‘BURMISTRZ MIASTA | GMINY Zarzadzenie Nr 189/2018
MILOMLYN

woj. warmitisko-mazurskie Burmistrza Miasta i Gminy Milomlyn

z dnia 31 grudnia 2018r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowos$ci dla Urzedu Miasta i Gminy Milomiyn

oraz dla budzetu gminy ( organu)

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j .
Dz.U. z 2018r., poz. 395 ze zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r., poz. 2077 ze zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panhstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicafni Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. z 2017r., poz.1911)

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

§1
Wprowadza si¢ jako obowigzujace od dnia 1.01.2019r. zasady rachunkowosci w Urzgdzie
Miasta i Gminy Milomtyn polegajace na :
1. okresleniu ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zalacznik nr 1)
2. okredleniu metod wyceny aktywdéw 1 pasywow oraz ustalania wyniku ﬁnansowégo
(zalgcznik nr 2). | '
3. okresleniu sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych , w tym:

a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych dla Urzedu Miasta i Gminy |
Milomtyn (zatgcznik nr 3a ),

b) zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat lokalnych

(zatgcznik nr 3b),

¢) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczydh dla organu (zalgcznik nr 3¢ ),




d) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych (zalgcznik nr 3 d)

¢) opis systemu informatycznego wykorzystywanego do prowadzenia ksigg rachunkowych (zalgeznik
nr 3 e)

4, okreéleniu systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow
(zalgcznik nr 4).

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 52/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Milomtyn z dnia
19 maja 2015r. w sprawie zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta i Gminy Mitomlyn oraz
50/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Milomtyn z dnia 19 maja 2015r. w sprawie zasad
rachunkowoséci dla budzetu gminy ( organu).




BURMISTRZ MIASTA [ GMINY
MILOMLYN
woj. warminsko-mazurskie
Zalacznik nr1

Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy Mitomtyn prowadzone sa w siedzibie Urzedu
pod adresem : 14-140 Mitomtyn, ul. Twarda 12

Faktury VAT wystawiane s3 na Gmine Mitomtyn, NIP 741 197 97 10

Ksiggi rachunkowe gminy Mitomtyn ( organu) prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta i
Gminy Mitomtyn pod adresem : 14-140 Mitomtyn, ul. Twarda 12

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

Najkr6tszym okresem sprawozdawczym $3 poszczegllne miesigce, w ktérych sporzadza sie
sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe], nastepnie sporzgdza sig¢ sprawozdania kwartalne, pétroczne i roczne
na podstawie ww. rozporzgdzenia oraz sprawozdania kwartalne i roczne w zakresie operacji
finansowych na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych.

Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania;

® sprawozdanie Rb 27 S miesi¢czne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw

budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego
* sprawozdanie Rb 28 S miesieczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ dodatkowo sprawozdania:
* sprawozdanie Rb 50 kwartalne sprawozdanie o wydatkach zwigzanych z

wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadaf

zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
s sprawozdanie Rb Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzai wedlug
tytutéw dhuznych oraz poreczen i gwarancji (sprawozdanie jednostkowe

obejmujace swym zakresem zaréwno urzad , jak i organ)




sprawozdanie Rb N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz
wybranych aktywéw finansowych (sprawozdanie jednostkowe obejmujace

swym zakresem zaréwno urzgd , jak i organ)

sprawozdanie Rb ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz
nalezno$ci Skarbu Panstwa z tytutu wykonywania przez jst zadan zleconych
(sprawozdanie jednostkowe obejmujgce swym zakresem zarowno urzad , jak i

organ)

Sprawozdanie Rb- NWS — kwartalne ( Ii IT) sprawozdanie z wykonania planu
wydatkéw samorzadowej jednostki budzetowej, ktére nie wygasty z uplywem

roku budzetowego.

Za rok sklada sie:

sprawozdanie Rb 27 S roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw

budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego

sprawozdanie Rb 28S roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow

budzetowych jednostki samorzgdu terytorialnego

sprawozdanie Rb UZ sprawozdanie jednostkowe obejmujace swym zakresem
zarowno urzad , jak i organ - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie
zobowigzan wedhug tytuléw dhuznych

sprawozdanie Rb UN sprawozdanie jednostkowe obejmujace swym zakresem
zar6wno urzad , jak i organ- roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie

naleznosci z tytuh: papieréw wartosciowych wedlug wartosci ksiegowej,

sprawozdanie finansowe obejmujace:

bilans jednostki budzetowej
rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy)
zestawienie zmian w finduszu jednostki

informacje dodatkows.

Za okresy miesieczne organ sporzadza sprawozdania :

a) jednostkowe




* Rb 27 S w zakresie planu i wykonania dochodéw budzetowych dla organu i

urzgdu w terminie 21 dni po uplywie okresu sprawozdawezego

b) zbiorcze
* Rb27 S w zakresie planu i wykonania dochodéw budzetowych — zbiorcze

* Rb 28 8 w zakresie planu i wykonania wydatkéw budzetowych - zbiorcze

Jednostka ( organ) sporzadza na koniec kazdego roku sprawozdania finansowe:
— bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

~ skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza sie réwniez
~ laczny bilans jednostki budzetowej obejmujacy dane wynikajagce z bilanséow
samorzgdowych jednostek budzetowych ,
— lgczny rachunek zyskow i strat jednostki obejmujgcy dane wynikajgce z rachunk6éw zys-
kow i strat samorzgdowych jednostek budzetowych ,

~ 1aczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu

samorzadowych jednostek budzetowych

— Taczng informacje dodatkows.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s3 za pomocg komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore
tworza.:

— dziennik,

ksigge glowna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotéw i sald ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,




— wykaz skladnikéw aktywéw i pasywdéw (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujgcy:

— zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 wnim

chronologicznie,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne

powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

— Jjego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej.
Dzienniki czgsciowe prowadzone sg dla :

1. projektéw realizowanych ze srodkéw UE (nazwa projektu)

2. dochod6w realizowanych przez UMIG (dziennik bilansowy dochody UMIG)

3. wydatkéw realizowanych przez UMIG ( dziennik bilansowy wydatki)

4. zadan wymagajacych wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej
W zakresie od pkt 1 do pkt 3 prowadzi si¢ odrgbne rachunki bankowe .
Dla dziennikéw czgsciowych dla projektéw UE s3 opracowywane odrebne polityki
rachunkowosci uwzgledniajgce zapisy niniejszego zarzadzenia.
Dla pozostalych zadati wymagajacych wyodrebnionej ewidencji ksiegowej tworzy sie
odrgbny dziemnnik. Do zadan tych maja zastosowanie przepisy niniejszej polityki

rachunkowosci,

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw
dziennikéw czgéciowych,

Ksi¢ga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajacy nastepujgce
zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzedi gospodarczych zgodnie z

zasada memorialows, z wyjgtkiem:

a) dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktére s3 ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada
kasowa).

b) ewidencja przychoddéw urzedu jst stanowigeych dochody budzetu jst, nieujetych w
planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktore




wplacone zostaly bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec
kazdego kwartatu
- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych
kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji

konta gléwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym wrzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich :

— 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

— 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

- 998 Zaangazowanic wydatkow budzetowych roku biezgcego

— 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

— 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

— 991Rozrachunki z inkasentami z tytudu pobieranych przez nich podatkow

Dla organu:
- 991 Planowane dochody budzetu

— 992 Planowane wydatki budzetu

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz

rozliczeft z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w
jedng catosé odzwierciedlajgca dziennik i ksiege gléwna.
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.

Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont




~ salda kont na dziedi otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

— sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia ...” s3 zgodne z obrotami zestawienia dziennikdw czgsciowych.
Zestawienie sald kent ksigg pomocniczych sporzadzane Jest dla wszystkich ksiag pomocniczych
na koniec roku budzetowego.
Rodzaje dowodéw ksiggowych stanowiacych podstawg zapiséw w dziennikach urzedu:

1. Faktury

Listy ptac
Polecenie ksiggowania
Raporty kasowe
Wyciag bankowy
Whniosek o zaliczke

e

rozliczenie zaliczki

8. OT ~ przyjecie $rodka trwatego

9. LT- likwidacja srodka trwatego

10. MO- modernizacja $rodka trwatego
11. SP- sprzedaz $rodka trwatego

12. PR- przekazanie $rodka trwalego
13. PS - przesunigcie $rodka trwatego
14. SC- sprzedaz czeéciowa srodka trwalego
15. polecenie wyjazdu shuzbowego

16. faktury proforma

17. rachunki

18. noty obcigzeniowe

19.KP

20. lista wyptat podatku akcyzowego, dodatkow mieszkaniowych, energetycznego




Przyjecie lub przekazanie $rodka trwatego moze byé zaewidencjonowane na podstawie
OT, LT, MO, SP, PR, PS, SC ,faktury zakupu, protokotu przekazania.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i

rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

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

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow,
W jednostce stosuje si¢ nastepujace metody inwentaryzacji:

a} pelna okresowa polegajgca na okresowym ustaleniu stanu wszystkich aktywow 1 pasywow
na okreslony dziefi

b) doraina (kontrolna), polegajaca na ustalém'u w ciagu roku, w dowolnym terminie
rzeczywistego stanu wszystkich lub czesci sktadnikéw majatku.

Inwentaryzacja dorazna przéprowadzana jest w przypadku:

a) zdarzen losowych (kradziez, pozar, pow6dz) powodujacych koniecznosé ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikow majgtkowych, w tym powstatej szkody,

b) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,

¢) innych okolicznosci powodujacych koniecznosé pelnego rozliczenia osoby materialnie

odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznogci i stanie aktywow

powierzonych innym jednostkom, a takze papieréw wartosciowych w formie
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zdematerializowanej (1. wystgpujgcych w  zapisach komputerowych). Potwierdzenie
zgodnosci stanu podpisuje skarbnik gminy.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajgcego =z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdw i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania

poszczegolnych tytulow praw majatkowych,

— sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych lz ewidencji ksiggowej z

ewidencjz gminnego zasobu nieruchomosci. )

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje

si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w

Swietle obowiazujgcych przepiséw regulujacych te fundusze.

Na koniec roku obrotowego inwentaryzacji podlega gotéwka w kasie . czeki gotdéwkowe i
druki scistego zarachowania. Z przeprowadzonych czynnosci inwentaryzacyjnych sporzadza

si¢ protokét z kontroli.

Terminy inwentaryzacji

Metoda Rodzaje sktadnika majatku Termin inwentaryzacji
inwentaryzacji
Spis z natury 1. srodki pienigzne w gotdwce znajdujace sie w | Na ostatni dzien roku

jednostce (kasa)- protokét
2. Papiery warto$ciowe- czeki - protok6l

3. Nie zuzyte materialy odpisywane w koszty w
momencie ich zakupu ( paliwo, materiaty

biurowe)
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. mial

. sktadniki majgtkowe bedace wlasnoscia

. maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad

obcych jednostek

srodkéw trwatych w budowie znajdujace sie

Rozpoczecie spisu w
IV kw. roku a koficzac

do 15 stycznia toku

na terenie niestrzezonym nast¢pnego
Spis z natury - Srodki trwale, inwestycje, maszyny i Raz w ciagu 4 lat
wrzgdzenia wchodzace w sklad srodkéw
trwalych w budowie znajdujace si¢ na terenie
strzezonym
. inne $rodki trwale znajdujace sic na terenie
strzezonym ( wyposazenie)
Potwierdzenia Srodki  zgromadzone na  rachunkach Rozpoczgcie w IV kw.
salda bankowych roku a koficzac do 15
) ] stycznia roku
. Naleznosci ( bez spornych, watpliwych,
. . nastepnego
wobec  oséb  nieprowadzacych  ksiag
rachunkowych, publicznoprawnych)
. Udzielone pozyczki, kredyty
Weryfikacja srodki trwate do ktorych dostep jest znacznie | Corocznie- na dzien

. grunty, drogi, chodniki

utrudniony( instalacja podziemna,

wodociagowa, kanalizacyjna, energetyczna

itp.)

zamknigcia ksiag
rachunkowych
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9.

zobowigzania

nalezno$ci i zobowiazania wobec o0séb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z
tytuléw publicznoprawnych

nalezno$ci sporne 1 watpliwe
wartosci niematerialne i prawne
§rodki trwate w budowie

jezeli mozliwe byto przeprowadzenie spisu z
natury a w danym roku nie przypadal termin

przeprowadzenia spisu

pozostale wyzej nie wymienione

W organie prowadzi si¢ nastgpujace formy przeprowadzania inwentaryzacji:

2) uzgodnienie z bankami droga potwierdzenia zgodnosci stanu przez nich wykazywanego

ze stanem w ksiggach jednostki oraz wyjaénienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach organu z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacja realnej wartosei tych skladnikéw.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od bankéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub
zobowigzan z tytutu kredytéw / pozyczek .Potwierdzenie zgodnosei stanu podpisuje skarbnik

i Burmistrz gminy.

Etapy inwentaryzacji

a) czynno$ci przygotowawecze

Wydanie zarzadzenia o sktadzie komisji inwentaryzacyjnéj oraz terminie i miejscu

przeprowadzenia inwentaryzacji. Zarzadzenie przygotowuje pracownik posiadajacy w swoim

zakresie czynnodci inwentaryzacje.

b) ezynnosci wlasciwe
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Pobranie drukéw sScistego zarachowania przez przewodniczacego komisji, przeprowadzenie
spiséw z natury, otrzymanie od bankéw iuzyskanie od kontrahentéw potwierdzen sald,
dokonanie poréwnania stanéw ewidencyjnych zodpowiednimi dokumentami oraz ich

weryfikacja,
¢) czynnosci rozliczeniowe

Ustalenie ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych i wyjasnienie przyczyn ich powstania.
Podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia tych réznic,

a takze rozliczenie ich zgodnie z tg decyzja.
d) czynnosci poinwentaryzacyjne

Wykorzystaniu  efektéw  inwentaryzacji do doskonalenia instrumentéw  kierowania
i zarzgdzania dziatalnoscig jednostki, usunigcie nieprawidiowosci, poprawa zabezpieczenia

zasobow itp.

7. Kompetencje organéw i osé6b  powolanych do wykomamia  czynnoSci

inwentaryzacyjnych

Do obowigzkoéw i kompetencji kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wydawanie wewngtrznych przepisbw w zakresie inwentaryzacji, w szczegdlnosci

zarzgdzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, w ktérym:

¢ powoluje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i jej czlonkéw z zastrzezeniem, iz
w sklad komisji inwentaryzacyjnej nie powinny wchodzié osoby prowadzace ewidencje
majatku jednostki, rozliczajace inwentaryzacje

¢ ustala przedmiot oraz termin przeprowadzenia inwentaryzacji.

