zmniejszenia stanu 751
krotkoterminowych papierow krotkoterminowych papierow
wartosciowych i innych $rodkow wartosciowych i innych $rodkow
pienigznych, gléwnie z tytutu: pieni¢znych, glownie z tytutu
a) zakupu obcych papierow 101, 130, 135 | sprzedazy obcych papieréw
warto$ciowych przeznaczonych do warto$ciowych przeznaczonych do
obrotu, obrotu,
b) otrzymania czekow obcych na 201, 221, 234,
pokrycie naleznosci ujetych na 240 - realizacja czekow obcych w 130, 135, 139
kontach rozrachunkow banku,
¢) otrzymania czekdw obcych na 750, 760, 851
pokrycie naleznosci nieujetych na - wykup weksli przez dtuznika lub 101, 130, 135,
kontach rozrachunkow, bank, 139
- przyjecia weksli obcych na - niedobory inwentaryzacyjne 240
pokrycie naleznoSci: krotkoterminowych papierow
a) w warto$ci netto, 201, 221, 240 | warto$ciowych,
b) dyskonto, 750
- odpisanie weksli obcych 240
przedawnionych lub
nie$ciggalnych,
- zmniejszenie wartosci 751
krotkoterminowych papierow
warto$ciowych na dzien bilansowy
Z tytulu utraty wartosci,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszczegodlnych sktadnikow krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych srodkéw pieni¢znych,

- stanu poszczegolnych krotkoterminowych papierow warto$§ciowych i innych srodkow pienigznych wyrazonego
w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce,

- wartosci krotkoterminowych papierow warto$ciowych 1 innych srodkdow pienig¢znych powierzonych
poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Uwagi

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papierow warto$ciowych i
innych $rodkow pieni¢znych.
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Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot i ustug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robo6t 1 ustug, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych.
Na koncie 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ujmuje sie:

Wn Ma
. . Konto . " Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji -
przeciwstawne przeciwstawne
- zaptate zobowigzan za dostawy i 101, 130, 135, | - zobowigzania z tytulu dostaw 0,13, konta
ustugi, 139 towarow, robot i ustug, zespolu 4
- odpisanie zobowigzan 750, 760, 851, | - zobowigzania wobec dostawcow z | 751, 761, 080,
przedawnionych i umorzonych, 080 tytulu wymagalnych odsetek i kar 851
umownych,
- naliczone roznice kursowe walut 750, 080, 851
obcych zwigkszajace wartos$¢ - wptyw naleznosci i zaliczek od 101, 130, 135
naleznos$ci od odbiorcow, odbiorcow,
wyrazonych w walutach obcych i
zmniejszajace warto$¢ zobowigzan - odpisanie naleznos$ci umorzonych
wobec dostawcow, i przedawnionych, na ktore
dokonano:
- naliczenie nalezno$ci od odbiorcow 750 a) odpisu aktualizacyjnego, 290
z tytulu wymagalnych odsetek za b) nie dokonano odpisu 761, 851
zwloke w zaptacie, aktualizacyjnego,
- naliczone ro6znice kursowe walut 751, 851, 080

obcych zmniejszajace naleznosci od
odbiorcéw i zwiekszajace
zobowigzania wobec dostawcow,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldéwnej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 201 prowadzi si¢ wedtug kontrahentdéw, a w przypadku kontrahentow
zagranicznych — oprocz waluty polskiej w walutach obcych. Wprowadza si¢ obowigzek ewidencjonowania w
danym miesigcu faktur i rachunkéw otrzymanych w nastgpnym miesigcu (na przetomie miesigca) a
dotyczacych miesigca poprzedniego - do dnia sporzadzenia sprawozdania budzetowego.
Naleznosci i zobowigzania musza by¢ ponadto prowadzone w uktadzie pozwalajacym na sporzadzenie
sprawozdan bilansowych i budzetowych.

Uwagi

Nie ujmuje si¢ na koncie 201 naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodow budzetowych.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazan.

Konto 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych, w ktorych
termin platnos$ci przypada na dany rok budzetowy.
N a koncie 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ujmuje sie:

Whn Ma
.z .. Konto < . Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- przypisane na dany rok budzetowy | Konta zespotu 7 | - wptaty naleznosci z tytulu 101, 130
naleznosci z tytutu dochodow dochodéw budzetowych,

budzetowych,

- odpisy (zmniejszenia) naleznosci, | 720, 750, 760
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- zwroty nadptat, 101, 130
- przeniesienia nalezno$ci 226 - odpisanie nalezno$ci
dhugoterminowych do przedawnionych i umorzonych oraz
krotkoterminowych w wysokos$ci nieistotnych:
raty naleznej za dany rok budzetowy, a) objetych odpisem 290
aktualizacyjnym,
- naleznosci z tytutu dochodow b) nieobjetych odpisem 751, 761
budzetowych budzetu panstwa aktualizacyjnym,
zwigzanych z realizacja przez
samorzadowa jednostke budzetowa - przeniesienie naleznosci z tytulu 226
zadan zleconych (objetych dochodéw budzetowych na
sprawozdaniem RB 27Z22), naleznosci dlugoterminowe,
- przychody z tytutu dochodéw 800
budzetowych realizowanych
bezposrednio na rachunek budzetu
gminy,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy z
tego tytulu sa dokonywane na koniec kazdego kwartatu na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej
(zalegtosci i nadptaty).

Ewidencje¢ szczegolowa do konta 221 prowadzi si¢ wedtug: dtuznikow i podziatek klasyfikacji dochodow.

Uwagi

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych, a
saldo Ma- stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Urzad dochodéw budzetowych
Na koncie 222- Rozliczenie dochodow budzetowych ujmuje sie:

Wn Ma
;s r .s Konto ¢ .s Konto
Tres¢ operacji . Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- dochody budzetowe przelane do 130 - okresowe przeniesienia, na 800
budzetu na rachunek biezacy gminy, podstawie sprawozdan
finansowych, zrealizowanych
dochodéw budzetowych,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan zrealizowanych dochodow budzetowych, ale jeszcze
nie przelanych na rachunek bankowy budzetu.

Uwagi

Konto 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu. dochodéw budzetowych pobranych, lecz
nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowania przez jednostke budzetowa wydatkow budzetowych
przewidzianych w jej planie finansowym oraz wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkoéw europejskich.

Na koncie 223 —rozliczenie wydatkow budzetowych ujmuje sig:

Whn | Ma

Id: 683C8779-D39F-4296-8D79-7BC20DAD46F2. Uchwalony Strona 14



Tres$¢ operacji K_onto Tre$¢ operacji K_onto
przeciwstawne przeciwstawne
- okresowe przeniesienie na 800 - okresowe wplywy srodkow 130
podstawie sprawozdan budzetowych pieni¢znych otrzymanych na
zrealizowanych wydatkow pokrycie wydatkéw budzetowych
budzetowych, w tym wydatkow jednostki w tym wydatkow budzetu
budzetu panstwa w ramach panstwa w ramach
wspotfinansowania programow i wspotfinansowania programow i
projektéw realizowanych ze §rodkéw projektow realizowanych ze
europejskich, srodkow europejskich,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta ulega likwidacji poprzez
ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkow pienigznych niewykorzystanych do
konca roku w korespondencji z kontem 130.

Uwagi

Na koncie 223 ujmuje si¢ rOwniez operacje zwigzane z przeptywem $rodkoéw europejskich, w ktorym srodki te
stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji przekazanych przez organ dotacji budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia
przez instytucj¢ zarzadzajacg a posredniczacg z budzetu srodkdéw europejskich.
Na koncie 224 —rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkoéw europejskich ujmuje sie:

Whn Ma

Konto Konto

Tres$¢ operacji - Tre$¢ operacji .
przeCsttawne przemwstawne

- przelew kwoty dotacji do 130 - wartos¢ dotacji zwrdéconych w 130
wlasciwych podmiotéw tym samym roku budzetowym,
- wartos$¢ dotacji uznanych za 810

wykorzystane i rozliczone,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldéwnej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia warto$ci
przekazanych dotacji, wedlug poszczegdlnych podmiotow.

Uwagi

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

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem, w szczegolnosci z tytulu dotacji, podatkow, nadptat w
rozliczeniach z budzetami. W jednostce Urzedu na koncie 225 ewidencjonuje si¢ rowniez rozrachunki z tytutu

VAT.
Na koncie 225 — Rozrachunki z budzetami ujmuje sig:
Wn Ma
. x . Konto . o Konto
Tres¢ operacji . Tres¢ operacji .
przeuwstawne przeuwstawne
- przelewy z tytulu zobowigzan 130, 851, 139 | - naliczony i potragcony na listach 231
wobec budzetu finansowanych ze ptac podatek dochodowy od 0sob
srodkow budzetowych, z ZF SS, z fizycznych,
sum na zlecenie,
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- naliczone odsetki nalezne 080, 851, 851
budzetowi z tytutu zwloki w
zaplacie zobowigzan,

- naliczone zobowigzania 080, 403
podatkowe, cta i optaty obcigzajace
koszty,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 jest prowadzona wedtug tytutow naleznosci, w szczegolnosci z tytutu
podatku VAT i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Uwagi

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

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.
Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ujmuje sie:

Whn Ma
‘ .. Konto <z .. Konto
Tres¢ operacji . Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- przypisanie nalezno$ci 840 - przeniesienie nalezno$ci 221
budzetowych wymagalnych w dtugoterminowych do
przysztych latach, krotkoterminowych w wysokosci
raty naleznej na dany rok
- przeniesienie nalezno$ci 221 budzetowy
krotkoterminowych do
dhugoterminowych,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczego6lnych naleznosci

budzetowych.