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w
szczegdlnosei:
a) ustalenie szczegdlowego harmonogramu inwentaryzacjii wg pol  spisowych;
zorganizowanie pracy w taki sposob, aby nie zaklécié normalnej dziatalnosci
- inwentaryzowanej komorki organizacyjnej, _
b) kontrolowanie przygotowat do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie
przygotowanie skiadnikéw rzeczowych w magazynach),
¢) pobranie oswiadczen o ujgciu w ewidencji wszystkich skiadnikéw i braku zastrzezen

do przeprowadzonej inwentaryzacji,
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d) przedstawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:

¢ zmiany terminu inwentaryzacji,

e inwentaryzacji niektérych skiadnikéw na podstawie obliczenn technicznych Iub
szacunku,

¢) dokonywanie doraznej kontroli w trakcie prowadzenia czynnoéci spisowych, ktéra
winna okresli¢ w szezegdlnosci:

e czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

¢ czy prawidlowo ustalono ilosé spisywanych skladnikéw, w tym takze obliczefi
technicznych,

* czy spis z natury jest kompletny,

f) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypehionych arkuszy
spisowych i innych dokumentéw inwentaryzacyjnych,

g) dotrzymanie terminu i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury,

h) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

i) przedstawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w
czasie inwentaryzacji zapasow niepeinowartosciowych, zbednych lub nadmiernych
oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienicznymi skiadnikami
majatku,

j) ostateczne rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki scistego

zarachowania,

Do zadan zespolu spisowego nalezy:

a) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng,

b) uczestniczenie przy otwieraniu, zamykaniu i ewentualnie plombowaniu pomieszczeri
W czasie trwania spisu,

¢) poprawne sporzadzanie arkuszy spisu z natury,

d) dokonywanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych skladnikéw oraz stanu ich
zabezpieczenia  przed  wlamaniem, wypadkami  losowymi, wplywami
atmosferycznymi,

e) terminowe przekazanie arkuszy spisowych i innych materialéw inwentaryzacyjnych,
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f) spisu skladnikow majgtku dokonuje czlonek zespohu spisowego w obecnosci 0soby
materialnie odpowiedzialnej,

g) wpis do arkusza spisowego powinien nastapi¢ bezpodrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu sktadnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie

odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci zapisu,

Do obowiazkéw osoby rozliczajgcej inwentaryzacje nalezy:

a) uzyskanie z dziatu ksiggowosci informacji o stanie ksiegowym inwentaryzowanego
majatku |

b) prawidlowa wycena arkuszy spisu z natury,

¢) sporzadzenie =zestawienia zbiorczego wynikow inwentaryzacji, ustalenie
ewentualnych réznic,

d) w przypadku stwierdzenia rézmic inwentaryzacyjnych przeprowadza sie
postgpowanic wyjasniajgce wraz z przewodniczacym komisji, po uzyskaniu
wyjasnief dotyczacych réznic inwentaryzacyjnyeh przedstawia sie wnioski w
zakresie ich rozliczenia kierownikowi jednostki,

e) przekazanie do Skarbnika zatwierdzonego przez Burmistrza protokohu z rozliczenia
inwentaryzacji

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury przeprowadzana jest na arkuszach spisowych.

1. Arkusze spisu z natury stanowig druki $cistego zarachowania. Ewidencja arkuszy
prowadzona jest Urzedzie Miasta i Gminy Milomtyn przez pracownika referatu finansowego.
Arkusze powinny by¢ ponumerowane, ostemplowane pieczgciami UMIG Mitomtyn i nazwa
w»druk scistego zarachowania”, zaparafowane przez pracownika rozliczajacego
inwentaryzacje i wydane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skladnikow
majatku winny by¢ uwzglednione nastepujace dane;

a) numer arkusza, numer strony na arkuszu

b) odcisk pieczeci UMiIG Mitomtyn, ,,druk $cistego zarachowania”

d) rodzaj inwentaryzacji i spos6b przeprowadzenia,

e) imiona i nazwiska czlonkéw zespotu spisowego przeprowadzajacych spis z natury,

f) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej ,

g) imiona i nazwiska innych 0s6b obecnych przy spisie,

h) daty i godziny rozpoczgcia i zakoficzenia spisu,

i) tres¢ (nazwa-okreslenic spisywanego sktadnika),
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j) ilosci stwierdzone w wyniku pomiaru, liczenia, wazenia,
k) podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j,
1) podpisy osob dokonujagcych spis z natury,
m) podpisy innych 0séb obecnych przy spisie,
n) podpis osoby wyceniajgcej.
3. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylgcznie przez skreslenie blednego
zapisu, tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawa bledu
powinna by¢ podpisana przez osobg (0soby) dokonujace spisu.
4. Rzeczywisty ilo§¢ spisywanych z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku
ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie. Natomiast materialy skladowane w
zwalach na podstawie obliczen technicznych lub szacunku.
5. Podlegajace spisowi sktadniki majagtku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane, przyjmowane lub przemieszczane, W przypadku koniecznosci
przyjecia lub wydania skladnika majatku przewodniczacy w oparciu o przedstawione
dokumenty podejmuje stosowng decyzje, a dokonane zmiany nalezy uwzglednié w spisach z
natury. .
6. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a) §rodkow trwatych,
b) pozostatych srodkow trwatych,
7. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach:
a) oryginat pozostaje w UMiG Mitomlyn, u pracownika rozliczajgcego inwentaryzacje,
b) kopia zostaje przekazana osobie materialniec odpowiedzialnej
Roznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:
a) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego. Niedobory kwalifikuje sie
na zawinione i niezawinione;
b) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;
c) szkody, gdy nastgpila calkowita lub cze$ciowa wutrata pierwotnej wartodci
inwentaryzowanego sktadnika majgtku.
1. Przewodniczacy komisji
a. przeprowadza postgpowanie wyjasniajace po analizie ztozonych informacji
dotyczacych powstania réznic inwentaryzacyjnych,
b. wustala przyczyny powstania niedoboréw lub nadwyzek,

¢. wskazuje osoby odpowiedzialne
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d. o wynikach przeprowadzonego postepowania informuje osobe rozliczajgeg
inwentaryzacje '
. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksiéguje si¢ w ewidencji ilosciowej, iloSciowo-
wartosciowej znajdujacej sie w UMIG Mitomlyn na podstawie protokohy z
rozliczenia inwentaryzacji
Nadwyzki, ktére nie maja odzwierciedlenia w ewidenciji analitycznej podlegaja
wycenie,
. Na podstawie dokonanej wyceny nadwyzki rzeczywiste podlegaja zaksiggowaniu w
ewidencji analitycznej i syntetycznej.
. Wszelkie réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiggach
rachunkowych (analityka i syntetyka) nie pozniej niz w ciagu miesigca nast¢pnego po
miesigeu, w kiérym zostaly ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu
koficzacym rok sprawozdawezy - nie pozniej niz z data ostatniego dnia roku.
Podstawe ujecia niedoboréw i szkéd na wiasciwych kontach kosztéw i strat oraz
roszczen z tytutu niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja Burmistrza wydana na
podstawie protokolu z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, w ktérym uzasadnia si¢
powstanie tych niedoboréw i wskazuje, kto  powinien by¢ obcigzony tym

niedoborem.

BUR TRZ

Standstaw Siwkowski
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BURMISTRZ MIASTA [ GMINY
MILOMLYN
woj. warmitisko-mazurskie

Zalgeznik nr 2
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ,
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach

publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Srodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wiasciwego organu, mogg byé wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie o

rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji
W cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartoscei rynkowej
na dzieh nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych o wartodci przekraczajacej wielkos¢ ustalona
w_przepisach 0 podatku dochodowym od _oséb prawnych ujmowane jest na koncie 071 ,

amortyzacja obcigza konto 400. Amortyzacja naliczana jest raz na koniec roku obrotowego.
Poszezegolne wartosei niematerialne i prawne umarza sie wedlug nastepujgcych stawek:
e Licencje (sublicencje) na programy komputerowe, prawa autorskie — okres
dokonywania amortyzacji 2 lata, stawka amortyzacji 50% rocznie
* Pozostale — okres amortyzacji 5 lat , stawka amortyzacji 20% rocznie
Wartosci niematerialne i prawne, ktére do dnia wydania zarzadzenia mialy ustalona inna

stawke amortyzacji amortyzowane s3 zgodnie z wezesniej przyjetymi stawkami.
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Wartodci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonei w

przepisach o podatku dochodowym od_oséb prawnych umarzane s3 w 100% w miesigcu

przyjecia do uzywania , a umorzenie ujmuje sie na koncie 072 w korespondencji z kontem
401. Do ewidencji ilosciowo — wartosciowsj decyzja burmistrza wpisuje si¢ te wartodci
niematerialne i prawne, ktorych czas uzytkowania przekracza 1 rok i koszt zakupu przekracza
kwote 300 zi;

Ewidencja szczeg6lowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na
jednym koncie 020 ,,Wartoéci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i dla pozostalych wartosci niematerialnych i
prawnych. W tym celu zaklada si¢ konta analityczne.

Rzeczowe aktywa trwale obejmujs :
e Srodki trwale
e pozostate srodki trwate
e inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o

rachunkowosci.

Srodki trwale obejmujg w szczegolnosci:

— nieruchomosei, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bgdace
odrgbna wiasnoscia, budynki, budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— srodki transportu i inne rzeczy,

Do érodkéw trwalych jednostki zalicza sie takze obce srodki trwale znajdujace sie wjej

uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako

~korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjgcia do uzytkowania wycenia sie:

— W przypadku zakupu — wedhig ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosei,

- W przypadku wytworzenia we whasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez

rZeczoznawce,
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- W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedhug wartosei godziwej,

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

~ W przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Pafstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreglonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegblnych nowego $rodka.

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktérych sig nie umarza) wycenia sie

w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na drief

bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

— podstawowe $rodki trwale na koncie 01 1,.Srodki trwate™,

— pozostale Srodki trwate na koncie 013 ,.Pozostale srodki trwale”,

Podstawowe Srodki trwale finansuje sie ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczeglowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédel zagranicznych. Umarzane 53 (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych .

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sig poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesiacu przyjqcia

srodka trwalego do uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie grodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku
W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki.

Pozostale srodki trwate to srodki trwale , kt6re finansuje si¢ ze $rodkéw na biezace wydatki .
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W pozaksiegowej ewidencji ilosciowej ujmowane sg zakupy srodkéw biurowych
( dziurkacze, zszywacze, segregatory, teczki itp.).
W ewidencji szozegélowej prowadzonej do pozostatych srodkow trwalych ujmuje sie

informacje o osobach, ktérym powierzono odpowiedzialnosé za sktadniki majatkowe.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostalych Srodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw

zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

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

~ oplaty notarialne, sgdowe itp.,

— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakoficzenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogdlnego
zarzgdu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang

inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegOlnosci nastepujgce
koszty:

— dokumentacji projektowe;j

~ nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwiazanych z budowg

~ badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu

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

na nim obiektéw
— oplat z tytulu uzytkowania gruntow i terenéw w okresic budowy
— zalozenia stref ochronnych i zieleni
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego
— ubezpieczefi majgtkowych obiektéw w trakcie budowy
— sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

NaleZnosci diugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie

diuzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.
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Odsetki od naleznosci uymowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz
nie pozniej niz pod daty ostatniego dnia kwartahu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obeych wycenia sig nie pézniej niz
na koniec kwartat, wedlug zasad obowigzujacych na dzie bilansowy.

Kwote¢ nalezno$ci ustalong na dzieri bilahsowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej
warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosei. Odpisy dokonywane $a w ciezar pozostalych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zaleznoséci od charakteru naleznosci), a ich
wysokos¢ ustala sie wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosgci, przy czym (§ 8 ust. 21 3

»~rozporzadzenia™):

~ odpisy aktualizujace warto$é naleznosei z tytulu rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikéw na pozostalych operacjach niekasowych,
— odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obciazaja te fundusze.
Odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci dokonywane sa najpézniej na koniec roku
obrotowego. '
Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sa w kwocie wymaganej zaplaty.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o

rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:
~ akeje i udziaty w obeych podmiotach gospodarczych,

— akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty

dtugoterminowe.

Na dzien przyjgcia do ewidencji wyceniane sa W cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Zapasy (materialy) wycenia si¢ sa w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu,
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatami. Zakupione materialy przekazywane
sq bezposrednio do zuzycia. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
wartos¢ nie zuzytych materialéw w cenie zakupu, ktére ujmuje sie na koncie 310
zmniejszajgc jednoczesnie koszty dziatalnosci,
Ewidencjg ilosciowo - wartodciowa prowadzi si¢ jedynie do zakupu opalu.

Ilosciows kontrolke zakupu (pozaksiggowa) prowadzi sie dla materialow kancelaryjnych.
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Naleinosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzief
bilansowy w wysoko§ci wymaganej zaplaty, czyli lgcznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywdéw finansowych
wycenia si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sa do
zbycia w terminie 3 miesigcy, w wartodci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;.
Odpisy aktualizujagce naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z
wyjatkiem:

— odpisow aktualizujgcych wartos$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,

ktore obcigzajg te fundusze,

— odpisoéw aktualizujgcych warto$é naleznosci z tytutu rozchoddw budzetu, ktore zalicza sie

do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalne;j.
Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o

rachunkowosci,

— w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawie szczegblowego sposobu ustalania wartosci zobowigzaf zaliczanych do
panstwowego dtugu publicznego, dlugu Skarbu Paristwa, Wal'foéci zobowigzan z tytutu
porgczent 1 gwarancji

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedtug wymaganej kwoty zaplaty

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu

wedlug zasad obowiazujacych na dziefi bilansowy
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Odsetki od zobowigzah wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy

dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie

ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu,

£ Podstawg ujecia w ks1¢gach rachunkowych faktur/
rachunkow otrzymywanych od kontrahentéw jest data wptywu dokumentu do urzedu.

Odpisy aktualizujace naleznosci

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty

poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

1) naleznosci od duznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci - do
wysokosci naleznosci nicobjgtej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadiosciowym,

2) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadiosciowego -
w pelnej wysokosci naleznoscei,

3) naleznosci kwestionowanych przez dhuznikéw oraz z ktérych zaplatg dtuznik zalega, a
wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika splata naleznoéci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancig lub innym
zabezpieczeniem naleznodci,

4) naleznosci stanowigcych réwnowartosé kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego - w wysokosei tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania,

5) nalezno$ci przeterminowanych Iub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienistwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorc6w - w wysokosci:

a} naleznosci nieprzeterminowane w pelnej wysokosdci naleznosei w roku powstania
naleznosci

b) naleinosci przeterminowane — powyzej 1 roku 50% wattoéci naleznodci (terminy
platnosei z roku poprzedzajacego rok bilansowy) , powyzej dwoéch lat 100% wartosci

naleznosci ( terminy platnosei z 2 i wigcej lat poprzedzajacych rok bilansowy)
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Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich wartoéé. Odpiséw aktualizujgcych naleznosci dokonuje sie na koniec
kazdego roku obrotowego. Odpiséw aktualizujacych dokonuje sie réwniez od naleznodci

podatkowych.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych

postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych lat.