Uwagi
Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ naleznosci dlugoterminowych z tytulu dochodow
budzetowych.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen
Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczego6lnosci z
tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy i PFRON.
Na koncie 229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne ujmuje sig:
Wn Ma
.z . Konto <z . Konto
Tres$¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- przelewy sktadek do ZUS — na 130, 135 - naliczone sktadki ptacone przez 405, 851
Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i pracodawce na Fundusz
Fundusz Pracy oraz do PFRON, Ubezpieczen Spolecznych i na
Fundusz pracy oraz PFRON od
wynagrodzen,
- sktadki na Fundusz Ubezpieczen 231
Spotecznych placone przez
pracownika potracane z
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wynagrodzen,

- zwroty nadptaty sktadek,

130

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldéwnej

Do konta 229 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczna zapewniajacg mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowiazan wynikajacych z rozrachunkéw z poszczegdlnymi instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytutow
tych rozrachunkow i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan zobowigzan z
tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy, uméw zlecenia, umow o dzieto i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami oraz z tytutu wyptat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na listach wynagrodzen.
Na koncie 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen ujmuje sie:

Wn Ma
‘ . Konto <z . Konto
Tres¢ operacji . Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- wyptata wynagrodzen i zaliczek na 101, 130, 135 | - naliczone w listach 404, 080 —
poczet wynagrodzen, zasitkow wynagrodzenia brutto obcigzajace koszty
pokrywanych ze srodkow ZUS, oraz koszty dziatalnosci operacyjnej, inwestycji
ujetych na listach ptac:
ekwiwalentéw pienigznych za - naliczone koszty z tytutu 404, 851
uzywanie wiasnej odziezy roboczej, $wiadczen rzeczowych naleznych
materialow, narzedzi, pracownikom,
- potracenia z wynagrodzen 225 — podatek | - przeksiggowanie roszczen 240
obcigzajace pracownika, dochodowy, spornych dotyczacych
dokonywane w liscie ptac na mocy 229 — sktadki na | wynagrodzen,
ustawowych upowaznien np. FUS optacane
podatek dochodowy od oséb przez - warto$¢ naleznego pracownikowi 401
fizycznych, lub na podstawie pracownika, umundurowania,
pisemnej zgody pracownika, 240 — potracenia
pracownicze - naliczone zasitki, ktore pokrywa 229

ZUS, wyptacane na podstawie listy
wynagrodzen,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie umozliwiajgcej ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Uwagi

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, saldo Ma — stan zobowigzan

jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzah wobec pracownikéw z innych tytuléw niz
wynagrodzenia, a w szczegdlnosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek na wydatki obcigzajace jednostki,
udzielonych pozyczek z zf§s oraz naleznos$ci od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod.

Na koncie 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami ujmuje si¢:

Whn Ma
< . Konto . . Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji -
przeciwstawne przeciwstawne

- wyptacone pracownikom zaliczki i 101, 130, 135, | - wydatki wylozone przez 401-411, 080

sptata zobowigzan wobec 139 pracownikow z zaliczki badz

pracownikow, wiasnych $rodkow,

- wyplaty pozyczek z zfSs, 101, 135 - wplaty z tytutu 101, 130, 135,
niewykorzystanych zaliczek oraz 139

- nalezno$ci z tytutu naliczonych 851 nalezno$ci od pracownikow,

odsetek od pozyczek

mieszkaniowych, - zobowigzania z tytutu 401, 080, 851
ekwiwalentéw za uzywanie przez

- naleznosci i roszczenia od 240 pracownikow wlasnej odziezy,

pracownikow z tytutu niedobordw i materialow 1 sprzetu,

szkéd,
- odpisanie nalezno$ci umorzonych 761
i przedawnionych,
- skierowanie roszczen do sadu, 240

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 234 prowadzi si¢ wedtug: poszczegoélnych tytutdw i poszczegolnych
pracownikow.

Uwagi

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencjg na kontach 201 — 234. Konto moze by¢ wykorzystywane rowniez do ewidencji pozyczek, réznego
rodzaju rozliczen, a takze krotko 1 dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych. Na koncie tym
ewidencjonuje si¢: rozrachunki z tytutu sum depozytowych, rozrachunki z tytutu sum na zlecenie, rozliczenia
niedoborow szkod i nadwyzek, rozrachunki z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych
tytuldw niz podatek dochodowy i sktadki ZUS, rozrachunki wewnatrzzaktadowe, rozrachunki z tytutu zaliczek
przekazanych na inwestycje wspolne, roszczenia sporne, mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.
Na koncie 240 — Pozostale rozrachunki ujmuje sie:

Wn Ma

Konto Konto

Tres¢ operacji . Tres¢ operacji .
p 1 przeciwstawne P J przeciwstawne

- powstate naleznosci i roszczenia, 240 - przeksiggowanie zobowigzan z 231
tytulu potragcen na listach plac,

- udzielone pozyczki mieszkaniowe 101, 135

z ZFSS (emerytom i rencistom), - sptate 1 zmniejszenie naleznosci i 101, 130, 131,
roszczen, 135, 139

- naliczone odsetki od udzielonych 851

pozyczek z ZFSS (emerytom i - ujawnione nadwyzki, 101, 011, 013,

rencistom), 080, 330
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- ujawnione niedobory i szkody, 101, 011,140, | - niestuszne uznania i korekty 130, 135, 139
330, 800 mylnych obcigzen bankowych,
- kompensat¢ nadwyzek z 240 - otrzymane sumy na zlecenie, 101, 139
niedoborami kwoty kaucji, wadiow i
zabezpieczenia nalezytego
- niestuszne obcigzenia i korekty 130, 135, 139 | wykonania u mowy oraz wyplaty
pomytkowych uznan bankowych, sum depozytowych,
- zwrot niewykorzystanych sum na 101, 139 - splate z tytutu pozyczek z ZFSS 101, 135
zleceniem kaucji, sum (emerytom i rencistom)
zabezpieczenia oraz wyptata sum
depozytowych,
- zaplata zobowiazan z tytulu 130
potracen na listach ptac,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 240 prowadzi si¢ wedtug: poszczegdlnych tytutdéw oraz poszczegdlnych
kontrahentow i 0sob.

Uwagi
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 245 - Wplywy do wyja$nienia

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.
Na koncie 245 — Wphwy do wyjasnienia ujmuje sie:

Wn Ma
. " Konto . . Konto
Tres¢ operacji . Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- przeksiggowanie kwoty Konta zespotu | - kwoty niewyjasnionych wplat, 130, 135, 139
wyjasnionych wptat na konto 2i7
ujmujace naleznosci, ktorych
dotycza wplaty,

- zwroty kwot uznanych w toku 101, 130, 135,
wyjasnienia za nienalezne, 139,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 245 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych niewyjasnionych wplat.

Uwagi

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Odpiséw aktualizacyjnych dokonuje si¢ w
odniesieniu do nalezno$ci watpliwych, w przypadkach okreslonych a art. 35b ustawy z 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosci (tj. Dz. U. Nr76, poz.694, ze zm.).

Na koncie 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci ujmuje si¢:

Whn Ma
< . Konto .z . Konto
Tres¢ operacji . Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- zmniejszenie odpisdw Konta zespotu 2 | - odpisy aktualizujace nalezno$ci Konta zespotu
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aktualizacyjnych z powodu
umorzenia, przedawnienia
naleznosci,

- zmniejszenie odpisow
aktualizacyjnych z powodu
uregulowania nalezno$ci (w
korespondencji z kontami zespotu 7,

- zmniejszenie odpisow
aktualizacyjnych w zakresie
funduszy,

Konta zespotu 7

Konta zespotu 8

watpliwe,

- odpisy aktualizujace naleznosci na
rzecz funduszy obcigzajg fundusze,

- przypis zasadzonych naleznosci z
tytulu kosztow postepowania i
odsetek,

7

Konta zespotu
8

Konta zespotu
2

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 290 prowadzi si¢ wedtug poszczegolnych tytutdow oraz poszczegoélnych

kontrahentow.

Uwagi

Saldo konta 290 oznacza warto§¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci jednostki.
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Zespol 3 — Materialy i towary

Konto 310 - Materialy

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 310 stuzy do ewidencji wtasnych zapaséw materiatdow znajdujacych si¢ w magazynach a takze do ujecia
wartos$ci materialéw zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu, lecz niezuzytych.

Whn Ma

Konto Konto

Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- ustalona w wyniku inwentaryzacji 401 - materiaty wydane do zuzycia w 401
na koniec roku warto§¢ materiatow, dziatalnos$ci eksploatacyjne;j
ktére byly rozchodowane i
ksiggowane w ciezar kosztow, a nie
zostaly zuzyte

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore wyraza warto$¢ zapasOw materiatow w magazynach w cenach
ewidencyjnych, a w koncu roku takze warto$¢ tej czeSci materiatow ksiegowanych bezposrednio w cigzar
kosztow, ktére nie zostaly zuzyte do konca okresu (ujmowane tylko w ewidencji syntetycznej na podstawie
wycenionego spisu z natury).

Uwagi

W bilansie warto§¢ materialow wykazuje si¢ w zweryfikowanej wartosci ewidencyjnej bez odchylen.
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Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

Konto 400 - Amortyzacja

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek

amortyzacyjnych.
Na koncie 400 — Amortyzacja ujmuje sig¢:
Wn Ma
Tre$é operacji Kpnto Tres¢ operacji K_onto
przeciwstawne przeciwstawne

- naliczone odpisy amortyzacyjne, 071 - ewentualne zmniejszenie odpisow 071
amortyzacyjnych,
-przeniesienie salda konta 860
amortyzacji,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

W Urzgdzie wystepuje konto bez podziatek analitycznych.