Przychody urzedu

Dochody budzetu jst nieujgte w planie finansowym innych samorzadowych jednostek
budzetowych ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej urzedu na koniec kazdego kwartatu (np. 222-
720 lub 222 - 750)

Oplaty komornicze

1. W przypadku dochodéw realizowanych przez Urzedy Skarbowe pobierana przez nie
oplata komornicza jest przekazywana z konta wydatkéw na konto dochodéw.

2. Pracownik zajmujacy si¢ ewidencja dochodéw sporzadza zestawienie oplat
komorniczych stanowiace podstawe dokonania przelewu z konta wydatkéw.
Rozliczenie to otrzymuje rowniez ksiegowy podatkowy w celu ujecia wplaty na
szczegblowych kontach podatnikéw.

3. Rozliczenia dokonanych wplat na naleznosé gléwna , odsetki i koszty upomnienia
dokonuje ksiggowy podatkowy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Rozliczenie to
Jest podstawa do ujgcia w ksiegach rachunkowych.
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2, Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem pordwnawczym

rachunku zyskéw 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy™,
Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w:

* zespole 4 kont, tj. na kontach kosztow rodzajowych, przy czym koszty niebedace
kosztami danego okresu sprawozdawczego uwjmowane sg jako koszty rozliczane
w czasie (Wn 640 ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” Ma 490 ,Rozliczenie

kosztow™).

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

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwickszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczgce przychodéw i kosztéw ﬁnansoWych oraz
pozostatych przychod6éw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
s»okumulowane wyniki budzetu”.

BUR zggf{z

St aw Stwkowski
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BURMISTRZ MIASTA I GMINY
MILOMLYN
woj. warminsko-mazurskie

Zalgczniknr 3 a

Zakladowy planu kont i wykaz kont ksiag pomocniczych dla Urzedu Miasta i Gminy
Milomiyn

Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly
s 011 Srodki trwale
s 013 Pozostale $rodki trwate
e 020 Warto$ci niematerialne i prawne
e 030 Dhugoterminowe aktywa finansowe
e 071 Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

e 072 Umorzenie pozostatych érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
o 080 Srodki trwate w budowie ( inwestycje)
Zespolt 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
o 101 Kasa

e 130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
e 139 Inne rachunki bankowe
e 141 Srodki pienigzne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia
e 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
s 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
e 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
o 223 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

e 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoéci z budzetu srodkow europejskich




225 Rozrachunki z budzetami

' 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki 1 oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztéw

Zesp6l 6 — Produkty

640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespél 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne
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Zespil 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

853 Fundusze celowe

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnoéci za zobowigzania
podatkowe

991Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
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Zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszeft i zmniejszen wartosci

poczatkowej srodkéw trwalych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktora nie

podlega ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig:

Lp. Tres$é ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Przychody nowych lub uzywanych srodkow trwalych 080,800
pochodzacych z zakupu gotowych srodkow trwatych lub
inwestycji oraz warto$¢ poczatkows srodkow trwalych.
2. Przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych 300
3. Nieodplatne przejecie srodkow trwalych 800
4. Zwickszenie wartosci poczatkowej Srodkdéw trwalych dokonywane 800
na skutek aktualizacji ich wyceny
Na stronie Ma konta 011 uymuyje sig¢:
Lp. Tresé ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji 800
z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy.
2. Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkdw trwatych dokonane 800

na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa do konta 011 prowadzona jest w module komputerowym- srodki

tyrwate i umozliwia:

1) ustalenie wartoéci poczatkowej poszezegdlnych obiektéw srodkéw trwalych;

2) ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenia umorzenia i amortyzacji.
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Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw trwatych
w warto$ci poczatkowej. Na konto 011 przyjmuje sie $rodki trwale, ktérych koszty zakupu sg
réwne lub wyzsze niz 10 000 zk.

Do konta syntetycznego 011 jest prowadzona ewidencja analityczna z nastepujgcym

podziatem:

011 SRODKI TRWALE- SYNTETYKA

011-1-01 | SRODKI TRWALE- UMiG -Grunty , w tym 011-1-01-01 Grunty wiasne; 011-
1-01-02- grunty w uzytkowaniu wieczystym

011-1-02 | SRODKI TRWALE- UMiG — budynki i budowle gr. 1 +2

011-1-03 | SRODKI TRWALE- UMiG — urzadzenia techniczne od gr 3 do gr 6

011-1-04 | SRODKI TRWALE- UMiG- érodki transportu gr. 7

011-1-05 | SRODKI TRWALE- UMiG- inne $rodki trwale gr. 8

011-2-02 | SRODKI TRWALE- (RPO) — budynki i budowle gr. 1 +2

011-2-04 | SRODKI TRWALE- (RPO) - $rodki transportu gr. 7

011-4-02 | SRODKI TRWALE- (PROW) — budynki i budowle gr. 1 + 2

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale” _

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu zwigkszeni i zmniejszen wartodci poczatkowej
pozostalych $rodkéw trwalych nie podlegajacych ujgciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktoére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosei w

m-cu wydania do uzywania, a ktorych warto$¢ w momencie zakupu przekracza 300 zi.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig:

Lp. Tresé ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego

1. Pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu 201

2. Nadwyzki 240

3. Nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwalych 760

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig:

Lp. Tresé ksiggowania ' Strona Wn konta

przeciwstawnego
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1. Wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzytkowania na 072
skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia lub sprzedazy.
2. Nieodptatne przekazanie pozostatych §rodkéw trwatych 072

Ewidencja szczegdtowa do konta 013 prowadzona jest w systemie PUMA w module - Srodki
Trwale.

Do konta syntetycznego 013 jest prowadzona ewidencja analityczna z nastepujacym

podziatem:

013

Pozostale srodki trwale - syntetyka

013-01 { Pozostale srodki trwale —OSP Liwa

013-02 | Pozostale érodki trwale- OSP Mitomiyn

013-03 | Pozostale $rodki trwate- OSP Bynowo

013-04 | Pozostale érodki trwale- Srodowiskowy Dom

Samopomocy

013-05 | Pozostale srodki trwate- Swietlica Liwa

013-07 | Pozostate srodki trwate-Swietlica Majdany

013-09 | Pozostale srodki trwale- Salka Muzealna

013-10 | Pozostale srodki trwate- Urzad Gminy

| 013-11 | Pozostate $rodki trwate- Swietlica Bynowo

013-12 | Pozostate srodki trwate- Swietlica Liksajny

013-17 | Pozostale srodki trwale-Informacja Turystyczna

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych $rodkéw

trwatych, znajdujacych sig w uzyciu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 jest przeznaczone do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci

poczatkowej wartodci niematerialnych i prawnych z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na
koncie 071 i 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie:

Lp.

Tres¢ ksiegowania

Strona Ma konta

przeciwstawnego
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1. Przychdd nieodplatnic otrzymanych wartosci niematerialnych i 800

prawnych

Na stronie Ma konta 020 yjmuje si¢:

Lp. Tresé ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
L. Zlikwidowane wartosci niematerialne i prawne 800
2. Rozchdd wartosel niematerialnych i prawnych przekazanych 800
nieodplatnie

Ewidencja szczegblowa do konta 020 prowadzona jest w module Srodki Trwale w systemie

Puma.
Do konta syntetycznego 020 jest prowadzona ewidencja analityczna z nastgpujacym

podziatem:

020 Wartosci niematerialne i prawne - syntetyka

020-1 Wartosci niematerialne i prawne ponizej 10
000 zt

020-2 Wartoséci niematerialne i prawne o wartosci
powyzej 10 000 zt

Ewidencja ta umozliwia nalezyte obliczenie umorzenia wartosci niematerialnych i
prawnych , podziat wedtug ich tytutéw i 0séb odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazaé saldo Wn, ktoére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowej. |
Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, a w szczegdlnosci
akcji i innych dlugoterminowych aktywow finansowych o terminie wykupu diuzszym niz
jeden rok

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

Lp. | Tres¢ ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Wklad pieni¢zny do spétki 130

Na koncie Ma konta ujmuje sie:
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Lp. | Tres¢ ksiegowania Strona Wn konta

przeciwstawnego

1. Zmniejszenie stanu dlugoterminowych aktywéw finansowych | 130

poprzez sprzedaz udzialow

Ewidencja szczegélowa prowadzona na koncie 030 zapewnia ustalenie wartosci
poszczegodinych skladnikow diugoterminowych aktywoéw finansowych wg tytutow.
Analityka do konta 030:
s 030-03 PGK w Milomlynie sp. z o0.0.- kapital zapasowy
¢ 030-02 PGK w Milomtynie sp. z 0.0.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej §rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych,
przyjetych przez Urzad Miasta i Gminy, a sg to stawki okreslone w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia a na stronie Wn zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

W Urzedzie Miasta i Gminy prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowg do konta 071
wspblnie z ewidencjg do konta 011 i 020 wg nastgpujacego podzialu analitycznego:

071 UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH I WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH [ PRAWNYCH- SYNTETYKA

071-1-02 | Umorzenie srodkow trwatych - SRODKI TRWALE- UMiG — budynki i
budowle gr. 1 +2

071-1-03 | Umorzenie $rodkéw trwatych -SRODKI TRWALE- UMIG — urzadzenia
techniczne od gr3 do gr 6

071-1-04 | Umorzenie srodk6w trwatych -SRODKI TRWAELE- UMiG- §rodki transportu

gr.7

071-1-05 | Umorzenie srodkéw trwatych -SRODKI TRWALE- UMIG- inne érodki trwale
gr. 8

071-2 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
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071-4-02 | Umorzenie srodkow trwatych - (RPO) — budynki i budowle gr. 1 +2

071-4-04 | Umorzenie $rodkéw trwatych - (RPO) - érodki transportu gr. 7

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, kiére wyraza stan umotzenia wartosci

srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Stuzy do ewidencji zmniejszeh wartodci poczatkowe] pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartodci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartodci, w miesigeu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji
7 kontem 401. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ naliczone 100% umorzenie pozostalych
$rodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych o wartoéei poczatkowej nie wyzszej
niz 10 000 z1, wydanych do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje si¢ zmnicjszenie wartosci umorzenia.
Do konta syntetycznego 072 jest prowadzona ewidencja analityczna z nastepujacym

podzialem:

072 Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zbioréw bibliotecznych - syntetyka

072-1 | Umorzenie pozostatych érodkéw trwalych - wyposazenie

072-2 | Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych — wartosci niematerialne i prawne

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej §rodkéw trwatych oraz wartoscl niematerialnych i prawnych umorzonych w
peinej wartosci w miesigeu wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 przeznaczone jest do ewidencji kosztéw inwestycji w toku ich
wykonywania oraz rozliczenia kosztéw inwestycyi na uzyskane efekty. '
Do kosztow inwestycji zalicza si¢ m.in.:

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku trwatego;
- dokumentacji projektowej inwestycji;
- badan geologicznych;

- przygotowari terenu pod budowe;
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- uméw dotyczacych nadzoru autorskiego;
- ubezpieczen majatkowych budowanych srodkéw trwatych;
- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen, zakupionych od kontrahentéw;
- odsetki od kredytu, do momentu zakoriczenia inwestycji;
- poniesione koszty ulepszenia $rodkow trwatych (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
lub modernizacja), ktére zwigkszaja wartos¢ uzytkowa srodkéw trwatych.

Na koncie 080 ksigguje si¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupu
gotowych srodkow trwalych.,
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢:

Lp. | Tresé ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. | Poniesione koszty przygotowania inwestycji do realizacji. 130,201

2. Nieodplatne przejgcie inwestycji rozpoczetych ( w  tym | 800

dokumentacji projektowej)

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie:

Lp. | Tres¢ ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Prze¢kazanie do eksploatacji srodkéw trwatych 011

2. Nieodplatne przekazanie innym jednostkom zakoficzonego | 800

zadania

3. Wyksiegowanie kosztow inwestycyjnych 800

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.
Koszty inwestycji, ktéra nie dala efektu gospodarczego podlega, odpisaniu w roku, w ktérym
ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub odstgpiono od jej kontynuowania

Konto 080 prowadzone jest zgodnie z klasyfikacjg budzetowa wydatku.

Konto 101 ,,Kasa”
Stuzy do ewidencji krajowej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki. Wysokosé

pogotowia kasowego ustalona jest zarzadzeniem Burmistrza i wynosi 2.000,- 1.
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Obroty gotéwkowe sa udokumentowane zrédtowymi dowodami kasowymi. Wszystkie

wplaty 1 wyplaty gotéwki sg wpisywane do raportu kasowego. Odprowadzanie gotowki z

kasy na rachunek bankowy odbywa si¢ codziennie.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Podjecie gotéwki z banku 141
2. Wplaty z tytulu dochodéw, podatkéw lokalnych, optaty 221
skarbowej
3. Whplaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych | 201,221,231,234,240
4. Whplaty przychodéw nieprzypisanych na kontach 720,750,760
rozrachunkowych
5. | Wplaty sum depozytowych 240
6. Wplaty z tytutu zwrotu zaliczek pobranych w nadmiernej 234
wysokosci
Na stronie Ma konta 101 ujmuje si¢:
Lp. Tres¢ ksi¢gowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Odprowadzenie gotowki do banku na rachunki wiasne 141
2. Wyplaty wynagrodzen, zaliczek do rozliczenia i diet 231,234,240
3. Wyplaty z tytulu pokrycia zobowiazan ujetych na kartach 201, 234,240
rozrachunkowych
4, Wyptaty z funduszu $wiadczen socjalnych 851

Ewidencja szczegdlowa do konta 101 umozliwia:

Ustalenie stanu gotéwki w walucie polskiej;

Do konta syntetycznego 101 jest prowadzona ewidencja analityczna z nastgpujacym

podziatem:
101 Kasa- syntetyka
101-1 Kasa- UMiG Mitomtyn
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W przypadkach uzasadnionych, (np. awaria systemu komputerowego) dopuszcza si¢ reczne
wypisywanie kwitariusza przychodowego i reczne sporzadzenie raportow kasowych. Kontrola
kasy jest przeprowadzana zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie Instrukcja Gospodarki

Kasowej.

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytutu podatkow:
1) na stronie Wn konta 101 ksigguje sig:
a) wplyw gotdwki z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,
2) na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchdd gotowki:
a) przekazanie $rodkéw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze

strong Wn konta 141
Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotdw na rachunkach bankowych

jednostki z tytulu wydatkéw i dochodéw budzetowych, objgtych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 uymuje sig:

Lp. Tresé ksiggowania St‘rona Ma konta
przeciwstawnego
1. Sumy wplacane na rachunek bankowy 141
2. Whplaty z tytulu dochodow budzetowych:
o Ujetych jako naleznosci 221
s Nie ujetych jako naleznosci 720,750,760
3. Wptyw srodkéw budzetowych otrzymanych z budzetu gminy na 223
wydatki

Wplaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych, w tym migdzy innymi:

- Z tytuhu naleznosci przypisanych- podatki oplaty lokalne, 221
4. - wplaty z tytuhu optaty skarbowej, 720
- wplaty z tytutu dochodéw Skarbu Paristwa, 225
- mylne wplaty, 240
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- wplaty przychod6éw nie przypisanych na kontach rozrachunkéw 720
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
Lp. Treéé ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Podjgcie gotowki do kasy z rachunku bankowego 141
2. Przelewy wydatkow:
- nie ewidencjonowanych na kontach rozrachunkowych, Konta zespoiu 4
- objetych rozrachunkami, 201,231,240,225
3. Wyptacone dotacje 224
4 Zwrot dochodéw budzetowych z tytuhu:

- nadplaty podatkéw lokalnych,

- naleznos$ci zahipotekowanych,

- mylnych wplat,

- przychodow nie przypisanych na kontach podatnikéw

221
226
240
720

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggdéw bankowych, W wyjatkowych

przypadkach zapisy dokonywane sg na podstawie kompensaty wzajemnych bezspornych

wierzytelnosci.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, kiére oznacza stan srodkéw budzetowych na

rachunku biezacym jednostki. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z

ewidencji szczeg6lowej, prowadzonej dla kont:

wydatkéw budzetowych- konto 130-02 w zakresie wydatkéw budzetowych moze

wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan Srodkéw budzetowych otrzymanych na

realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

dochoddéw budzetowych- konto130-01 w zakresie dochodéw budzetowych moze

wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkéw budzetowych z tytulu

zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konica roku nie zostaly przelane do

budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:
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o srodkéw budzetowych niewykorzystanych do korica roku, w korespondenciji z kontem
223,
» przelewa do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do
konica roku, w korespondencji z kontem 222,
Konta analityczne do konta 130:
e 130-01 Rachunek bankowy -UMIiG Mitomiyn- dochody
o 130-01-1 Dochody BP
o 130-01-2 VAT
¢ 130-02 Rachunek bankowy -UMiG Mitomlyn- wydatki
¢ 130- ... Rachunek bankowy ( kolejny numer ) dodawany w przypadku zaistnienia
koniecznosci utworzenia analityki
Srodki na rachunku bankowym zgromadzone z tytulu pobranych dochodéw podlegaja
sukcesywnie odprowadzeniu na rachunek bankowy budzetu.

Na stronic Wn konta 130 ksigguje sie:
a) wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji
z¢ strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
b) wptywy $rodkéw pienigznych w drodze, w korespondencii ze strona Ma konta 141
Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody $rodkéw pienieznych zgromadzonjch natym
koncie:
a) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn
konta 221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych,
b) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Keonto 135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
W urzedzie Miasta i Gminy funkcjonuje jeden rachunek specjalnego przeznaczenia, 1.

Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiegowania Strona Ma konta

przeciwstawnego
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L Wplyw $rodkéw na fundusze 851

2. Wplywy gotowkowe z kasy 141

Na stronie Ma konta 135 ujmuije sie:

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Wn konta

przeciwstawnego

L. Podjecie gotowki do kasy (wyplata pozyczek, zakupy 141
gotdwkowe)

2. Wyplata pozyczek mieszkaniowych 234

3. Przekazanie na rzecz budzetu podatkéw 225

4, Wydatki pieni¢zne o charakterze kosztow 851

5. Wydatki dotyczace zobowigzan przypisanych 201,225
Do konta syntetycznego 135 jest prowadzona ewidencja analityczna z nastepujgcym

podziatem:

135-1 | Rachunek $rodkéw funduszy — socj alny Mitomtyn i Gimnazjum

135-2 | Rachunek érodkéw funduszy — socjalny Liwa

135-3 | Rachunek érodkéw funduszy — socjalny Bynowo

135-4 | Rachunek srodkéw funduszy — socjalny Urzad

135-5 | Rachunek srodkéw funduszy —pozyczki Mitomtyn+Gimnazjum

135-6 | Rachunek $rodkéw funduszy —pozyczki Urzad

Konto 135 wykazuje saldo Wn oznaczajgce  stan Srodkéw pienieznych na
poszczegblnych rachunkach bankowych funduszy.,

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Na koncie 139 prowadzi si¢ migdzy innymi ewidencje sum depozytowych. Rozliczenia konta

dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych i w korespondencji z

kontem 240 oraz z podzialem na poszczegblne rodzaje wplat. W przypadku koniecznosci

zakladane sg kolejne konta analityczne.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie:
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Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego

1. Whplaty z tytulu sum depozytowych 240

2. Odprowadzenie z kasy przyjetych wplat 141

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego

1. Sumy przyjete do kasy 141

2. Wyptaty z rachunku bankowego 240

Konta analityczne:
* 139-1 Inne rachunki bankowe -Depozyty ( wg kontrahentéw i tytutow)
e 139-2 - Inne rachunki bankowe -PFRON
* 139-3 Inne rachunki bankowe - Doksztalcanie mtodocianych

Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”
Stuzy do biezacej ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze.

Na stronic Wn konta 141 ujmuje sie:

Lp. Tresé ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Wyplaty z kasy na rachunki bankowe oraz wyplaty z rachunkéw 101,130,139,135
bankowych
Na stronie Ma konta 141 ujmuje sie:
Lp. Tresé ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Wplywy do kasy lub na rachunek bankowy $rodkéw pieni¢znych 101,130,135,139
w drodze

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn- oznaczajace ilos¢ srodkow pienieznych w

drodze.

Na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ pobranie $rodkéw pieni¢znych:
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a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101 - Kasa,
Na stronie Ma konta 141 ksi¢guje sig¢ przekazanie srodkéw pienieznych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 130 - Rachunek

biezacy urzedu,

Konto 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”
Na koncie 201 ksigguje si¢ naleznosci i zobowigzania powstale z tytulu:

» faktur za dostawy, roboty, ustugi,

e zaliczek na poczet dostaw, robét i us}ug;

Ewidencja szczegélowa do konta 201 zapewnia mozliwoéé ustalania naleznodci i
zobowigzan w odniesieniu do kazdego kontrahenta i z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowe;.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Zaplata zobowigzan 101,130,135,139
Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie:
Lp. Tresc¢ ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego

1. Faktury dostawcéw za zakupione materiaty, roboty i ustugi 080,310,401,402,403,851

Saldo Wn konta 201 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma- stan zobowigzan wobec
kontrahentow.

Konta analityczne zakladane s sukcesywnie. Nazwa konta analitycznego to nazwa
dostawcy lub odbiorcy.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Prowadzona ewidencja szczegélowa do konta 221 wskazuje zaleglosci i nadplaty

wynikajgce z rachunkowosci podatkowej poszczegdlnych diuznikéw i jest prowadzona wg

klasyfikacji budzetowe;j.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie:
Lp. | Tres¢ ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Zwrot nadplat z tytutu dochodéw 130
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2. Przeniesienie naleznosci diugoterminowych do | 226

krétkoterminowych z tytulu dochodéw.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie:

Lp. | Treé¢ ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Zmnigjszenie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 720

Saldo Wn konta 221 oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, a saldo
Ma- stan zobowigzan tytulu nadptat w tych dochodach.

Do konta 221 prowadzona jest nastepujaca analityka:
221-002 Naleznosci z tytutu dochodc’)w budZzetowych
221-0603 Zobowigzania z tytutu nadplat

Na stronic Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strona Ma konta 720

b) odsetki za zwloke - w korespondencii ze strona Ma konta 750

¢} zwroty nadptat

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;
Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a} odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Wn konta 720

b) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze

strong Wn konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu, _

c) wplaty dokonane do kasy urzgdu, w korespondencji ze strong Whn konta 101 - Kasa,

EEEERN - podstawie zestawienia sporzadzonego przez ksiggowego ds. podatkow i oplat

lokalnych. Zestawienic te sporzadzane jest na podstawie kartotek podatnikéw —kont
szcezegolowych.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 jest przeznaczone do ewidencji:

1. rozliczenia jednostki z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych

£
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2. przypisu dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 720
i whasciwg klasyfikacja budzetowa. Przypis dochodéw jest dokonywany dokumentem
wewngtrznym PK, w okresach kwartalnych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
L. Okresowe przelewy pobranych dochodow budzetowych 130
przekazywane do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig:

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Wn konta
_ przeciwstawnego
1. Przeksiggowanie zrealizowanych dochod6w budzetowych na 800
podstawie sprawozdan budzetowych ( na koniec roku)

Konto 222 nie powinno wykazywa¢ salda na koniec roku. Ewentualnie saldo Ma oznacza

stan zrealizowanych dochodéw budzetowych, lecz nie przelanych na rachunek biezgcy

budzetu gminy.
Do konta syntetycznego 222 jest prowadzona ewidencja analityczna z nastepujacym
podziatem:
222-1 Rozliczenie dochod6w- UMiG Milomtyn
222-2 Rozliczenie dochod6w- EFS
222-3 Rozliczenie dochodéw - RPO
222-7 _ Rozliczenie dochodéw - PROW
222-8 Rozliczenie dochodéw- RPO SUW
222-6 | Rozliczenie dochodéw- PROW

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 jest przeznaczone do ewidencji rozliczenia jednostki z tytutu zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspolfinansowania programéw i
projektow realizowanych ze srodkéw Unii Furopej skiej.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Ma konta
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przeciwstawnego

1. Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na 800
podstawie sprawozdan budzetowych ( na koniec roku)

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

Lp. Tresc ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
L. Wplyw srodk6éw na wydatki budzetowe jednostki budzetowe;j 130

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace stan srodkow pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych a nie wykorzystywanych do kotica roku.
Do konta syntetycznego 223 jest prowadzona ewidencja analityczna z nastepujgcym

podziatem:

223-1 Rozliczenie wydatkow - UMiIG
223-2 Rozliczenie wydatkéw - RPO
223-3 Rozliczenie wydatkow- EFS

223-6 Rozliczenie wydatkéw- PROW
223-8 Rozliczenie wydatkéw- RPO SUW

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

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych. Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartoéé dotacji przekazanych przez organ
dotujacy. Na stroniec Ma- warto$é dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone w
korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 zapewnia ustalenie wartosci
przekazanych dotacji do poszczegélnych jednostek. Saldo Wn konta 224 oznacza wartoéé
niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartosé dotacji naleznych do zwrotu w roku,
w ktérym zostaly przekazane. Przypisane do zwrotu dotacje zaliczane sg do dochoddéw
budzetowych i ujmowane na koncie 221.

Dotacje podmiotowe rozliczane sg na podstawie polecenia ksiegowania i informacji o
wykorzystaniu dotacji.

Konto 225 ,Rozrachunki z budzetami”
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Konto 225 jest przeznaczone do ewidencji rozrachunkéw z budzetem- Urzedem

Skarbowym z tytutu podatku od wynagrodzen pracowniczych, podatku VAT i Urzedem

Wojewbdzkim z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczet .

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:

Lp. Tresé ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego

1. Przelewy potraconych zaliczek od oséb fizycznych 130,135

2. Przelew podatku VAT do Urzedu Skarbowego 130

3 Podatek VAT naliczony 201

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego

1. Naliczony i potracony na listach plac podatek dochodowy od 231

0s6b fizycznych
2 Podatek VAT nalezny 221,130

Ewidencja szczegétowa, prowadzona na koncie 225zapewnia ustalenie stanu naleznosci i

zobowigzan wg kazdego tytuhu rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma- stan
zobowigzat wobec budzetu. Analityka do konta 225-1 Urzad Skarbowy Ostroda - 225-1-1 -
PIT, 225-1-2 - VAT UMIG, 225-1-2-01-12 ( miesiace) , 225-1-3 VAT Gmina; 225-2 Urzad
Wojewodzki Olsztyn

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

W Urzedzie Miasta i Gminy konto 226 shizy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu:

* naleznosci dtugoterminowych- w korespondencji z kontem 840;

® przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dhugoterminowych

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢:

* przeksiggowanie naleznosci dhugoterminowych do danego roku obrotowego w

korespondencji z kontem 221;

* zmnigjszenie naleznosci w wyniku dokonanej wplaty lub przeniesienie naleznosci

diugoterminowej do krétkoterminowej

Przeniesienie naleznosci dlugoterminowej do krétkoterminowej nastepuje na

podstawie rozliczenia oplat za dany miesiac.
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Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkow

publicznoprawnych w szczegélnosei z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych a takze

wplat na Fundusz Pracy.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci, splat¢ i zmniejszenie zobowiazan a na

stronie Ma- naliczone zobowiazania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw

publicznoprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego

1. Przelewy sktadek na ubezpieczenie spoleczne i inne 130

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego

1. Naliczenie sktadki ZUS 405

2. Otrzymane przelewy z ZUS dot. nadptat 130

3. Naliczone skiadki na ubezpieczenie, obcigzajace pracownikow 231

Saldo Wn konta 229 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma- stan zobowiazaa.

Analityka do konta 229:
e 220-1 Sklada zdrowotna
s 229-2 Skiadka spoleczna
e 229-3 Skladka FP
e 229-4 Sktadka FEP
Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzein”

Konto 231 jest przeznaczone do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i osobami

nie bedgcymi pracownikami z tytutu wszelkich wptat pienie;Znychl zaliczanych zgodnie z

odrgbnymi przepisami do wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, uméw zlecen czy

umoéw o dzieto.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢:

Lp.