Uwagi

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - Zuzycie materialow i energii

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii (§: 421, 422, 423,424,425,426) na cele
dzialalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogoélnego zarzadu.
Na koncie 401 - Zuzycie materialow i energii ujmuje sie:

Whn Ma
Tres$¢ operacji K_onto Tres¢ operacji K_onto
przeciwstawne przeciwstawne
- poniesione koszty z tytutu zuzycia 101, 201 - zmniejszenie poniesionych 201
materiatow i energii wedtug faktur, kosztow z tytulu zuzycia
materiatow i energii,
- koszty w wartosci umorzenia 072
wydanych do uzywania pozostatych - ustalona w wyniku inwentaryzacji 310
srodkow trwatych, wnip w cenie na koniec roku warto$¢ materialow,
nabycia nie wyzszej niz 10 000, ktoére byty rozchodowane i
umarzanych w 100% w miesigcu ksiggowane w ci¢zar kosztéw, a nie
oddania do uzywania, zostaly zuzyte,
- materiaty wydane do zuzycia w 310 - przeniesienie salda konta na 860
dziatalnosci eksploatacyjne;j, dzien bilansowy,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 401 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego jedn.

Uwagi

Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 402 - Ushugi obce

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej
jednostki (§: 427, 428, 430, 433, 434, 435,436,438,439,440)
Na koncie 402 - Usfugi obce ujmuje sie:

Wn | Ma
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Konto Konto

Tres$¢ operacji - Tre$¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- poniesione koszty ustug obcych, 101 - Zmniejszenie poniesionych 201
201, 234 kosztow na podstawie
korygujacych dowodoéw sprzedazy
otrzymanych od kontrahentow,

- przeniesienie kosztow ustug 860
obcych na dzien bilansowy,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 402 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego
jednostki.

Uwagi

Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 403 - Podatki i oplaty

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i od srodkow
transportowych, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty
notarialnej, optaty skarbowej i administracyjnej (§: 443, 447, 448, 449, 450, 451, 452, 453, 454, 469).

Na koncie 403 — Podatki oplaty ujmuje sie:

Wn Ma
< " Konto . " Konto
Tres¢ operacji . Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- podatki i optaty - zaptacone lub 101, 130, 225 | - zmniejszenie naliczonych 201, 225

naliczone, uprzednio podatkéw i opfat,
- przeniesienie kosztow na dzien 860
bilansowy,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 403 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego jednost.

Uwagi

Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 404 - Wynagrodzenia

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow 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 odrgbnymi przepisami (§: 401, 402, 403, 404, 409, 410, 417).

Na koncie 404 — Wynagrodzenia ujmuje sie:

Whn Ma
< .. Konto . . Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- naliczone wynagrodzenia tacznie z 231 - zmniejszenia z tytutu korekty 231
wartoscig przystugujacych btedu w naliczeniu wynagrodzen,

swiadczen w naturze zaliczanych do

wynagrodzen, - przeniesienie kosztow na dzien 860

bilansowy,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 404 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego jedn.

Uwagi

Saldo konta 404 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.
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Konto 405- Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikdéw i 0séb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane
do wynagrodzen (§: 302, 307, 411, 412, 414, 428, 444, 470)

Na koncie 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia ujmuje sig:

Wn Ma
< . Konto . . Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji -
przeciwstawne przeciwstawne
- naliczone sktadki na ubezpieczenia 229 - zmniejszenie kosztow uprzednio 240, 851
spoteczne ptacone przez ujetych,
pracodawce, sktadki na Fundusz
Pracy i PFRON, - przeniesienie kosztow na dzien 860
bilansowy,
- warto$¢ przelanych lub naliczonych 130, 240
odpiséw na ZFSS,
- oplaty za udziat w szkolenia i 201
konferencjach,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 405 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
jednostki.

Uwagi

Saldo konta 405 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowe;j, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach
400 — 405(§:, 302, 441, 442, 443, 461).
Na koncie 409 — Pozostale koszty rodzajowe ujmuje sie:

Whn Ma

Konto Konto

Tres$¢ operacji - Tre$¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- zwroty kosztow za uzywanie - zmniejszenie poniesionych Konta zespotu
samochodéw prywatnych do zadan kosztow, li2
shuzbowych:

a) wyplata 101, 130 - przeniesienie kosztow na 860

b) naliczenie 234 dzien bilansowy,

- koszty podrézy stuzbowych: 101, 130

a) wyplata 234

b) naliczenie

- oplaty za ubezpieczenie majatkowe 101, 130, 201

i 0sobowe,
- koszty dziatalno$ci podstawowe;j, 101, 130, 201,
ktore nie sg klasyfikowane na 234, 240

kontach 400 — 405

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegbtowa do konta 409 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego jedn.

Id: 683C8779-D39F-4296-8D79-7BC20DAD46F2. Uchwalony Strona 24




Uwagi

Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnoséci operacyjnej jednostek
budzetowych. Konto 410 jest potrzebne w celu ewidencji kosztow prezentowanych w pozycji B.IV ,,Inne
$wiadczenia finansowane z budzetu” rachunku zyskéw i strat. Na koncie 410 ksieguje si¢ koszty $wiadczen dla
0s6b fizycznych innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(§: 303,304,311, 324, 325, 326).

Na koncie 410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu ujmuje si¢:

Whn Ma

Konto Konto

Tres¢ operacji Tres¢ operacji

przeciwstawne przeciwstawne
- diety, koszty przejazdu radnych, 101, 130, 240 | - zmniejszenie kosztow uprzednio Konta zespotu
ujetych, li2
- stypendia dla uczniow i studentow, 101, 130, 240
- przeniesienie rocznej sumy 860
- nagrody dla 0sob niebgdacych 101, 130, 240 | kosztow na koniec roku
pracownikami jednostki, obrotowego,
- doptaty do biletow dla uczniow (z 101, 130, 240

kontem 101, 130).

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 410 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego

jednostki.

Uwagi

Saldo konta 410 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 411 - Pozostale obcigZenia

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci jednostki. Utworzenie odrgbnego konta 411
jest podyktowane potrzeba ewidencji kosztow prezentowanych w pozycji B.X. ,,Pozostate obcigzenia” rachunku

zyskow i strat. Na koncie 411 ksieguje si¢ koszty wynikajace z realizacji specyficznych zobowigzan sektora
finansow publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji (§: 285, 290, 291, 294, 459, 460).
Na koncie 411 — Pozostate obcigzenia ujmuje sig:

Wn Ma
.z . Konto .z . Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- wplaty gminy na rzecz innych 130, 240 - zmniejszenie kosztow uprzednio Konta zespotu
jednostek samorzadu terytorialnego, ujetych, li2
zwiazkoéw gmin i zwigzkow
powiatow oraz izb rolniczych, - przeniesienie rocznej sumy 860
koszté6w na koniec roku
obrotowego,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegbtowa do konta 411 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego

jednostki.

Uwagi

Saldo konta 411 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
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Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych .
Na koncie 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ujmuje sig:

Whn Ma
< . Konto . . Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji -
przeciwstawne przeciwstawne
- odpisy z tytutu dochodow 221 - przychody z tytulu dochodow
budzetowych, budzetowych:
a) przypisanych jako naleznosci, 221
- nalezne podatnikowi odsetki z 221 b) nieprzypisanych, 101, 130
tytulu nieterminowego zwrotu
nadptaty, - zmniejszenie odpisow 290
aktualizujacych naleznosci
- odpisy aktualizujace naleznos$ci 290 dotyczacych przychodow z tytutu
podatkowe, dochodéw budzetowych w zakresie
podatkéw lokalnych,
- przeniesienie na koniec roku 860
osiggnigtych przychodow z tytulu - przychody z tytutlu dochodow 800
finansowych dochodéw budzetowych realizowanych
budzetowych, bezposrednio na rachunek budzetu
gminy,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegoétowa do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodéow
budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

Uwagi

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

wykazuje salda.

Konto 750 - Przychody finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na koncie 750 — Przychody finansowe ujmuje sie:

Wn Ma
. . Konto . . Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
- przeniesienie na koniec roku 860 - przychody z tytutu operacji
przychodéw finansowych, finansowych:
a) ze sprzedazy papieroOw 101, 130, 240
warto$ciowych,
b) przychody z udziatow i akcji, 130, 221
dywidendy,
C) odsetki za zwloke w zaplacie 201, 221, 225,
naleznosci, 229, 240
d) dodatnie roznice kursowe, 101, 139, 201,
240
-przypisanie wymagalnych odsetek 221
naleznych na koniec kwartatu,
- oprocentowanie wlasnych 130
srodkow na rachunkach
bankowych,
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- zmniejszenie odpiséw 290
aktualizujgcych naleznosci
dotyczacych przychodow

finansowych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow finansowych z tytutu
udziatlow w innych podmiotach gospodarczych i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860.