Tres¢ ksiegowania

Strona Ma konta
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przeciwstawnego

1. Wyplata wynagrodzen osobowych w kasie 101
2. Wyplata, nie zaliczanych do wynagrodzen lecz ujetych w liscie 101,130
wynagrodzen ekwiwalentow
3. Potracenia w liscie plac:
- podatek od wynagrodzen, inne potracenia 225
- sktadki na ubezpieczenia spoteczne obciazajgce pracownika 229
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie:
Lp. Tredé ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Wynagrodzenia obcigzajace koszty dziatalnosei podstawowej 404

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci a saldo Ma

stan zobowiazan jednostki z tytuly wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 jest przeznaczone do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec

pracownikéw z innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Ewidencja szczegélowa do konta 234 zapewnia mozliwoéé ustalania sum naleznosci

lub zobowigzan w odniesieniu do kazdego pracownika.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. | Naleznosci z tytutu pozyczek z FSS 101,135
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie:
Lp. Tresé ksiegowania Strona Wn konta
przéciwstawnego
1. Rozliczenie zaliczki dotyczace:
- podrézy shuzbowych
- zakupu materiatéw i ustug 401,402,409
2. Zwrot do kasy niewykorzystanych sum zaliczek 101
3. Wplywy naleznosci:
- splaconych gotéwkg 101
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Analityka do konta 234:

* 234-001-1 - (...) - Pozyczki mieszkaniowe UMIG - imig i nazwisko

* 234-001-2 -(...) - Pozyczki mieszkaniowe SP Mitomtyn - imi¢ i nazwisko

* 234-001-3 - (...) - Pozyczki mieszkaniowe SP Liwa - imie i nazwisko

* 234-001-4- (...) - Pozyczki mieszkaniowe SP Bynowo- imig i nazwisko

¢ 234-001-5- (...) - Pozyczki mieszkaniowe MGOPS- imie i nazwisko

® 234-002-01- (...)- Zaliczki- UMIG- Imig i nazwisko
* 234-003-01- (...)- Delegacje- UMIG- Imi¢ i nazwisko
¢ 234-004-01- (...)- Ekwiwalenty- UMIG- Imie i nazwisko

® 234-005-01- (...)-Ryczalty samochodowe- UMIG- Imig i nazwisko

* 234-006- (...) - Rozliczenie wycieczki- Imie i nazwisko

Zaliczki na zakup materialéw i ushug otrzymuja pracownicy, za zgoda Burmistrza
Miasta i Gminy Milomtyn.
W trakcie trwania roku budzetowego w Urzedzie, wyptacane sa dwa rodzaje zaliczek:
- stale;

- tymczasowe.

Zaliczki tymczasowe udzielane sg réwniez pracownikom Urzedu, skierowanym do

odbycia podrézy shizbowej lub na inne cele pracownikom w szczegodlnie uzasadnionych

przypadkach po akceptacji Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn. Zaliczki state sg okreslane

na kazdy rok budzetowy odrebnym zarzadzeniem.

Konto 240 :Pozostale rozrachunki”

Konto 240 jest przeznaczone do ewidencji pozostatych nalezno$ci, roszczen,

zobowigzan nie ujetych na kontach 201-234.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie, kaucji,
zabezpieczenia nalezytego wykonania rob6t oraz wyplata sum 101,139
depozytowych.
2. Wyplata diet radnym 130,101
3. Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych
- (w tym mylne wyplaty) 130,135,139
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4 Podatek VAT nalezny na podstawie czastkowej deklaracji VAT 7 225

danej jednostki budzetowej
Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie:
Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Otrzymane sumy na zlecenia, kwoty kaucji, wadiow i 101,139
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz wplat sum
depozytowych
2. Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych (w 130,135,139
tym mylne wplaty)
3 Podatek VAT naliczony na podstawie czgstkowej deklaracji VAT 225

danej jednostki budzetowej

Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie rozrachunkéw z poszczeg6lnych tytutéw,

Analityka do konta 240 przedstawia si¢ nastepujaco :

240-1 Wadia _
0l- ... | Kontrahent
240-2 Zabezpieczenie nalezytego wykonania
01-..... | Kontrahent
240-3 Wycena
01-.... | Kontrahent
240-4 Pozyczki mieszkaniowe- emeryci
01- ... | Kontrahent
240-5 Ekwiwalenty strazackie
01 Liwa
01-.... Kontrahent
02 Mitomiyn
- 01-... Kontrahent
03 Bynowo
01-.... Kontrahent
240-6 Gwarancje
01-.... | Kontrahent
240-7 Doksztalcanie mtodocianych
240-8 : Rekojmie
0l-..... | Kontrahent
240-9 Pozostale
01-..... Kara administr 240-9 , fundusz Kontrahent
sprawiedliwosci 240-10,Krygier
240-011
240-10 Swiadczenia urlopowe
01 UMiG
02 Sz.P. Milomtyn
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03 S5z.P. Liwa
04 Sz.P. Bynowo
05 MGOPS
240-12 Odsetki od zgromadzonych srodkéw
240-13 Zapomogi socjalne
01 UMIG
02 Sz.P. Mitomiyn
03 Sz.P. Liwa
04 Sz.P. Bynowo
05 MGOPS
240-14 Potracenia z wynagrodzen
01 Pozyczki mieszkaniowe
02 PKZP
03 PZUNW
04 NAU
05 Alimenty
06 Doplata do wycieczki
240-15 Rozliczenie wycieczki
01-... _ | Kontrahent
240-16 Swiadczenia §wiateczne
01 UMIG
02 3z.P. Milomiyn
03 Sz.P, Liwa
04 Sz.P. Bynowo
05 MGOPS
240-18 Ekwiwalent za pranie
240-036 Dodatki mieszkaniowe i energetyczne
240-043 Rozliczenia z tytutu VAT
240-044 VAT niezaplacony przez kontrahentdéw
240-045 VAT réznice zaokraglenia
240-011 Radni i sottysi

Konto 245 Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 shuzy do ewidencji odpisow aktualizacyjnych warto$é naleznogci
watpliwych. Naleznodci watpliwe to takie, co do ktérych istnieje prawdopodobieﬁstWo, Ze nie
zostang zaptacone w terminie 1 w pelnej wysokosci, ale uznanie ich za niesciggalne, byloby
przedwczesne.

Saldo konta 290 oznacza warto$é odpisow aktualizacyjnych naleznosci.
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Odpis aktualizujacy warto$é naleznoéci jest dokonywany zgodnie z ustawa o
rachunkowosci , nie péZniej niz na dzien bilansowy i zgodnie z zasadami opisanymi w
niniejszym zarzadzeniu ( zalacznik nr 2). Odpisy aktualizujgce dokonuje sie réwniez od

naleznosci podatkowych.

ZESPOL 3 ,MATERIALY I TOWARY”

Konta zespolu 3 ,Materialy i towary stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw i
towaréw oraz rozliczenia zakupu materialéw, towardéw i ustug.

Na koncic 310 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materiatdw znajdujacych sie w
Jednostce w cenach zakupu. W trakcie roku koszty zwigzane bezpodrednio z zakupem
odnoszone s3 w koszty w okresie ich poniesienia, za wyjgtkiem zakupu mialu ktory
ewidencjonuje si¢ na koncie 310 przez caty rok na podstawie faktur zakupu. Na koniec roku
obrotowego inwentaryzuje si¢ nastgpujace materialy: paliwo, materiéﬂy biurowe, mial, Paliwo
i materialy biurowe w wartosci wynikajacej z inwentaryzacji pomnicjszaja koszty roku
biezgcego.

Konto 310 ,,Materialy”

W urzgdzie funkcjonuje jedno konto Zespotu 3- konto 310. Jest ono przeznaczone do
ewidencji zapaséw materiatéw przewidzianych do zuzycia.

Konto 310 obcigza si¢ za wszelkie przychody materialéw do magazynu, natomiast
uznaje si¢ wszelkie rozchody.

Analityka konta 310:

310-4 Paliwo Volkswagen 6 U01

310-6 Miat Urzad

310-7 Materiaty biurowe urzad

ZESPOL 4 ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE”

Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczen” stuza do ewidencji
zwigzanych z dziatalnoscia operacyjna:

- kosztéw prostych w ukladzie rodzajowym,
- kosztéw amortyzacji.

Do konta w zespole 4 prowadzona jest ewidencja szczegolowa wedhug podziatek

klasyfikacji budzetowej. Ewidencja ta pozwala na grupowanie kosztéw w przekrojach

wymaganych w planowaniu, sporzgdzaniu sprawozdan a takze na analiz¢ wykonania planu,
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Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 shuzy do ewidencji planowanych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych ewidencjonowanych na koncie 011 i 020, od
ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo.

W Urzedzie odpisy umorzeniowe sa dokonywane jednorazowo za okres calego roku,
wedhug stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Na stronie Wn konta, ewidencji podlegaja naliczone odpisy amortyzacyjne,

w korespondencji z kontem 071.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych
w korespondencji z kontem 071.

Na koniec roku budzetowego saldo konta 400 przenosi si¢ na wynik finansowy.

Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii” _

Konto 401 jest przeznaczone do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii,
zwigzanych z dziatalnoscig podstawowa jednostki i sklasyﬁkowanydh w §421,424,426,

Na koncie tym nie ksieguje sie materialéw zakupionych dla dziatalnodci inwestycyjnej
i finansowo wyodrebnionej (FSS).

Ewidencja szczeg6lowa do konta 401 prowadzona Jest wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;j

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie:

Lp. Treéé ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Zuzycie wegla 310
2. Faktury od dostawcow materiatéw i energii 201
Umorzenie sktadnikéw majgtkowych, ktére podlegaja 072

jednorazowemu umorzeniu

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Wn konta
przeciWsta\amego
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw rodzajowych na koniec roku. 860

W ciagu roku konto 401 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza wysokos¢ poniesionych
kosztéw zwigzanych ze zuzyciem materialéw i energii. Na koniec roku konto nie wykazuje

salda, bowiem podlega przeksiggowaniu na wynik finansowy.
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W rachunku zyskéw i strat wartosé zuzytych materiatéw i energii ewidencj onowanych

na koncie 401, wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci operacyjnej,

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obeych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych ujete w klasyfikacji
budzetowej w § 427, 428, 430, 433, 439,436, w korespondencji z kontami 101 lub 201.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenia pom'esionych kosztéw. Na koniec
roku budzetowego saldo konta 402 podlega przeniesieniu na wynik finansowy. W rachunku
zyskow i strat koszty ustug obeych wykazuje sie w kosztach dzialalnosci operacyjnej..

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji, w siczegélnoéci: kosztéw z tytulu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym a takze oplaty notarialne i administracyjne.

Zgodnie z klasyfikacja budzetows powyzsze koszty ujete sa w § 451 1452,

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z wyZzej wymienionych
tytutéw, w korespondencji z kontami 101 lub 201.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztéw z tego tytutu na wynik finansowy.,

W rachunku zyskéw i strat podatki i oplaty ksiggowane na koncie 403 sg wykazywane
w kosztach dziatalnosci operacyjne;j.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych umév? zgodnie z odrebnymi
przepisami, w tym wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne.

Na stronic Wn konta 404 ufmuje sie kwoty brutto nalezne pracownikom i innym
osobom fizycznym, w korespondencji z kontem 231.

Na stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty uprzednio naliczonych kosztow z tytulu
wynagrodzen, réwniez w korespondencji z kontem 231. Zgodnie z klasyfikacja budzetowa
koszty wynagrodzen sklasyfikowane sa w § 401,404,410, 417.
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Na dzien bilansowy konto 404 ulega likwidacji poprzez przeniesienie salda na wynik
finansowy. W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzen wykazuje si¢ w kosztach
dzialalnosci operacyjne;j.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej jednostki, z tytutu
réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg
zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty sklasyfikowane w § 302, 411, 412,
444,478 w korespondencji z kontami 101,130,201,229.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw
z powyzszych tytuléw. Na koniec roku budzetowego saldo konta 405 przenosimy na wynik
finansowy a na rachunku zyskéw i strat koszty te wykazuje sic w kosztach dzialalnosci
operacyjne;j.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe” _

Konto 409 shuzy do ewidencji pozostalych kosztéw rodzajowych dzialalnosci
podstawowej jednostki.

Na sﬁonie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty sklasyﬁkowaﬁe w §303, 441, 442,
443, 304, 311,324, 326, 285, 414, 458, 459, 470, 460, 419,295, _

Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw
z powyzszych tytulow.

Na koniec roku budzetowego saldo konta 409 przenosimy na wynik finansowy.

W rachunku zyskéw i strat pozostale koszty rodzajowe wykazuje sie w kosztach
dziatalnodci operacyjne;.

Konto 490 - "Rozliczenie kosztéw"

Konto 490 w jednostkach nieprowadzgcych kont zespolu 5 "Koszty wedlug typéw
dzialalnosci i ich rozliczenie" shuzy do ujecia:

D)w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow" kosztdw
rozliczanych w czasie (w okresach pdzniejszych), ktére byly ujete na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

2) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztéw";

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie:
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1) zmniejszenie rozliczeri migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, Zzewidencjonowane na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 przypadajace na przyszte okresy, w

korespondencji z kontem 640.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu zapasow produktéw gotowych, produkeji

niezakonczonej i rozliczen migdzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu

na poczatek roku.

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

ZESPOL 7 »PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY”
Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji:

|

przychodow i kosztow ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw,
przychodéw i kosztow operacji finansowych,

pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,

podatkéw nie ujetych na koncie 403,

dotacii i subwencji otrzymanych, ktére wplywajg na wynik finansowy,

Ewidencje szczegétowa do konta w zespole 7 prowadzi si¢ wedhig pozycji planu

finansowego.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 jest podstawowym kontem stuzgcym do ewidencji przychodéw z tytutu

dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegolowa do konta 720 zapewnia wyodrebnienie

przychod6w z tytulu dochodéw wg klasyfikacii budzetowej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych a na stronie

Ma przypis przychodéw z tytutu dochodéw. budzetowych.

~57—




W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych na
strong Ma konta 860 i konto 720 nie wykazuje salda.
Konte 750 ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu operaciji finansowych,
a w szczegdlnodci:
» przychody z udzialéw, w korespondencji z kontem 130,
* dodatnie réznice kursowe, w korespondencji z kontem 130,
* oprocentowanie lokat, w korespondencji z kontem 201 lub 240, |
* oprocentowanie Srodkéw na rachunkach bankowych w korespondencji
z kontem 130.
* odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci
Ewidencja szczegétowa do przychodéw ujmowanych na koncie 750 prowadzona jest

w oparciu o klasyfikacje budzetows.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda bowiem przenosi si¢ je na wynik

finansowy.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty operacji finansowych
obejmujace w szczegodlnosei:

- wartosci sprzedanych udziatéw, w korespondencji z kontem 030,

- odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek, w korespondenciji z kontem 130,

- uyjemne réznice kursowe, w korespondencji z kontem 130,201 lub 240,

Na koniec roku poniesione koszty finansowe przenosi sie na konto 860 » Wynik
finansowy” i konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw nie podlegajacych ewidencji na

kontach 720 i 750 a w szczegdlnosei zwiqzanygh:
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- Z¢ zbyciem srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, wartoéci
niematerialnych i prawnych,

- Z otrzymanymi karami i odszkodowaniami,

- z odpisaniem zobowiazan przedawnionych i umorzonych, z wyjatkiem zobowiazan o
charakterze publicznoprawnym,

- z nieodplatnym otrzymaniem- w drodze darowizny- aktywéw obrotowych,

- z przepadkiem wadioéw i kaucji,

Na koniec roku wartos¢ pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi sie na strone
Ma konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegétowa do konta jest prowadzona zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki. Konto prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej,

W szczegolnosei na stronie Wn konta zajmuje sie:

- zaplacone grzywny, kary, odszkodowania, w korespondencji z kontem 130

w korespondencji z kontem 130,

- nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe,

W koficu roku obrotowego pozostale koszty operacyjne przenosi si¢ na wynik

finansowy.