Konto 751 - Koszty finansowe

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na koncie 751 — Koszty finansowe ujmuje si¢:

Whn Ma
Tres¢ operacji Kpnto Tres¢ operacji K_onto
przeciwstawne przeciwstawne
- wartos$¢ bilansowa sprzedanych 030, 140 - przeniesienie na koniec roku 860

udziatow, akgji, osiaggnietych kosztow operacji

finansowych,
- odsetki od obligacji, 101, 130, 201
- odsetki od kredytoéw i pozyczek, 101, 130, 201
- odsetki za zwtoke w zaptacie 201, 225, 229,
zobowigzan, 240
- ujemne roznice kursowe, 201, 240, 101
- odpisy aktualizujace naleznosci 290

dotyczace przychodow finansowych,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegoétowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztoéw operacji
finansowych zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konta 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia jednostki, w
tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach 720 i 750.
Na koncie 760 — Pozostate przychody operacyjne ujmuje sig:

Wn Ma
. x . Konto . o Konto
Tres¢ operacji . Tres¢ operacji .

przeciwstawne przeciwstawne
- przeniesienie na koniec roku 860 - przychody ze sprzedazy $§rodkow 101, 130, 201,
osiggnigtych przychodow trwatych, warto$ci niematerialnych | 221, 234, 240
finansowych, i prawnych,
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- pozostale przychody operacyjne, 101, 130, 221
do ktorych zalicza si¢ w
szczegoblnosci odpisane
przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, kary,
darowizny i nicodptatnie otrzymane
srodki obrotowe,

- przepadek otrzymanego wadium, 240

- nalezne jednostce wynagrodzenie 225, 229
ptatnika podatku dochodowego i

sktadek ZUS,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 760 prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Uwagi

W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 760 nie
wykazuje salda.

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia jednostki.
Na koncie 761 — Pozostale koszty operacyjne ujmuje sie:

Whn Ma

Konto Konto

Tre$¢ operacji - Tres$¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- pozostate koszty operacyjne, do 101, 130, 201, | - przeniesienie na koniec roku 860
ktérych zalicza sie¢ w szczegolnosci 225,234,240 | obrotowego pozostatych kosztow
kary, odpisane przedawnione, operacyjnych,

umorzone i niesciggalne naleznosci,
odpisy aktualizujace naleznosci,
koszty postgpowania spornego i
egzekucyjnego oraz nicodptatnie
przekazane $rodki obrotowe,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa powinna by¢ prowadzona wedtug pozycji planu finansowego.

Uwagi

W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 760 nie
wykazuje salda.
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Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 - Fundusz jednostki

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na koncie 800 — Fundusz jednostki ujmuje sig:

Whn Ma

Konto Konto

Tres¢ operacji - Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- ujemny wynik finansowy roku 860 - dodatni wynik finansowy roku 860
ubieglego, ubieglego,
- przeksiegowanie pod data 222 - przeksiegowanie pod data 223
sprawozdania budzetowego sprawozdania budzetowego
zrealizowanych dochodow zrealizowanych wydatkow
budzetowych, budzetowych,
- przeksiegowanie w koncu roku 810 - rownowarto$¢ wydatkow 810
obrotowego, dotacji z budzetu i budzetowych jednostki budzetowe;j
srodkow budzetowych na sfinansowanie wtasnych
wykorzystanych na inwestycje, inwestycji (zapis dodatkowy na
dowodzie zaptaty),
- roznice z aktualizacji srodkow 011
trwatych, - nicodplatne otrzymanie srodkow 011, 080
trwatych i inwestycji,
- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie 011, 080
przekazanych $rodkoéw trwatych i - wartos$¢ aktywow przejetych od 011, 080, 020,
inwestycji, zlikwidowanych jednostek, 130, 135, 139
- wartos$¢ pasywow przejetych od 201, 231, 234,
zlikwidowanych jednostek. 240

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i
zmniejszen funduszu jednostki.

Uwagi

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich
oraz Srodki z budzetu na inwestycje

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkow z budzetu na inwestycje.
Na koncie 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje ujmuje sig:

Wn Ma

Konto Konto

Tres¢ operacji . Tres$¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- warto$¢ dotacji przekazanych z 224 - przeksiegowanie w koncu roku 800
budzetu w czeSci uznanej za obrotowego salda
wykorzystane lub rozliczone,

- rownowartos$¢ wydatkow 800
dokonanych przez jednostki
budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji,
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Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 810 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw na przyszte zobowigzania.
Na koncie 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw ujmuje si¢:

Whn Ma
> .. Konto <z .. Konto
Tres¢ operacji - Tres¢ operacji -
przeciwstawne przeciwstawne
- zmniejszenie lub rozwigzanie 201, 234, 240, | - utworzenie lub zwigkszenie 761, 751
rezerwy, 751, 761 rezerwy,
- rozliczenie migdzyokresowych 700, 750, 760 | - przypisanie nalezno$ci 226
przychodow poprzez zaliczenie ich budzetowych wymagalnych w
do przychodow roku obrotowego, przysztych latach,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:
- TezZerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,
- rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytuldw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen.

Uwagi

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

Konto 851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Na koncie 851 — Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych ujmuje sie:

Whn Ma
Tres$¢ operacji Kpnto Tre$¢ operacji K.OMO
przeciwstawne przeciwstawne

- wykorzystanie zf$s na dziatalno$¢ 101, 135, 201, | - wplyw $rodkow z tytutu odpisu na 135, 240

zgodng z ustawg o zaktadowym 225, 231, 229, | zfSs,

funduszu $wiadczen socjalnych 234,240
- zwigkszenie funduszu z tytutu 135
odsetek od srodkow na rachunku
bankowym,
- dobrowolne wptaty na zf$s, 101, 135
- przypisane odsetki od pozyczek 234, 240
udzielonych na cele mieszkaniowe i
innych naleznosci,

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 851 prowadzi si¢ wedtug: zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,
wysokosci poniesionych kosztow i wysoko$ci uzyskanych przychodoéw przez poszczegolne rodzaje dziatalnosci
socjalnej.

Uwagi

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych.
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Konto 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 855 stuzy w organie zatozycielskim lub nadzorujacym do ewidencji rdwnowarto$ci przyjetego przez ten
organ mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub jednostek organizacyjnych.
Na koncie 851 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek ujmuje sie:

Whn Ma

Konto Konto

Tre$¢ operacji - Tres$¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne

- zmniejszenie warto$ci funduszu o 015 - wartos$¢ bilansowa mienia 015
kwote zaptaconych naleznos$ci — pod przejetego przez organ
datg zaptaty, zatozycielski po zlikwidowaniu
przedsigbiorstwa lub jednostki
- warto$¢ mienia zlikwidowanego 015 podleglej,
przez organ zalozycielski,
- zwigkszenie warto$ci mienia 015
- wartos¢ aktywow przyjetych na 015 przejetego po zlikwidowanych
potrzeby wiasne jednostki jednostkach wynikajacej z wyceny

zatozycielskiej

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Konto 855 koresponduje z kontem 015.

Uwagi

Konto 855 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek,
przejetego przez organ zatozycielski, ktore nie zostato jeszcze przekazane spotkom organizacyjnym lub ktorego
nie przyjeto na wlasne potrzeby jednostki.

Konto 860 - Wynik finansowy

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.
Na koncie 860 - Wynik finansowy ujmuje sie:

Wn Ma
. . Konto . . Konto
Tres¢ operacji . Tres¢ operacji .
przeciwstawne przeciwstawne
W koncu roku obrotowego: 400, 401, 402, | W koncu roku obrotowego sumg: Konta zespotu
- sumg poniesionych kosztow, w 403, 404, 405, | - uzyskanych przychodow, 7
korespondenc;ji z kontem, 409, 410, 411
- w roku nast¢gpnym pod datg 800
- wartos$¢ kosztow finansowych, 751 przyjecia sprawozdania
finansowego przeniesienie straty
- warto$¢ pozostatych kosztow 761 netto,
operacyjnych,
- w roku nastepnym pod data 800
przyjecia sprawozdania finansowego
przeniesienie zysku netto,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencji szczegdlowej nie prowadzi sig.

Uwagi

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto,
saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania finansowego
na_konto 800.
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Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 091 - Obce srodki trwale, pozostale $srodki trwale, wnip

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 091 stuzy do prowadzenia ewidencji obcych srodkéw trwatych, obcych pozostatych §rodkow trwatych,
obcych warto$ci niematerialnych i prawnych, wykorzystywanych przez Gmine lub Urzad Gminy, za wyjatkiem
sytuacji przewidzianej w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

Na koncie 091 — uyjmuje sig:

Whn Ma
Tre$é operacji Tresé¢ operacji
- warto$¢ otrzymanych $srodkéw trwatych, pozostatych | - zwrot wiascicielowi po wygasnigciu/rozwigzaniu
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i umowy

prawnych, na podstawie zawartych przez Gming lub
Urzad Gminy umow (uzyczenia, najmu, dzierzawy,
leasing operacyjny itp.)

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Obce srodki trwate ujmuje si¢ w wartosci brutto (dane nie sa prezentowane w bilansie, odpiséw amortyzacyjnych
i umorzeniowych dokonuje ich wtasciciel).

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ obcych srodkow trwatych, pozostaltych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, pozostajacych na stanie Urzedu Gminy.

Ewidencja szczegotowa do konta 090 prowadzona jest w module ,,Srodki trwate” Infosystem.

Obce s$rodki trwale mogg by¢ identyfikowane i ewidencjonowane na podstawie numeréw inwentarzowych
nadanych im przez ich wiascicieli.

Uwagi

Na koniec roku konto 091 wykazuje wytacznie saldo Wn stanowigce stan obcych srodkow trwatych.