ZESPOL 8 ,, FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY”

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 shuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego 1 obrotowego jednostki oraz
wystepujacych w tym funduszu zmian.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 prowadzona jest pozycjami wynikajgcymi
z zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie:

Lp. Tre$é ksiegowania Strona Ma konta

przeciwstawnego
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Ujemny wynik finansowy roku ubicglego

860

Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych ( pod data 31 grudnia)

222

Przeksiggowanie réwnowartosci przekazanych w danym roku
dotacji budzetowych oraz srodkow budzetowych wydatkowanych
na sfinansowanie inwestycji wlasnych jednostek budzetowych
(pod data 31 grudnia).

810

Wartos¢ nie umorzona srodkéw trwalych wycofanych z
eksploatacji na skutek zuzycia (pod data postawienia srodkow
trwatych w stan likwidacji)

011

Dotychczasowe umorzenie uzywanych podstawowych srodkéw
trwatych otrzymanych nieodplatnie na podstawie decyzji

wlasciwego organu

071

Wartos¢ nie umorzona sprzedanych srodkéw trwatych.

011

Wyksiegowanie kosztow sprzedanych inwestycji (Srodkow
trwalych w budowie)

080

Nieodplatne przekazanie:

- Srodkow trwalych (wartosé nie umorzona),

011

- inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie)

080

Zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia Zwigzane z

| podwyzszeniem wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych w

zwigzku z aktualizacj ich wartoéci poczatkowej

071

10.

Dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodpiatnie srodkéw
trwalych od irmych jednostek i zakladéw budzetowych
wykonujacych uprawnienia wlascicielskie (przyj ¢tych w

dotychczasowej wartosci poczatkowe;).

071

11.

Zmniejszenie warto$ci ewidencyjnej srodkow trwalych na skutek

zarzadzonej aktualizacji wyceny (wartosé brutto)

011

12.

Wyksiggowanie poniesionych kosztéw na zaniechane inwestycje

(Srodki trwate w budowie)

080
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Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie:

Lp. Treéc¢ ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego

1. Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego roku ubieglego 860

2. Przeksi¢gowanie zrealizowanych przez jednostke budzetowy 223
wydatkow budzetowych ( pod datg 31.12)

3. Réwnowarto$¢ wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej na 810
sfinansowanie inwestycji wasnych (zapis dodatkowy na
dowodzie zaplaty)

4. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych na skutek 011
aktualizacji wyceny.

5. Nieodplatne otrzymanie od jednostek: 011

- srodkéw trwatych

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

Do konta 800 prowadzona jest nastepujaca analityka funduszu jednostki:
* 800 -1 -01-XX - Fundusz jednostki — UMiG Miltomlyn —zwiekszenia-

poszczegllne pozycje z zestawienia zmian w funduszu

e 800-1-02-XX Fundusz jednostki — UMiG Milomtyn

poszezegdlne pozycje z zestawienia zmian w funduszu

—zZmniejszenia-

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw ceuropejskich oraz

$rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych uznanych za wykorzystane lub

rozliczone, oraz réwnowartoéci wydatkow dokonanych przez jednostke ze srodkéw

budzetowych na finansowanie wlasnych inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

Lp. Tres¢ ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Rozliczenie dotacji 224
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2. Réwnowartosé dokonywanych wydatkow na sfinansowanie 800

inwestycji

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
L. Przeksi¢gowanie w koficu roku salda konta 810, to jest rocznej 800

sumy dotacji uznanych za wykorzystane lub rozliczone oraz

wydatkow na sfinansowanie wiasnych inwestycji jednostki.

Ewidencja analityczna do konta 810 prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji

budzetowej.
Na koniec roku konto 810 wykazuje salda.
Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowych przychodéw”

Stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuldéw oraz
przyczyn ich zwigkszer i zmniejszen.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje sie:

- rozliczenie miedzyokresowych przychodéw poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie:

- powstanie i zwigkszenie rozliczeri miedzyokresowych przychodéw
- przypis naleznosci dlugoterminowych w korespondencii z kontem 226.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

migdzyokresowych przychodéw.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczefi socjalnych”

Konto 851 shizy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych, Fundusz Swiadczen Socjalnych tworzony jest w oparciu o odpisy
obcigzajace koszty dziatalnosci jednostki.

Srodki pienigzne tego funduszu wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym

ujmuje si¢ na koncie 135 ,,Rachunek érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

—62—




Na stronie Wn konta 851 ujmuje sie:

Lp. Tresé ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego

1. Wydatki o charakterze kosztéw dokonywanych bezposrednio z 101,135

kasy lub rachunku bankowego
2. Naliczony podatek dochodowy od 0séb fizycznych 225
3. Wydatkowanie $rodkéw na pomoc bezzwrotng pracownikom 101,135
Na stronie Ma konta 851 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego

1. Odplatnosé za ustugi zaktadowej dziatalnosci socjalnej 101,135,201

2. Zwrot nie wykorzystanych srodkéw 135

3. Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych z funduszu 234

socjalnego na cele mieszkaniowe

Saldo konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 ujmuje sie:

- sumy poniesionych w roku kosztow rodzajowych ujetych na kontach zespotu 4,

- koszty operacji finansowych wynikajace z zapisOw na koncie 751,

- wartos¢ sprzedanych materialdow w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostale koszty

operacyjne- strona Ma konta 761,

- straty nadzwyczajne ujete na koncie 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

- uzyskane przychody , w korespondencji z poszczegéinymi kontami zespohu 7

- zyski nadzwyczajne z konta 770.

Na koniec roku konto wykazuje wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn- oznaczajgce strate netto,

- saldo Ma- oznaczajace zysk netto.
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W roku nastgpnym- pod data przyjecia sprawozdania finansowego- saldo konta 860
przeksiggowuje si¢ na konto 800- , Fundusz Jednostki”. Data przyjecia sprawozdania to data

podj¢cia uchwaly przez Rade Miejska.

Konta pozabilansowe

1 Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Na stronie Wn ujmuje si¢ wyksiggowanie salda na dziefi 31.12, na stronie Ma wartos¢
wzajemnych rozliczen w cely sporzadzenia informacji dodatkowej do sprawozdadi
finansowych.,
Przyklady tytutéw ktérymi nalezy objaé ewidencje ksiegowa w trakcie roku:

1. zwrot kosztéw za rozmowy telefoniczne, energic MGOPS

2. zwrot nienaleznie pobranych $wiadczefi do UW- MGOPS

3. zwrot odsetek od nienaleznie pobranych $wiadczen - MGOPS

2 Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) réwnowartosé zrealizowanych wydatkdéw budzetu;
2) wartoé¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku
nastepnym;
3) wartosé planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczeg6towa do konta 980 Jest prowadzona w szczegélowosci planu
finansowego wydatk6w budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
3 Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw"
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
1} réwnowarto$é zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygastej. |
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

5 Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego™
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Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym;

2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki
roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartosé

uméw, decyzji i innych postanowien, ktdrych wykonanie spowoduje

konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

6 Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw

budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku

biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

przeznaczony do realizacji w roku biezacym,

Na stronie Ma konta 999 uimuje sie wysokosé zaangazowanych wydatkow lat

przysziych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace

zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysziych.

Zasady ewidencji podatku VAT

Przy ewidencji rozliczen z tytulu podatku VAT przyjmuje sie metod¢ ujmowania dochodéw
netto. W przypadku ;
1. zwrotu podatku przez Urzad Skarbowy do budzetu przyjmuje sie jako dochéd w §
- 0970.
2. konmiecznosci zaplacenia podatku VAT, ktéry nie zostal Zaplacony przez
zobowigzanego VAT pokrywa si¢ z wydatkow urzedu w § 4530
3. Podatek VAT wplacony za poprzednie lata ujmuje sie jako dochod gminy w
klasyfikacji budzetowej wiasciwej dla danej wplaty.

A . Ewidencja podatku VAT w Urzedzie Miasta i Gminy Milomlvn w celu wykazania

danych do czeSciowego rejestru VAT

1. W zaktadowym planie kont tworzy si¢ analityke do konta 225 i 130

225-1-2-1 Podatek VAT UMiG- miesiac styczen
225-1-2-2 Podatek VAT UMiG- miesiac luty
225-1-2-3 Podatek VAT UMiG- miesiac marzec
225-1-2-4 Podatek VAT UMiG- miesiac kwiecich
225-1-2-5 Podatek VAT UMiG- miesiac maj
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225-1-2-6 Podatek VAT UMiG- miesiac czerwiec
225-1-2-7 Podatek VAT UMiG- miesiac lipiec
225-1-2-8 Podatek VAT UMiG- miesiac sierpieri
225-1-2-9 Podatek VAT UMiG- miesigc wrzesiefi
225-1-2-10 Podatek VAT UMIiG- miesigc pazdziernik
225-1-2-11 Podatek VAT UMiG- miesiac listopad
225-1-2-12 Podatek VAT UMiG- miesigc grudzien

[ 130-01-2 | Rachunek biezacy jednostki- Dochody- VAT |

Konto 225-1-2-(1-12) moze wykazywaé obroty po stronie Wn i Ma w wysokosci podatku
naliczonego i naleznego ujgtego w "czgsciowym rejestrze” jednostki, VAT UMiG.
Z punktu widzenia nalezno$ci i zobowigzan urzedu konto 225-1-2-(1-12) wykazuje
Jjednak salda nierealne. Urzad nie posiada w zwigzku z kwotami VAT wynikajacych
z faktur zakupu i sprzedazy zadnych zobowigzan ani naleznosci i taki tez stan powinien
by¢ uwidoczniony w ksiggach na koniec roku. Salda zobowigzan i naleznosci kont 225-1-
2-(1-12) nie sa yymowane w sprawozdaniu RB 28S i RB N.

2. Podatek VAT nalezny

a. przypisy na podstawie ewidencji szczegolowej

Wn Ma Opis
Kwota netto 221 720 Z klasyfikacjg budzetowa i
zadaniem 901000
Podatek VAT | 221 225 Z klasyfikacja budzetows i
zadaniem 901998
b. wplata dochodéw nie wymagajacych przypisu
Wn Ma Opis
Kwota netto 130-01 720 Z klasyfikacjg budzetowa i
zadaniem 901000
Podatek VAT | 130-01-2 225 Z klasyfikacjg budzetows i
zadaniem 901998
3. Podatek VAT naliczony
a. Przypis faktur zakupowych
Wn Ma
Kwota netto Konta zespotu 4 lub 7
Podatek VAT 225 201 brutto
b. Poniesienie wydatku
| Wn | Ma
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Kwota brutto 201 130

B. Ewidencja podatku VAT w Urzedzie Miasta i Gminy Milomlyn w celu wykazania

danych do deklaracji VAT Gminy Milomlyn za dany miesigc i jej rozliczenia w ewidencji

urzedu dokonujacego centralnego rozliczenia VAT z urzedem skarbowym

1.

W zakladowym planie kont tworzy sie analityke do konta 225

225-1-3 Podatek VAT Gmina
240-043 Pozostate rozrachunki- rozliczenia z tytutu VAT
240-044 VAT niezaplacony przez kontrahentow
240-045 VAT réznice zaokraglenia
2. Podatek naliczony na podstawie czastkowego rejestru zakupu danej jednostki
budzetowej
Wn Ma
225-1-3 240-043

3. Podatek nalezny na podstawie czastkowego rejestru sprzedazy danej jednostki

budzetowej

Wn

Ma

240-043

225-1-3

4. Saldo konta 225-1-2 wynikajace z ksiag Urzedu Miasta i Gminy Mitomtyn na
podstawie sporzadzonych rejestrow sprzedazy i zakupu

Wn Ma
225-1-2-(1-12) 240-043

Wn Ma

240-043 225-1-2-(1-12)

5. Oplacenie zobowigzania z tytulu VAT do Urzedu Skarbowego

Wn

Ma

225-1-3

130-01-2
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6. W przypadku nie wplacenia przez kontrahenta naleznosci, w ktdrej zawarty jest
‘podatek VAT, w celu dokonania zaplaty na konto Urzgdu Skarbowego zasila sie
konto 130-01-2 z konta wydatkéw :

Wn Ma Opis

240-044 130-02 (75023 § 4530) Przekazanie réwnowartosci
niezaptaconego podatku VAT

130-01-2 240-044 Wplyw na konto dochodéw-
subkonto VAT

Na koniec roku srodki ktére pozostaly na koncie 130-01-2 z tytutu podatku VAT zaplaconego
przez kontrahentéw za poprzednic miesiace przekazuje sig¢ na konto wydatkéw i tam ksigguje
si¢ zwrot wydatkow w paragrafie 4530,

7. Réznice wynikajgce z zaokragler

Wn Ma opis

761 225-1-3 Zwigkszenie kwoty VAT

240-045 130-02 (75023 § 4530) Pokrycie z wydatkéw kwoty
T0Znicy

130-01-2 240-045 Wplyw na subkonto podatku

VAT kwoty réznicy

8. Ujmowanie salda konta 225- 1- 3 w sprawozdaniu Rb 28S i RB N

Zobowigzaniem Gminy z tytulz podatku VAT (zcentralizowanego) jest saldo konta 225-1-3
Podatek VAT Gmina. Salda ww. konta nie ujmuje si¢ w sprawozdaniu Rb 288S.

Naleznos¢ z Urzedu Skarbowego z tytulu zwrotu podatku VAT nalezy uja¢ w sprawozdaniu
RB N.

C. Ewidencja ksiggowa faktur zakupu dotyczaca odwrotnego obcigzenia

Opis Wn Ma
Faktura zakupu 401 201
VAT odwrotne obcigzenie 401 225-1-2 (1-12)
Zaplata za fakture 201 130

— 68 —




BURMISTRZ MIASTA [ GMINY
MILOMLYN
woj. warminsko-mazurskie

Z

asady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkoéw i oplat

I

Zalgcznik nr 3 b

lokalnych

Zadania zwigzane z ewidencja podatkow i oplat lokalnych prowadzone sg na

stanowiskach:

*
*

*

IT

mspektora d/s wymiary podatkéw i oplat
inspektor d/s ksiegowosci podatkéw i oplat lokalnych oraz windykacji

inspektor ds. finansowych

Wymienione stanowiska, prowadza:

wymierzanie zobowiazan podatkowych i oplat, przypisy i odpisy, rozliczanie wptat,
nadplat i zwrotéw |

kontrole terminéw platnodci przez podatnikéw, rozliczanie inkasentéw z pobranych
podatkéw i optat

czynnosci zmierzajace do wszczgeia egzekucji poprzez wystawianie wezwan,
upomnien, tytuléw wykonawezych

wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych , badz ich braku

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z przypiséw, odpiséw, zwrotach, uzgadnianie
co miesiac wplat poszczegblnych podatkéw i oplat

sporzadzanie sprawozdaf z ulg, umorzen i odroczed

ewidencje ksiggowsy

Operacje zwigzane z realizacjg podatkow i oplat uimowane sg w ksiedze gléwnej —
dzienniku Urzedu Miasta i Gminy Mitomtyn

na kontach ksiggi obrotéw i sald syntetycznie

na kontach analitycznych

Ewidencja na kontach szczegélowych wg kontrahentow prowadzona jest w programie

komputerowym w dziale ewidencji podatkéw .
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IV Wymienione ksiggi winny by¢ prowadzone :
* Dbiezgco

e rzetelnie

* sprawdzalnie

Pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji dokonujg kontroli pod wzgiedem
przestrzegania terminéw platnosci podatkéw i optat. Terminem platnoéci dla podatnika jest
termin okreslony w przepisach prawa podatkowego lub termin 14 dni od daty doreczenia
decyzji, dla innych ptatnosci terminy okreslone w stosownych uchwatach Rady lub umowach
najmu. Gdy wyslapi opéznienie platnogci, wystawia si¢ niezwlocznie upomnienie, W przypadku
dalszego niewywiazywania si¢ z obowiazku zaplaty wszezyna sie postgpowanie egzekucyjne.
Tryb postepowania w stosunku do zalegajgcych z platnoscig naleznosci podatkowych oraz
terminy zastosowania §rodkéw egzekucyjnych reguluje ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji .

W przypadku naleznosci wynikajacych z uméw cywilnoprawnych koszt wezwania do zaplaty ustala
sig na poziomie kosztéw upomnienia w postepowaniu egz)ekucyjnym w administracji.

W sytuacji, gdy wplata dokonana przez dhumika z tytulu umow cywilnoprawnych nie pokrywa w
calosci naleznosci gléwnej, odsetek za zwloke i koszidw wezwania do zaplaty, dokonana wplate
zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na koszt wezwania do zaplaty, pozostaly zas jej czes¢ ksigguje sie
zgodnie z zasadami okreslonymi w art, 55 § 2 ordynacji podatkowe;j.

Terminem platnosci dla inkasentéw Jest dzien nastepny po dniu, w ktorym uptynat ustawowy
termin platnosci podatkéw lub dzien okreslony stosowna uchwaly Rady. Rozliczenia
inkasentow z zainkasowanych  $rodkéw pienigznych na podstawie kwitariuszy
przychodowych K-103 dokonuje kasjer Urzgdu Gminy. ‘

W przypadku zwloki w uregulowaniju zobowigzan podatkowych kasjer pobierajacy naleznosé
pobiera odsetki za zwloke .

Jezeli nieterminowa wplata zostata dokonana przelewem lub przekazem pocztowym bez
odsetek pracownik dokonujacy rozliczenia wplaty rozlicza naleznosé glowng i nalezne
odsetki.
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Odsetki nalezne od podatkdw i optat naliczane s3 na koniec kazdego kwartahu i ujmowane sg

w sprawozdaniu Rb — 27 § z wykonania dochodéw jednostki.

W celu unikniecia przedawnienia zobowigzan pracownik ma obowiazek podjgcia czynnosci

zmierzajgcych do ich zabezpieczenia hipotekg przymusows lub zastawem skarbowym.

V Rozliczanie nadplat
Zgodnie z przepisami art. 72 Ordynacji podatkowej nadptaty podlegajg zaliczeniu z-urzqdu na
poczet zaleglosci podatkowych oraz biezacych zobowigzann podatkowych, na wniosek
podatnika moga by¢ zaliczone na poczet przysztych zobowigzan lub zwrdcone:

* nawskazany rachunck bankowy

¢ przekazem pocztowym po potraceniu kosztow przekazu

»  wkasie

VI Prowadzenie operacji kasowych w zakresie podatkow
* przyjmowanie gotéwki do kasy od podatnika i inkasenta udokumentowane jest
wystawieniem ,kasa przyjmie” automatycznie drukowanym i numerowanym w
systemie komputerowym
* kasjer zobowigzany jest do terminowego odprowadzenia przyjete] gotowki na
rachunek bankowy, z przyjetej gotéwki nie moze dokonywa¢ zadnych wydatkow

* zasady rozliczania przyjetej gotowki ujgte s w instrukcji kasowej

VII Ustalanie danych do wydawania zaswiadczes
* zaswiadczenia wydawane sq na zadanie podatnika wedtug odpowiedniego wzorn
* zaswiadczenie potwierdza wynikajacy z prowadzonej ewidencji stan faktyczny na
dziefi, w ktérym nastepuje wydanie zaswiadczenia
* zaswiadczenie winno by¢ wydane bez zbgdnej zwloki, ale nie poznej niz 7 dni od
zlozenie wniosku
* odmowa wydania zaswiadczenia nastepuje w drodze postanowienia
* nawydane zaswiadczenia prowadzona jest odpowiednia ewidencja .
»VII Dla prowadzenia ewidencji ksiggowej z tytulu podatkow i oplat korzysta sie 7
nastgpujgcych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
1. konto 101 - Kasa;
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konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

konto 141 — Srodki pieniezne w drodze

konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
konto 226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe;

konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

N AW

konto 750 — Przychody finansowe

IX Dochody z tytutu podatkéw i optat lokalnych podlegaja odpisom aktualizujacym

nalezno$ci zgodnie z zapisami okreslonymi w zalaczniku nr 2.
X. Konta pozabilansowe do ewidencji ksiegowej z tytutu podatkéw i optat obejmuja:

- Konto 990 — rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe podatnika. Konto to shuzy do ewidencji kwot naleznych od
0s6b trzecich i realizacji tych zobowigzan.

- Konto 991 — rozrachunki z inkasentami tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw. Ewidencjonuje sie tu kwoty nalezne
do pobrania przez inkasentow i tak:

Po stronie Wn ksigguje si¢: przypisy w wysokosdei naleznosci pobrania, odsetki za
zwloke i inne naleznosci uboczne na podstawie danych z ewidencii podatkowej
Po stronie Ma ksigguje sie: wptaty kwot pobranych przez inkasenta, odpisy kwot naleznosci
przypisanych inkasentowi do pobrania , ale nie pobranych

. /::if ¥
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Zatacznik nr 3¢

Zakladowy planu kont i wykaz kont ksiag pomocniczych dla organu

Zaktadowy plan kont

4 W organie jst

W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzone sa ksiegi rachunkowe dotyczace

wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowiazafi finansowych, dochodéw i wydatkow

funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodéw z tytuti prywatyzacji oraz

operacji nickasowych

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz

opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont

ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi gtéwne;j.

Konta bilansowe: -

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budZétowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznoéci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

o




e 902 Wydatki budzetu

e 903 Niewykonane wydatki

e 904 Niewygasajace wydatki

» 909 Rozliczenia migdzyokresowe

e 960 Skumulowane wyniki budzetu

» 961 Wynik wykonania budzetu

e 962 Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 .Rachunek budzetu”
Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania
wydatkéw budzetowych, oparta jest na =zasadzie kasowej, za§ ujgcie wydatkow

niewygasajacych z koficem roku przebiega wedlug zasady memorialowe;.

Pozostale operacje objgte ksigga budzetu jst ewidencjonowane sg wedlug zasady

memoriatowej.

Zasady klasyfikacji zdarzen :
Konta bilansowe
1) Konto 133 - "Rachunek budzetu"
Konto 133 shizy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu, na podstawiec dowoddw bankowych.
Typowe zapisy na stronie Wn konta 133

Lp. Tresé ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1 Wptyw dochodéw budzetowych na rachunek budzetu 222
2 Wplyw na rachunek biezacy budzetu srodkéw z zaciggnigtego | 134/260
kredytu / pozyczki
3 Wplyw dotacji 501
4 Sptata udzielonych pozyczek 250
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5 Otrzymana subwencia o§wiatowa
- w grudniu za styczef nastepnego roku 909
- w pozostatych miesigcach 901
- wptyw srodkéw europejskich oraz wspétfinansowania krajowego | 901

na realizacje projektow unijnych

6 Wplyw udzialow w podatku dochodowym 901
Typowe zapisy na stronie Ma konta 133
Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1 Wyptaty z rachunku budzetu srodkéw na pokrycie wydatkoéw 223
jednostek budzetowych
2 Przekazanie- na wydzielony dla projektu rachunek jednostki 223
budzetowej- srodkéw na oplacenie zobowiazan projektu
3 Splaty:
- kredytu 134
- pozyczek 260
4 Udzielone pozyczki z budzetu 250

Na koniec roku budzetowego konto moze wykaza¢ saldo:

- Whn - oznaczajace stan §rodkéw pienigznych na rachunku budzetu.

2) Konto 134 - "Kredyty bankowe"
Stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie
budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sig:

Lp. Tresé ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1 Splata kredytu bankowego 133
2 Umorzenic kredytu 962
3 Dodatnie réznice kursowe od =zaciggnietych kredytow w 962
walutach obcych

Na stronic Ma konta 134 ujmuje si¢:
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Lp. Treéé ksiegowania Strona Wn konta

przeciwstawnego
1. Wplyw na rachunek biezacy budzetu kredytu bankowego 133
2. Ujemne réznice kursowe od zaciagnietych kredytéw w 962

walutach obeych

Saldo Ma konta 134 oznacza stan kredytow.

3) Konto 135 - "Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki"
Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na nie
wygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentow bankowych.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek srodkoéw na
nie wygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku na pokrycie wydatkéw w korespondencji z
kontem 225. '
Saldo Wn konta 135 oznacza stan srodkéw na rachunku bankowym.
4) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"
Stuzy do ewidencji rozliczefi z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 222

Lp. Tres¢ ksiggowania _ Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Dochody realizowane przez poszczegélne jednostki w 901
wysokoéci wynikajacej z okresowych sprawozdan.

Typowe zapisy na stronie Ma konta 222

Lp. Tres¢ ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, 133
dokonywane przez jednostki budzetowe
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Ewidencje szczegbtowa do konta umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

- saldo Wn- oznaczajace stan dochodéw budzetowych, objetych  okresowymi
sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu. |

- saldo Ma- oznaczajace stan zrealizowanych dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.
Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 223

Lp. Tresé ksiggowania , Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Przekazanie- na wydzielony dla projektu rachunek jednostki 133
budzetowej srodkéw na oplacenie zobowigzan projektu.
2. Przekazanie $rodkéw z budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek 133
budzetowych.
Typowe zapisy na stronie Ma konta 223
Lp. Tresé ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Sprawozdanie z wykonanych wydatkéw projektu 902
2. Sprawozdanie z wykonanych wydatkow jednostek budzetowych 902

Ewidencje szczegblowa umozliwia ustalenie stanu rozliczer z poszezeg6Inymi jednostkami z
tytubu przelanych na ich rachunki srodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

6) Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z inmymi budzetami.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 224

Lp. Tres¢ ksiegowania Strona Ma konfa

przeciwstawnego
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1. Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych przez 901
urzedy skarbowe na rzecz budzetu- na podstawie sprawozdan.
2. Nalezne dochody budzetn z tytulu udzialn w podatku 901
dochodowym od oséb fizycznych w miesigcach konczgeych
kwartal
3. Przekazanie dochodéw z tytulu funduszu alimentacyjnego, 133
zaliczek i odsetek do Urzedu Wojewodzkiego
4. Przeksiegowanie dochodéw z tytutu funduszu alimentacyjnego i 222
zaliczki na dochody MGOPS
Typowe zapisy na stronie Ma konta 224
Lp. Tresé ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Zobowiazania z tytulu dochodéw wiasnych realizowanych przez 901
‘urzedy skarbowe- na podstawie sprawozdan
2. Wplyw fimduszu alimentacyjnego, zalicgki 1 odsetek 133

Ewidencja szczegdlowa umozliwia ustalenie stanu naleznodci i zobowigzah wedhug

poszczegdlnych tytutlow oraz wedtug poszczegblnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.

7) Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

budzetowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 225

Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw  jednostek

Lp. Tres¢ ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych 135

wydatkow budzetowych

Typowe zapisy na stronie Ma konta 225
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Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Wn konta

przeciwstawnego

1. Wydatki zrealizowane pfzez jednostki budzetowe 904

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczefi Z tytutu przekazanych $rodkéw na realizacjg niewygasajacych wydatkow.
Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

8) Konto 240 - "Pozostale rozrachunki” |
Stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczeh ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 240

Lp. Tresé ksiegowania Stronﬁ Ma konta
przeciwstawnego
1. Naleznosci budzetu z zakresie rozrachunkéw z bankami, z tytulu 133
pomylek w ewidencji operacji na rachﬁnkéw érodkOw pienigznych

Typowe zapisy na stronie Ma konta240

Lp. Tresé ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Zobowiazania budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow 133

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwic ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug kontrahentow.
Konio 240 moze wykazywa¢ dwa salda:
- saldo Wn - oznacza stan naleznosci,
- saldo Ma oznacza stan zobowigzaf z tytulu pozostalych rozrachunkéw.

9) Konto 250 - "NaleznoSci finansowe"
Stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznodci finansowych, a w szczegélnoscl z
tytutu udzielonych pozyczek.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 250

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Ma konta

przeciwstawnego
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1. Powstanie naleznosci finansowych, w tym z tytutu udzielonych 133
-pozyczek.
Typowe zapisy ha stronie Ma konta 250

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego

1. Zmniejszenie naleznosci  finansowych, w  tym splata 133

udzielonych pozyczek
2. Umorzenie udzielonych pozyczek. 962

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

stanu naleznoéci z poszezegdlnymi kontrahentami wedhug tytutow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn- oznacza stan naleznosci finansowych, a

saldo Ma- stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

10) Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

Shuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem

kredytéw bankowych, a w szczegblnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych

instrument6éw finansowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 260

Lp. Treéé ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Wartosé sptaconych zobowigzan finansowych, w tym z tytutu 133
zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych. |
Typowe zapisy na stronie Ma konta 260
Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Wartodé zaciagnietych zobowigzan finansowych, w tym z 133

tytulu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia

stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytutow zobowiazarn.
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Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda: Saldo Wn- oznacza stan nadplaconych zobowiazafi
finansowych, a saldo Ma- stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.
11) Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci'"
Konto 290 shuzy do ewidencji odpisow aktualizuj acych naleznosci.
Na stronic Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujgcych naleznosel.
12) Konto 901 - "Dochody budzetu"
Stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 901

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Przeniesienie, w koficu roku, sumy osiggnigtych dochodéw 961
budzetu

Typowe zapisy na stronje Ma konta 901

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Dochody budzetu na podstawie — sprawozdaf jednostek 222
budzetowych.
2. Dochody budzetu na podstawie sprawozdafi innych organdéw w 224

zakresie  dochodéw  budzetu  jednostek  samorzgdu

terytorialnego.