Konto 291 - Nalezno$ci warunkowe

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 291 stuzy do ewidencji wszelkiego rodzaju krajowych i zagranicznych naleznosci warunkowych
wynikajacych z otrzymanych przez jednostke gwarancji, uméw przedwstepnych i innych.
Na koncie 291 ujmuje sig:

Whn Ma
Tre$¢ operacji Tres$¢ operacji
- zabezpieczenie wykonawcy robot w postaci - wygasniecie zabezpieczenia wykonawcy robot,

gwarancji bezgotowkowych (wystawionych przez firmy
ubezpieczajgce lub banki), weksle wlasne wykonawcy
lub zastaw skarbowy,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdlowa powinna by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajacy ustalenie naleznos$ci warunkowych
wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Uwagi

Konto 292 - Zobowigzania warunkowe

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Na koncie 292 ewidencjonuje si¢ wszelkiego rodzaju krajowe i zagraniczne zobowigzania warunkowe a w
szczegolnosdci: udzielone gwarancje i poreczenia, zawarte, a niewykonane umowy oraz nieuznane przez
jednostke roszczenia skierowane przez kontrahentéw na droge postgpowania sagdowego z tytutu np. reklamacji
lub dochodzonych kar i odszkodowan umownych oraz odsetek za zwloke

Na koncie 292 — ujmuje si¢:

Wn | Ma
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Tre$é operacji Tre$é¢ operacji

- wygasniecie tego zobowigzania np. w momencie - powstanie zobowigzania warunkowego np. w
zaplaty sumy roszczenia. momencie Umowy poreczenia

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Do konta pozabilansowego powinno si¢ prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng, ktora umozliwi ustalenie zobowigzan
warunkowych wedhug poszczeg6lnych kontrahentéw.

Uwagi

Konto 330 - Towaryw IT

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Na koncie 330 ewidencjonuje si¢ warto$¢ towarow przeznaczonych do sprzedazy w punkcie Informacji

Turystycznej
Na koncie 330 — ujmuje si¢:
Whn Ma
Tre$¢ operacji Tres$¢ operacji
- przychdd towardéw z zakupu - rozchéd towardéw sprzedanych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan towaréw w cenach zakupu lub nabycia znajdujacych
si¢ w punkcie Informacji Turystycznej

Uwagi

Konto 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami budzetowymi w
celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego. Na koncie 976 ujmuje si¢ ustalong na dzien bilansowy
wartos¢ wzajemnych rozliczen podlegajaca wylaczeniu przy sporzadzaniu tacznego sprawozdania finansowego.
Na koncie 976 —Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami ujmuje sig:

Whn Ma
Tre$¢ operacji Tres$¢ operacji
- nalezno$ci od innych jednostek organizacyjnych - zaplata naleznosci,
ustalone na podstawie faktur, rachunkéw i decyzji
administracyjnych. - saldo nalezno$ci niezaptaconych na koniec roku,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ dla kazdego przedmiotu wytaczen oddzielnie. Wymieni¢ nalezy oddzielne
ewidencje wzajemnych rozliczen prowadzonych dla:

- przychodow i kosztow,

- naleznosci 1 zobowigzania wzajemne,

- zyski zawarte w aktywach,

- nieodptatnie przekazane $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne pomiedzy jednostkami.

Uwagi

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych.
Na koncie 980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych ujmuje sig:

Whn Ma

Tre$é operacji Tre$é operacji
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- plan finansowy wydatkow oraz jego zmiany, - rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

- wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkdéw budzetu
do realizacji w roku nast¢gpnym,

- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 980 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow w szczegotowosci
planu finansowego wydatkow budzetowych.

Uwagi

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow.
Na koncie 981 —Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw ujmuje sie:

Whn Ma
Tres¢ operacji Tres¢ operacji
- plan finansowy niewygasajacych wydatkow - rtownowarto$¢ zrealizowanych niewygasajacych

wydatkow budzetowych, ktore byly zatwierdzone w
planie tych wydatkow na dany rok,

- wartos$¢ planu niezrealizowanego i
wygaslego

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji wystepujacych w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Uwagi

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego ujmuje sie:

Whn Ma
Tre$¢ operacji Tre$é operacji
- rownowarto$¢ zrealizowanych w danym roku - warto$¢ umow, decyzji 1 innych postanowien,
wydatkow budzetowych, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢

dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym,
- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda
obcigzaty wydatki roku nast¢gpnego.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegolowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacji planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Na koncie 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat ujmuje sie:

Wn Ma
Tres$é operacji Tres$é operacji
- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow - wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat
zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktore przysztych,
przechodza do zaangazowania wydatkow roku
biezacego,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych lat
przysztych.
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 227/2017
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Ewidencja podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

1. Przepisy ogélne

1) Do rozliczen wptat podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
przyjmuje si¢ zasady okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planow kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. nr 208 poz.
1375) z uwzglgdnieniem przepisOw niniejszej instrukcji.

2) Zasady rachunkowosci dotyczacej podatkow i optat w gminie obejmujg prowadzenie
ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkow i oplat (przypisy, odpisy, wplaty,
wyplaty, zwroty) oraz kontrole terminowej realizacji zobowiazan 1 likwidacje nadptat.

3) Okreslenia uzyte w dalszej czgs$ci oznaczajg:

a) komorka rachunkowosci — komorki organizacyjne w Urzedzie Miejskim prowadzace
rachunkowos¢ podatkow (Referat Podatkow i Optat),

b) ksieggowy — pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i optat w Urzedzie
Miejskim,

C) przypis — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na
podstawie deklaracji podatkowej, decyzji albo dowoddéw wptat,

d) odpis — kwotg zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez
organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,

e) nalezno$¢ gtowna — okre§long nalezno$¢ podatkows, optate albo niepodatkowsg
naleznos$¢ budzetowa, podlegajaca zaptaceniu,

f) naleznosci uboczne — odsetki za zwloke i koszty upomnienia,

g) podatki — podatki okreslone w art. 3 pkt. 3 Ordynacji podatkowej,

h) niepodatkowe naleznosci budzetowe — naleznosci okre$lone w art. 3 pkt. 8 Ordynacji
podatkowej,

4) Zadaniem ksiggowych w komorce rachunkowosci w zakresie przyjmowania podatkow i
opfat jest:

a) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,

wplat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow 1 optat,
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b) kontrola terminowej wptaty nalezno$ci przez podatnikdéw i inkasentow,

C) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

d) rozliczenia podatkoéw z tytulu wptat, nadptat i zaleglto$ci,

e) sporzadzanie sprawozdan,

f) ustaleniec na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydania
zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych,

5) Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

a) deklaracje = rozumieniu art. 3 pkt. 5 Ordynacji podatkowej, z ktorej wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,

b) decyzje,

c) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatknikow

d) postanowienie o dokonaniu potrgcenia, 0 ktorych mowa w art. 64 i 65 Ordynacji
podatkowej,

e) dokumenty, na podstawie, ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysoko$ci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku — w
przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy.

6) Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania stuza:

a) potwierdzenie wplaty jezeli dokonano wptaty w kasie,

b) wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajace identyfikacje wplaty,

C) postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezgcych zobowigzan podatkowych,

d) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku — w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy —
na podstawie, ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej,

e) postanowienia o dokonaniu potrgcenia o ktérym mowa w art. 64 i 65 ordynacji

podatkowej,
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f) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczeg6lnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasni¢cia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego,

g) decyzji dotyczacych przypadkow, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt. 3 i art. 67d § 1
Ordynacji podatkowej,

h) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70-71 Ordynacji
podatkowej.

7) Do udokumentowania zwrotu stuza:

a) druk KW jesli zwrot nastapit w kasie Urzgdu,

b) wyciagi bankowe, jezeli dla kazdych wykazanych w nich operacjach zawieraja dane
zapewniajace identyfikacje wptaty albo dokumenty zwrotu zataczone do wyciagu
bankowego.

8) Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

a) egzemplarza pokwitowania,

b) podatnika,

) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty,

d) wysokosci kwoty wptaty lub wyptaty,

e) w przypadku wplaty rowniez okresy, ktorego dotyczy wplata,

f) date wptaty lub wyptaty, ktora jest jednocze$nie data pokwitowania.

9) Kwitariusze przychodowe oraz druki KW sg drukami $cistego zarachowania.

10) Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow w Referacie
Budzetu 1 Finansow,

11) Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia si¢ oddzielnie pokwitowanie
wptlaty w trzech egzemplarzach. Oryginat pokwitowania otrzymuje wptacajacy.

12) Laczne zobowigzanie pieni¢zne stanowi tytul, na ktoéry wypetnia si¢ jedno pokwitowanie
wplaty.

13) Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz jednostki z

tytulow podatkow, obciazaja biezace wydatki budzetowe jednostki.

2. Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

1) Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim prowadzi ewidencje podatkdéw i optat przy
uzyciu komputera.

2) Ewidencje szczegotowa dla kazdego rodzaju podatkow i oplat przypisanych prowadzi si¢

na kontach podatkowych.
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3) Konto zaktada komorka rachunkowos$ci na podstawie ztozonej deklaracji przez podatnika
a takze w oparciu o decyzje administracyjne.

4) W przypadku wplaty zobowigzania jezeli dla naleznosci, ktorej wptata dotyczy, nie
zalozono wcze$niej konta podatnika — zaktada je pracownik komorki rachunkowosci.

5) Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasni¢cia zobowigzania i calkowitej
likwidacji.

6) Zapisy na kontach podatnikow stanowig tajemnic¢ stuzbowg oraz tajemnice skarbows i
wglad do nich ma Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Zastepca Skarbnika,
podatnik, ksiggowy i1 pracownik wymiaru komoérki rachunkowos$ci oraz przedstawiciel
organow kontroli §cigania w obecnos$ci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i
opfat.

7) W przypadku wptat nalezno$ci nieprzypisanych ujmuje si¢ je zbiorczym przypisem.

8) Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkow i optat i ksiegowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie Miejskim dotyczacych dochodow wykonanych tj. wpflat i
zwrotow, przypiséw i odpisow dokonuje si¢ w okresach comiesigcznych. Naliczen i
ksiggowania przypisow lub odpiséw naleznych odsetek od zaleglosci podatkowych, a nie
wptaconych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

9) Ksiegowanie wptlat nastepuje na podstawie:

a) dokumentow wptat zataczonych do wyciggu bankowego,

b) wyciggu bankowego,

C) pokwitowan wptat, jezeli wptata jest dokonana w kasie w zakresie zobowigzania
pienieznego,

d) innych dowodoéw wptat, zatwierdzonych do stosowania przez Burmistrza Miasta
Nowego Miasta Lubawskiego.

10) Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddane kontroli (czy objete sa
one wyciagiem dotyczacym danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu
jest wiasciwe) a nastgpnie zaksiegowane. Osoba sprawdzajaca dokonuje dekretacji
dokumentéw ze wskazaniem zgodnie z zakladowym planem kont, na ktérych zostana
zaewidencjonowane poszczegélne kwoty oraz okresla podziatke klasyfikacji budzetowej
dla kazdego rodzaju naleznosci, nastepnie dokument podpisuje.

11) Ksiegowy ksi¢guje kazdy dowod sprawdzajgc kompletnos¢ informacji. Podobna zasada
dotyczy pracownika dokonujacego wymiaru zobowigzan podatkowych na koncie

podatnika.
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12) Jezeli bank ujgt w wyciggu dowdd wptat innego rachunku bankowego lub okreslono
niejasno tytut wplaty, ksieguje si¢ dang kwote jako wplywy do wyjasnienia; po
przeanalizowaniu dokonanej wptaty przekazuje si¢ ja na wlasciwy rachunek bankowy.

13) Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptaconej kwoty, o ile dyspozycje podatnika
umieszczone na dowodzie wptaty sg niezgodne z przepisami. Na te okoliczno$¢
sporzadza postanowienie w sprawie zarachowania przyjetej wptaty zgodnie z przepisami

Ordynacji podatkowej.

3. Ksiegi rachunkowe i plan kont

1) Ewidencja podatkoéw i opftat jest integralng czeScig ewidencji ksiggowej jednostki i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu Urzgdu Miejskiego w Nowym
Miescie Lubawskim.

2) Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow prowadzi si¢ na: kontach bilansowych, kontach
syntetycznych ksiegi gtdéwnej, kontach analitycznych ksigg pomocniczych,

3) Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkow.

4) Do prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta si¢ z nastepujacych bilansowych
kont syntetycznych planu kont Urzgdu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim:
101 — Kasa,
130 - Rachunek biezacy urzedu,
141 — Srodki pienigzne w drodze,
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
226 - Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe,
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

5) Do szczegotowej ewidencji rozrachunkow z podatnikami z tytulu zobowigzania

pienieznego stuza konta podatnikéw prowadzone przy uzyciu komputera.

4. Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadplat.

1) Koszty upomnienia pobierane sg zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 11
wrzesnia 2015 roku w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z
2015 ., poz. 1526).

2) Ksiegowy dokonuje analizy kont podatnikow w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajac,

czy nalezno$¢ zostata zaptacona.
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3) Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub
wynikajacym z przepisu prawa, wysyla si¢ do zobowigzanego niezwlocznie upomnienie
w przypadku gdy taczna wysoko$¢ nalezno$ci pienieznych wraz z odsetkami przekroczy
10 - krotnos$¢ kosztow upomnienia z zastrzezeniem punktu 4).

4) Przed podjeciem czynnosci zmierzajgcych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych
wierzyciel moze podejmowac dzialania informacyjne wobec zobowigzanego zmierzajace
do dobrowolnego wykonania przez niego obowiazku zaptaty podatku. W przypadku
podjecia dziatan informacyjnych upomnienie wysyta si¢ nie wczesniej niz po uptywie 7
dni 1 nie pdzniej niz 21 dni od dnia, w ktérym podjeto te dzialania.

5) Wierzyciel moze odstgpi¢ od czynnosci zmierzajagcych do zastosowania $rodkoéw
egzekucyjnych, jezeli nie uplyngto 12 miesigcy od dnia wydania postanowienia o
umorzeniu postepowania egzekucyjnego z przyczyny okre§lonej w art. 59 § 2 ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) Dopuszcza si¢ nie sporzadzenie upomnien po racie podatku, jezeli wysokos$¢ zaleglosci
tytutu tej raty (naleznos$ci gltownej) nie przekracza kwoty 10- krotnosci kosztow
upomnienia. Wowczas po terminie platnosci ostatniej raty zobowigzania podatkowego
Sporzadza si¢ upomnienie 1 dor¢gcza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru. Zasade
powyzszga stosuje si¢ odpowiednio do naleznosci cywilnoprawnych.

7) Jezeli zalegloSci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone w terminie okreslonym w
upomnieniu ksiggowy sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonawcze, ktore
systematycznie przesyla do organu egzekucyjnego. Do przestanych tytutow
wykonawczych zatgcza si¢ ewidencje tytutéw wykonawczych w dwoch egzemplarzach, z
ktorych pierwszy przeznaczony jest dla organu egzekucyjnego, a drugi po potwierdzeniu
przyjecia tytutdéw do egzekucji zwracany jest wierzycielowi.

8) O kazdej zmianie stanu zalegloSci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zalegtosci ksiegowy niezwlocznie zawiadamia wlasciwy organ
egzekucyjny.

9) Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, podlegaja odpisaniu.

10) Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu. Jednak po uptywie terminu przedawnienia zobowigzania te mogg by¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy
przedmiotu hipoteki lub zastawu ksiggowy powinien dokonaé¢ odpisu z kartoteki

podatnika pozostate (przedawnione) naleznos$ci.
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11) Podstawa odpisu jest ,,dokument informujacy o przedawnieniu”, na ktorym sktada podpis
kierownik jednostki.

12) Po uregulowaniu przez dtuznika nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka, jej wykreSlenie
moze nastgpi¢ na podstawie zaswiadczenia (ZAS-HZU) o wysokosci zaptaconej
nalezno$ci zabezpieczonej hipotekg przymusowg wydanego na wniosek podatnika.
Whnioski o0 wydanie zaswiadczenia dluznik sklada do kierownika jednostki. W
powyzszym zakresie stosuje si¢ przepisy dotyczace optaty skarbowe;.

13) O odroczeniu terminu platnos$ci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty
pracownik dokonujacy wymiaru podatkow niezwlocznie informuje ksigegowego
przekazujac stosowng decyzje.

14) Po analizie kont podatkowych w komorce rachunkowosci i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wptacit cze§¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatno$¢ wystawia sie:

a) upomnienie na kwote pozostata do zaptacenia,

b) tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego,

15) Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany ponize;j:

a) nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, kosztow upomnienia oraz
biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu,
chyba ze podatnik ztozyl wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub w czgsci na
poczet przysztych zobowigzan podatkowych,

b) w sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie. Kwote nadplaty
rozlicza si¢ zgodnie z art., 55 § 21 art., 62 § 1 Ordynacji podatkowe;.

C) zwrotdw nadplaty powstatych zarowno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktore zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju,

d) nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszona o koszty jej zwrotu,

e) w przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku
nie wydaje si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie
na podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawieraé
elementy wskazane w § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego. W powyzszym zakresie stosuje si¢ przepisy dotyczace optaty skarbowe;j,
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f) wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplaty, zwrotow
oraz przerachowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow
ksiggowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

16) W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy

ogolne obowigzujacego prawa.
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 227/2017
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich
funkcji w organizacji calosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania

danych

1. Jednostka prowadzi ksiggi przy uzyciu komputera, korzystajac z programow opracowanych
przez firme Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM  Tadeusz i Roman Groszek z Legionowa
sktadajacych si¢ z modutow:

a) Ksiggowos¢ budzetowa i planowanie — IS_PDA.GDB
b) Podatki —IS_PDK.GDB

c) Ksiegowo$¢ zobowigzan — IS_PDK.GDB

d) Podatek od srodkow transportowych — 1S _PDK.GDB
e) Kasa-IS_PDK.GDB

f) Wieczyste uzytkowanie — IS_PDK.GDB

g) Optaty lokalne — IS_PDK.GDB

h) Optata skarbowa — IS_PDK.GDB

i) Zezwolenia—1S_PDK.GDB

j) Srodki Trwate — IS_ST.GDB

2. Oprogramowanie stanowi wtasnos¢ Gminy Nowe Miasto Lubawskie i stuzy do prowadzenia rozliczen
finansowo- ksiggowych. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyzszego
oprogramowania obejmuja odpowiednie zbiory zapisow opartych na dowodach ksiegowych, w
porzadku chronologicznym i systematycznym, zgodnie z zasadami obowiazujacymi w rachunkowosci.

Jednakze maja one inng organizacje z punktu widzenia fizycznego niz tradycyjne ksiggi rachunkowe.
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3. Schematyczne powigzania i pola podstawowych tabel programu:
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4. Schematy przetwarzania danych:

a) operacja ksiggowania dokumentu
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C) operacja zatwierdzania dokumentu
Woprowadzony dokument moze by¢ w dowolny sposoéb modyfikowany. Operacja zatwierdzania,
przenosi dane z dokumentu na konta ksiegi gtownej. Dokument zatwierdzony przenoszony jest do
zbioru dokumentéw nie podlegajacych dalszej edycji. Mozliwy jest tylko podglad dokumentu, bez

mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

d) Operacja zamknigcia miesigca/ roku, przeprowadzana jest dwu etapowo.
1 etap — zablokowanie, powodujacy blokade mozliwosci dokonywania dalszych ksiggowan, z
mozliwoscig programowego cofhiecia operacji;
2 etap —zamknigcie, powodujacy nieodwracalng blokadg ksiegowan, bez mozliwosci dalszej
modyfikacji.
Zamkniecie odbywa si¢ osobno dla kazdego rejestru w obrebie roku. Operacja zamknigcia miesigca

grudnia jest rownoczesnie operacjg zamknigcia roku.

5. Szczegblowy opis programow wraz z poszczegdlnymi procedurami przetwarzania dostepny jest w

instrukcji dostarczonej przez producenta (pliki na zalaczonej ptycie CD).

Opracowano na podstawie dokumentacji dostarczonej przez producenta.
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Zatacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 227/2017

Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programéw, procedur lub

funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i

parametrow oraz charakterystyke i programowe zasady ochrony danych, w tym

w szczegllnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich

przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia

1. Opis systemu informatycznego

jego eksploatacji

a) Glownym elementem systemu informatycznego rachunkowosci jest oprogramowanie firmy

Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek z Legionowa, sktadajace sie z

modutéw wzajemnie ze soba wspolpracujacych. Integracja polega na jednolitej klasyfikacji

odnoszacych si¢ do danych zdefiniowanych w cze$ci wspolnej systemu tj. w danych wspolnych i

parametrach. W konstrukcji systemu wydzielono zbiory wspolne, wykorzystywane przez wszystkie

moduty. Zbiory te tworzace wspdlng baze danych, pelnig obok funkcji informacyjnej, rowniez

funkcje kontrolna.

b) Wykaz stosowanych programéw znajduje si¢ w ponizszej tabeli

Lp. Nazwa systemu Opis systemu Jednostka autorska Data
rozpoczecia
eksploatacji

BUDZET - ksiggowo$¢ budzetowa Svstem ksiceowodci Infosystem Tadeusz i
1. | z planowaniem wersja 2002 i ystem KSIggOWose Roman Groszek 2002.02.02
H budzetowe] -
pOzniejsze Legionowo
PODATKI — system Wymlgru System wymiaru podatku od | Infosystem Tadeusz i
podatkow lokalnych od osob : o
2. . ; . nieruchomosci i rolnego dla | Roman Groszek 2008.02.02
fizycznych wersja 2008 i 1 £ .
. 0sob fizycznych Legionowo
pOozZnicjsze
KSGZOB - system ksiggowosCi Svstem ksieoowodci Infosystem Tadeusz i
3. | podatkéw i optat wersja 2008 i y 8 Roman Groszek 2008.02.02
s podatkowej -
pozniejsze Legionowo
AUTA — System wymiaru podatku | System wymiaru podatku od | Infosystem Tadeusz i
4. | od $rodkéw transportowych wersja | $rodkow transportowych dla | Roman Groszek 2008.02.02
2008 i pdzniejsze 0s0b fizycznych i prawnych | Legionowo
PODATKI — system wymiaru System wymiaru podatku od | Infosystem Tadeusz i
5. | podatkow lokalnych od 0sob nieruchomosci i rolnego dla | Roman Groszek 2008.02.02
prawnych wersja 2008 0s0b prawnych Legionowo
Infosystem Tadeusz i
6. PLACE — Pro_gram kadro’v’vq . System kadrowo-ptacowy Roman Groszek 2008.02.02
ptacowy wersja 2008 i pozniejsze .
Legionowo
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B . System obstugi kasy urzedu | Infosystem Tadeusz i
7. KASA system ObSI.ugl, %(a.s M zintegrowany z systemami Roman Groszek 2008.02.02
Urzedu wersja 2008 1 pozniejsze . . -
ksiggowymi Legionowo
SRODKI TRWALE — .
. k . System do prowadzenia .
prowadzenie ewidencji cwidencii osazenia Infosystem Tadeusz i
8. | wyposazenia, srodkow trwatych SWICETIE]L WYP g Roman Groszek 2008.12.02
. , . . srodkow trwatych oraz ich -
oraz ich umorzen wersja 2008 i , Legionowo
s e umorzen
pozniejsze
OPSKARB - rejestrowanie i System rejestrowania i Infosystem Tadeusz i
9. | rozlicznie optat skarbowych wersja | rozliczania optat Roman Groszek 2008.12.01
2007 i pézniejsze skarbowych Legionowo
UZYTKOWANIE WIECZYSTE — o . .
system ewidencji | wymiary oplat z System ewidencji i wymiaru | Infosystem Tadeusz i
10. Y . S optat z tytutu uzytkowania Roman Groszek 2008.12.01
tytutu uzytkowania wieczystego . .
X . wieczystego Legionowo
wersja 2008 1 pdzniejsze
. System ewidencji wymiaru z | Infosystem Tadeusz i
11. .OP,L,A.T.Y LOKALNE wersja 2009 tytutu oplaty od posiadania Roman Groszek 2010.01.01
1 pOzniejsze P . -
psOw i mandatow Legionowo
ZEZWOLENIA - ewidencja Svstemn ewidencii i miaru Infosystem Tadeusz i
12. | zezwole na handel alkoholem ystem. )11 Wy Roman Groszek 2013.01.01
. S koncesji alkoholowych -
wersja 2012 i pdzniejsze Legionowo
. . C System tworzenia
13. | Platnik wersja 10 i pozniejsze dokumentow ZUS Prokom Software 01.01.1999
Informatyczny System
14 BESTI@ - system zarzadzania Zarzgdzania Budzetem Ministerstwo 01.01.2006
" | budzetami JST jednostki Samorzadu Finansow o
Terytorialnego
. . . . | System bankowosci
15, | IPKO Biznes —system bankowosei | ;o oiowei dla klientéw | PKO Bank Polski 30.12.2009
internetowej . .
instytucjonalnych
System on-line do sktadania | Panstwowy Fundusz
16. | PFRON2 deklaracji i informacji Rehabilitacji Osob 01.09.2006
PFRON Niepetnosprawnych
. . System ewidencji rejestru Infosystem Tadeusz i
17. REJESTR VAT By rpzllgzanle sprzedazy i rejestru zakupow | Roman Groszek 2017.01.01
podatku naleznego i naliczonego -
VAT Legionowo

c) Integracja modutow umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwo$cig uzytkowania
tych danych przez wielu uzytkownikow w Zadanej formie i przyspiesza proces przetwarzania
danych. Dane wprowadzane (lub generowane automatycznie) w poszczegolnych modutach sa
podstawg ewidencji specyficznej dla danego modutu oraz daja mozliwo$¢ sporzadzenia dekretow
operacji gospodarczych dla modutu KBiP. Przeptyw informacji pomiedzy oprogramowaniem
INFO-SYSTEM, a stosowanymi jeszcze systemami dziedzinowymi (place, Srodki trwate) odbywa
sic metoda tradycyjna poprzez reczne lub poélautomatyczne wprowadzenie dokumentu
zawierajgcego dekrety ksiegowe do modutu KBiP. Integracja modutéw obejmuje swoim zakresem,
takze takie zagadnienia jak opracowanie wspdlnych procedur dotyczacych ochrony danych i
zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem oraz procedur kontroli i korekty danych.

d) Opis procedur i funkcji : Program Ksiegowo$¢ Budzetowa i Planowanie firmy U.l. INFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek z Legionowa dziata na nowoczesnej, wydajnej i tatwej w

rozbudowie bazie danych SQL Firebird/InterBase, zapewniajac szybki i wygodny dostep do
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danych, ale przede wszystkim gwarancje bezpieczenstwa danych. W celu optymalizacji czasu
dostepu do danych — oparty na jezyku SQL, jednym z najlepszych, a stad i najpopularniejszych
obecnie narzedzi.
Gltowne funkcje i mozliwosci systemu KBiP to:

- zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

- ewidencja dokumentéw ksiegowych wedlug wprowadzonych kont syntetycznych i

analitycznych,
- ewidencji planu dochodow i wydatkow oraz zmian,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
- jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowej,

- mozliwo$¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukéw obrotéw na

poszczegdlnych zadaniach,
- wydzielony stownik zadan,
- wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem,

- jednoczesna obsluga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji

programu,
- mozliwo$¢ przenoszenia danych miedzy jednostkami fizycznie odrebnymi,
- pelna parametryzacja wydrukow, zarowno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych,
- duza r6znorodno$¢ wydrukéw,
- ewidencja danych o kontrahentach wspoélna dla wszystkich jednostek,
- duza konfigurowalno$¢ programu,
- konfigurowalnos¢ formatek dekretacji,
- obstuga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 8- cztonow 5- cyfrowych,
- rozszerzenie klasyfikacji o 4- cyfrowa pozycje,

- wykonywanie podstawowych wydrukoéw sprawozdawczosci budzetowej (Rb27, Rb28, Rb30,
Rb31, Rb50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscig ich edycji, wedtug

obowigzujacych drukow,

- wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne zestawienie

danych z kilku jednostek na jednym RD,
- mozliwo$¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@,
- S$ledzenie zmian obrotdéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,
- parowanie dokumentow rozliczen z kontrahentami,

- potwierdzanie sald kontrahentow,
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- kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji,
- kontrola przekroczenia planu,
- szybki dostep do stownikow jako podpowiedzi przy wyborze danych w trakcie dekretacji,

- uzupehianie stownikéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci

uruchamiania innych opcji programu,
- pelna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentow, a jeszcze nie zatwierdzonych,
- mozliwo$¢ przegladania dokumentow juz zatwierdzonych,
- mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentow wedtug dowolnych kryteriow .

Program umozliwia wielu rejestrow. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno PLAN (w postaci
ksiegi pomocniczej), razem z planowanymi ZADANIAMI, uktad KLASYFIKACJI, KONT, KONT
KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GEOWNA. Dane 0 KONTRAHENTACH SA prowadzone dla
wszystkich rejestrow wspdlnie oraz w sposéb ciagly dla kolejnych lat.. Oznacza to, ze dane o kontrahencie
wprowadzane dla dowolnego rejestru sa widoczne przez inne rejestry. Zamykanie miesigca/ roku,

konfigurowanie programu odbywa si¢ dla kazdego rejestru osobno.

2. Programowe zasady ochrony:

a) Ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposob, tzn. jako ochrona przed osobami
nieupowaznionymi oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych do
systemow.

b) Bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje administratora systemu
oraz zdefiniowanie praw dostepu poszczegdlnym uzytkownikom systemu KBiP na okre§lonym
poziomie. Prawa dostepu definiowane sg przez uzytkownikow kluczowych i wprowadzone przez
administratora systemu. Kazdemu uzytkownikowi definiuje si¢ sesje, do ktorych moze mieé
dostep. Uzytkownicy koncowi maja dostgp tylko do sesji operacyjnych stuzacych do
wprowadzania danych i raportowania oraz do danych statych poszczegdlnych modutow systemu
(w ograniczonym zakresie).

¢) Uzytkownik systemu informatycznego rachunkowosci posiada niepowtarzalny identyfikator oraz
hasto dostepu nadane przez osobe upowazniona przez kierownika jednostki.

d) Uzytkownik systemu informatycznego rachunkowos$ci ma obowigzek zmieni¢ swoje hasto nie
rzadziej niz co 30 dni.

e) Uzytkownik systemu informatycznego rachunkowosci jest niezwlocznie rejestrowany lub
wyrejestrowany gdy uzyska lub straci prawo dostepu przez osobg upowazniong przez kierownika

jednostki. Identyfikator po wyrejestrowaniu nie jest przydzielany innej osobie.
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f)  Uzytkownik systemu informatycznego ma obowiagzek przed rozpoczeciem pracy z Systemem
informatycznym poda¢ swdj identyfikator oraz hasto, ktoére musi by¢ zatwierdzone przez system
informatyczny.

g) Uzytkownik systemu informatycznego rachunkowo$ci ma obowigzek zamykania systemu przy
zakonczeniu pracy. Stanowisko komputerowe nie moze pozostawia¢ bez kontroli pracujacego na
nim uzytkownika.

h) Uzytkownik systemu informatycznego rachunkowo$ci jest zobowigzany przynajmniej raz na
miesigc dokonywaé testowania systemu informatycznego oprogramowaniem antywirusowym
zalecanym przez stuzby informatyczne urzedu. W przypadku wykrycia obecnosci wirusa w
systemie informatycznym nalezy niezwlocznie powiadomi¢ stuzby informatyczne urzedu.

i) Nosniki informacji musza znajdowaé si¢ w pomieszczeniu, w ktérym okna sg zakratowane.
Drzwi wejsciowe do tych pomieszczen musza by¢ wyposazone w dwa zamki.

J)  Wydruki z systemow informatycznych zawieraja dane dotyczace rachunkowosci urzedu
przechowywane sa w miejscu uniemozliwiajagcym ich odczyt przez osoby nieuprawnione w
zamknietych szafach lub pomieszczeniach i po uplywie czasu ich przydatnos$ci sa niszczone W
niszczarkach do dokumentow.

k) Przeglady i konserwacja systemow informacyjnych rachunkowosci urz¢gdu przeprowadzane sa
przez osoby uprawnione pod nadzorem osoby upowaznionej przez kierownika jednostki.

I) Uzytkownik systemu informatycznego rachunkowosci ma obowigzek zachowal szczegodlng
ostrozno$¢ przy korzystaniu z Internetu. Na komputerach podtaczonych do Internetu winno by¢
zainstalowane oprogramowanie antywirusowe pracujgce ,,w tle”, monitorujgce w sposob ciagly
prace komputera na obecnos¢ wirusow komputerowych. Na czas podtaczenia do Internetu nalezy
zakonczy¢ prace z systemami informatycznymi rachunkowosci urzedu.

m) W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego rachunkowosci lub
urzadzen komputerowych uzytkownik systemu informatycznego ma obowigzek niezwlocznie
powiadomi¢ osobe upowazniong przez Kierownika jednostki. Na fakt naruszenia zabezpieczen
systemu informatycznego moga wskazywac:

- stan stacji roboczej (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem systemu informatycznego)

- wszelkiego rodzaju roznice w funkcjonowaniu systemu, programu (np. komunikaty
informujgce o bledach dostepu do funkcji programu, nieprawidtowosci w wykonywanych
operacjach),

- rdznice w zawartos$ci zbiorow danych (np. brak lub nadmiar danych)

- inne sytuacje nadzwyczajne.

Szczegdtowe procedury ochrony danych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim

zawarte s3 w Zarzadzeniu Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego w sprawie Polityki
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Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do

przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim.

3. Zasady archiwizacji danych

Instrukcja — Kopia baz danych archiwalnych systemow: Ksiggowo$é budzetowa i planowanie,
Podatki, Ksiggowos$¢ zobowigzan, Podatek od $rodkow transportowych (Auta), Podatki lokalne od
osob prawnych, Kadry i Ptace, Kasa, Srodki trwate, Optata skarbowa, Uzytkowanie wieczyste, Optaty
lokalne, Zezwolenia, Platnik, Besti@, rejestr VAT

Nazwa systemu Czestotliwosé Oznaczenie
Ksiggowos¢ budzetowa i | Codziennie/ 1 raz | RRRR-MM-DD/bazybudzet/rokRRRR/is_pda.gdb
planowanie w tygodniu
Podatki, Ksiegowos$é Codziennie/ 1 raz | RRRR-MM-DD/bazy podatki/baza/is_pdk.gdb
zobowigzan, podatek od w tygodniu
srodkow transportowych

(Auta), Podatki lokalne od
0s6b prawnych, Kasa,
Uzytkowanie Wieczyste,

Optaty lokalne,

Zezwolenia

Kadry i Place Codziennie/ 1 raz | RRRR-MM-DD/bazy place/is_place.gdb
w tygodniu

Srodki trwate Codziennie/ 1 raz | RRRR-MM-DD/bazast/is_st.gdb
w tygodniu

Opskarb Codziennie/ 1 raz | RRRR-MM-DD/bazaskarbowa/is_opsk.gdb
w tygodniu

Platnik 1 raz w miesigcu | Baza sql

Besti@ 1 raz w miesigcu | Baza sql

Rejestr VAT Codziennie/ 1 raz | RRRR-MM-DD/REJ_VAT/is_pdk.gdb
w tygodniu

Gdzie : RRRR- rok MM — miesigc, DD — dzien

Opracowano na podstawie dokumentacji dostarczonej przez producenta.
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Zatacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 227/2017
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 29 grudnia 2017 r.

System ochrony danych w jednostce
1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych
Ochrong przed dostepem os6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa szafy zamykane na
zamki zwykte, czeki w sejfie.
Szczegdlnej ochronie poddane sa:
a) sprzet komputerowy uzytkowany w referacie Budzetu i Finansow oraz Podatkow i Optat,
b) ksiggowy system informatyczny,
c) kopie zapiséw ksiggowych,
d) dowody ksiegowe,
e) dokumentacja inwentaryzacyjna,
f) sprawozdania budzetowe i finansowe,
g) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych prowadzonych w systemach stosuje sig:
a) przechowywanie baz programow ksiggowych w strukturze baz serwera,
b) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa tzw. backupow:
- kopia codzienna z exportem baz na macierz dyskowa,
- kopia tygodniowa z exportem baz po za miejsce ich przechowywania,
- kopia tygodniowa z exportem baz po za miejsce ich stalego przetwarzania,
€) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do stanowisk komputerowych poprzez
posiadanie indywidualnych logindéw 1 hasel logowania do systemu Windows z
zastosowaniem polityki hasel GPO,
d) regularng zmiang haset w GPO,
e) imienne konta i hasta uzytkownikow w programach ksiegowych wraz z przydzielanymi
odpowiednio do wykonywanych zadan uprawnieniami,
f) zabezpieczenia przed atakiem poprzez stosowanie programéw antywirusowych oraz
urzadzen brzegowych typu Firewoll oraz UTM,
g) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

h) zasilacze awaryjne UPS
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Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych w formie
dodatkowej kopii bezpieczenstwa przechowywanej w strukturze baz serwera, zapewniajacy

trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS,
t.j. Dz.U. z 2017 roku, poz. 1383 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1. dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umdw, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

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

3. dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

4. ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

1. w siedzibie jednostki, na pisemny wniosek o udostepnienie z wyszczegdlnieniem dowodow
i dokumentéw, po uzyskaniu zgody (na wniosku) Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

lub upowaznionej przez niego osoby,
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2. poza siedzibg jednostki, na pisemny wniosek o udost¢pnienie z wyszczegdlnieniem
dowodow i dokumentow, po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza Nowego Miasta
Lubawskiego i1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dokumentow.

3. Radnym Rady Miejskiej sprawozdania finansowe i budzetowe udostepnia si¢ na zasadach ogolnych

okreslonych w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
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