3. Dochody budzetu i inne dochody budzetowe, w szczegdlnodei 133,224,909

subwencje i dotacje.

4. Dochody budzetu z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za 224
dany rok budzetowy.

5. Przeniesienie niewygasajacych wydatkéow na  dochody 904

budzetowe.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiac ustalenie stanu
poszezegdlnych dochodéw budzetu wediug podziatek klasyfikacji.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetowych za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961 .
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13) Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Stuzy do ewidencji wydatkéw budzetowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 902

Lp. Tresé ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego

L. Wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdafl 223

budzetowych
2. Sprawozdanie z wykonanych wydatkow projektu 223
Typowe zapisy na stronie Ma konta 902

Lp. Tre$¢ ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego

1. Poniesione w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw 961

budzetowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegodlnych

wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu za dany rok.

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

14) Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw, zatwierdzonych do realizacji w latach

nastepnych.
Typowe zapisy na stronie Wn konta 903
Lp. Tresé ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Warto$é niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do 904
realizacji w latach nastgpnych.
Typowe zapisy na stronie Ma konta 503
Lp. Tres$é ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Przeniesienie pod data ostamiego dnia roku budzetowego salda 961

konta na konto 961

15) Konto 904 - "Niewygasajgce wydatki"
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Stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 904

Lp. Tresé ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu 225
niewygasajacych wydatkéw na podstawie ich sprawozdan
budzetowych.
2. Przeniesienie niewykorzystanych niewygasaj gcych wydatkow 901
na dochody budzetowe.
Typowe zapisy na stronie Ma konta 904
Lp. Tre$é ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnegd
1. Warto$é planu niewygasajacych wydatkéw. 903

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych

wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

a. Konto 909 - "Rozliczenia mi¢dzyokresowe"

Stuzy do ewidencji rozliczef miedzyokresowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 909

Lp. Tresé ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Przeniesienie subwencji 1 dotacji do dochodéw budzetowych w 901
styczniu nastgpnego roku.
2 Odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek 260/134
Typowe zapisy na stronie Ma konta 909
Lp. Treé¢ ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Otrzymana subwencja o§wiatowa i dotacja celowa w grudniu na 133
styczen nastgpnego roku.
2 Sptata odsetek od zaciaggnietych kredytow i pozyczek 260/134
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Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczef
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.
Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i saldo Ma.

17) Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu”

Stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetéow z lat

ubieglych.
Typowe zapisy na stronie Wn konta 960
Lp. Treéé ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Przeksiegowanie deficytu budzetu (pod datg zatwierdzenia 961
sprawozdania)
2. Przeksiegowanie pod data przyjecia sprawozdania z wykonania 962
budzetu za rok poprzedni kosztéw finansowych i pozostatych
kosztéw operacyjnych, zwiazanych z operac] ami budzetowymi
Typowe zapisy na stronie Ma konta 960
Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Przeksiegowanic nadwyzki  budzetowej (pod datg 961
zatwierdzenia sprawozdania)
2. Przeniesienie pod data przyjecia sprawozdania z wykonania 962

budzetu za rok poprzedni przychodow finansowych 1
pozostatych  przychodéw  operacyjnych, Zzwigzanych Z
operacjami budzetowymi.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboréw budzetu, a saldo Ma konta
060 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
18) Konto 961 - ""Wynik wykonania budzetu"
Stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki .
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 961

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
i. Przeniesienie, pod datg ostatniego dnia roku, poniesionych w 902
ciggu roku wydatké6w budzetu.
2. Przeniesienie na koniec roku budzetowego niewykonanych 903
wydatkéw.
3. Przeniesienie nadwyzki budzetowe] za poprzedni roku (pod 960
data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok)
Typowe zapisy na stronie Ma konta 961
Lp. Tresé ksi@gowahia Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Przeksiggowanie, pod data ostatniego dnia  roku, %01
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu.
2. Przeksiegowanie niedoboru budzetu za poprzedni rok (pod data 960

zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni
rok).

W ewidencji szczegélowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodla zwigkszefi i rodzaje

zmnigjszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta

961 przenosi si¢ na konto 960.

19) Konto 962 - ""Wynik na pozostalych operacjach"

Stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu. '

Typowe zapisy na stronie Wn konta 962

Lp.

Tre$é ksiegowania

Strona Ma konta:

przeciwstawnego
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1. Koszty finansowe 134
- ujemne réznice kursowe od kredytow w walutach obcych
2. Umorzenie udzielonych pozyczek 250
3. Przeksiegowanie, pod datg przyjgcia sprawozdania z wykonania 960
budzetu za rok poprzedni, zrealizowanych w poprzednim roku
przychodéw finansowych.
Typowe zapisy na stronie Ma konta 962
Lp. Treéé ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Przychody finansowe: 134
- dodatnie réznice kursowe od zaciagnigtych kredytow
2. Umorzenie zaciagnietych kredytow i pozyczek 134,260
3. Przeksiegowanie, pod datg przyjgcia sprawozdania z wykonania 960

budzetu za rok poprzedni, zrealizowanych w poprzednim roku

kosztow finansowych.

2. Opis kont pozabilansowych

1) Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

Konto 991 shuzy do ewidencji planu dochoddéw budzetu gminy oraz jego zmiarn.

Zapisom dokonywanym na tym koncie na stronie Wn lub Ma nie towarzysza

zapisy na stronie przeciwstawnej innego konta.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sig:

- zmiany w budzecie gminy, uchwalone przez rade gminy w ciggu roku,

powodujace zmniejszenie planu dochodéw budzetowych

- zamkniecie na koniec roku konta 991- poprzez wpisanie, pod data 31 grudnia,

kwoty réwnej saldu Ma tego konta.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sig:

- ujecie planu dochodéw budzetu gminy- na podstawie budzetu uchwalonego

przez rade gminy na rok biezgcy.
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2)

- zmiany w budzecie gminy, uchwalone przez rade gminy w ciggu roku,
powodujace zwigkszenie planu dochodow budzetowych. |

Saldo Ma konta 991 okreéla w ciagu roku wysokosé planowanych dochoddéw
budzetu gminy.

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu gminy oraz jego zmian.
Zapisom dokonywanym na tym koncie na stronie Wn lub Ma nie towarzysza
zapisy na stronie przeciwstawne] innego konta

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie:

- ujecie planu wydatkéw budzetu gminy- na podstawie budzetu uchwalonego
przez rade gminy na rok biezacy

- zmiany w budzecie gminy, uchwalone przez rade gminy, w ciggu roku,
powodujace zwigkszenie planu wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sig:

- zmiany w budzecie gminy, uchwalone przez radg gminy w ciggu roku,
powodujgce zmniejszenie planu wydatkow budzetowych _
- zamkniecie na koniec roku konta 992- planowane wydatki budzetu poprzez
wpisanie, pod data 31 grudnia, kwoty réwnej saldu winien tego konta.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych wydatkow
budzetu gminy.
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Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powiazanie z kontami

syntetycznymi
Symbol Nazwa Opis ksiag analitycznych Oznaczenie ewidencji ]
Konta analifycznej
syntetycznego
133 Rachunek Ewidencja operacji pienigznych 133-9 podstawowy rachunek budzetu
budzetu dokonywanych na bankowych 133-10 lokata
rachunkach budzetu gminy
134 Kredyty Ewidencja kredytow bankowych 134 -16 kyedyty bankowe BOS
bankowe zaciaganych na finansowanie 134-17 kredyty bankowe BS 1/2010 —
budzetu wraz z odsetkami od 134-18 kredyty bankowe BGK 2011r.
kredytéw 134-19 kredyt bankowy BS Milomiyn
2012r.
134-20 kredyt bankowy BS Milomiyn
2013r.
134 - .....- kredyty bankowe — kolejne
zaciagnicte kredyty oraz odsetki od
kredytow
222 Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami | 222-1 rozliczenie dochodéw UMIG
dochodow budzetowymi z tytutu 2222 rozliczenie dochodow MGOPS
budzetowych | zrealizowanych przez te jednostki | 222-3 rozliczenie dochodéw SP
dochodéw budzetowych Mitomiyn
222-4 rozliczenie dochodéw SP Liwa
222.5 rozliczenie dochodéw SP
Bynowo
223 Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami | 223-1-01 rozliczenie wydatkéw UMiG
wydatkow budzetowymi z tytutu dokonanych | wiasne
budzetowych | przez te jednostki — wydatkow 223-1-02 rozliczenie wydatkow UMiG

budzetowych

Zlecone

223 ;2-03_ rozliczenie wydatkow UMIG
pomocowe

233-2-04 rozliczenie wydatkow UMIG
whasne UW

223-2-01  rozliczenie = wydatkow
MGOPS whasne
223-2-02  rozliczenie ~ wydatkow
MGOPS zlecone
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223-2-03  rozliczenie  wydatkow
MGOPS pomocowe
233-2-04  rozliczenie  wydatkéw
MGOPS wilasne UW

223-3-01 rozliczenie wydatkéw SP
Mitomtyn wlasne

223-3-02 rozliczenie wydatkéw SP
Mitomtyn zlecone

223-3-03 rozliczenie wydatkoéw SP
Mitomtyn pomocowe

233-3-04 rozliczenie wydatkéw SP
Mitomtyn wiasne UW

223-4-01 rozliczenie wydatkéw SP
Liwa wiasne

223-4-02 rozliczenie wydatkéw SP
Liwa zlecone

223-4-03 rozliczenie wydatkéw SP
Liwa pomocowe

233.4-04 rozliczenie wydatkéw SP
Liwa wiasne UW

223-5-01 rozliczenie wydatkéw SP
Bynowo wlasne

223-5-02 rozliczenie wydatkéw SP
Bynowo zlecone

223-5-03 rozliczenie wydatkéw SP
Bynowo pomocowe

233-5-04 rozliczenie wydatkéw SP
Bynowo wiasne UW

224

Rozrachunki
budzetu

Ewidencja z innymi budzetami

224-02 dane osobowe

224-03 zaliczka alimentacyjna UW
224-04 odsetki UW

224-06 fundusz alimentacyjny Uw
224-10 fundusz alimentacyjny koszty
ypomnienia

224-11 US Ostroda
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224-12 Ministerstwo Finanséw

224-13 1 US Warszawa

224-14 T US Warszawa

224-15 Warmifisko Mazurski Urzad
Skarbowy

224-16 US Warszawa Bemowo
224-17 Il US Warszawa Srodmiescie
224-18 US w Grudzigdzu

224-19 US Warszawa - Mokotow
224-20 US w Elblagu

224-21 US w Olsztynie

224-22 US w Gostyninie

224-23 US w Chehmie

224-24 1 US Bydgoszcz

22428 US Warszawa Wola

224-... Urzedy Skarbowe, od ktérych
gmina otrzymuje dochody

260

Zobowigzania

finansowe

Ewidencja pozyczek zacigganych
na finansowanie budZzetu oraz

odsetek od zaciagnietych pozyczek

260-04 WFOS kanalizacja

260-06 WFOS oczyszczalnia

260 - ....- pozyczki — kolejne
zaciagnigte pozyczki oraz odsetki od
pozyczek
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BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY
MILOMLYN
woj. warmifisko-mazurskie

Zalacznik nr 3d
Wykazu zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na

informatyecznych no$nikach danych

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe:

Dziennik — zbiér danych zawierajgcych zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewngtrzne,
wiasne iobce oraz wewnetrzne dowody ksiggowe. Posiada automatycznie nadany numer
pozycji pod ktorg zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie
osoby odpowiadajacej za tre$¢ zapisu. Dziennik umozliwia uzgodnienia jego obrotéw z

obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

Ksigga gléwna — zbidr zapisow ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowigzujacym
planem kont, prowadzonych zgodnie z obowiazujacym planem kont, prowadzonych
réwnolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbiér zawiera sumy laczne na
kontach, obroty isalda za kazdy miesiac i w sposéb ciggly narastajgco w kolejnych
miesigcach i w roku. Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodnoéé sum lacznych
obcigzen i uznat kont bilansowych oraz zgodnoéé obrotdw z dziennikiem w ramach
poszczegblnych miesigcy i narastajaco w roku obrotowym.

Ksiegi pomocnicze

- Zbiér kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiegi gtownej. Zapisy w zbiorze
kant analitycznych dokonywane sy wg zasady podwojnego zapisu i sg pierwotne w
stosunku do zapiséw kont gléwnych. Sumy obrotéw i sald na tych kantach stanowia
obroty i salda odpowiadajacych im kont ksiegi gléwne;.

- Zbiér kartotek kont analityczmych — jest to zbidr wszystkich operacji finansowych
sktadajacych sig na obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw i sald kartotek s3 zgodne z
obrotami i saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegélnych

miesigcy i narastajaco w roku obrotowym.
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BURMISTRZ MIASTA [ GMINY
MILOMLYN
woj. warminsko-mazurskie

Opis systemu

rachunkeowych

System informatyczny wykorzystywany do prowadzenia ksiag rachunkowych zostal
opracowany przez firm¢ ZETO z Olsztyna, program nosi nazwe PUMA, w sklad ktorego

wchodza nastepujace moduly:

informatycznego

wykorzystywanego do

Lp. | Nazwa moduiu Data rozpoczecia eksploatacji
i Finanse i ksiegowos¢ 01.01.2007
2 Budzet 01.01.2007
3 Kontrahent 01.01.2007
4 Faktury 01.01.2017
5 Grunty 01.01.2012
6 Zaswiadczenia o | 01.01.2012
gospodarstwie i zadtuzeniu
7 OPJ 01.01.2012
8 Pojazdy 01.01.2012
9 Optaty rézne 01.01.2016
10 | Nieruchomosci 01.01.2016
11 | Decyzje 01.01.2012
12 | Windykacja Optat i} 01.01.2012
podatkow |
13 | Symulacje podatkowe 01.01.2012
14 |Kasa 01.01.2012
15 | Kadry 01.01.2011
16 | Place (01.01.2011
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17 | Srodki trwale 01.01.2015
18 | Koncesje alkoholowe 01.01.2012
19 | Dodatki mieszkaniowe 01.01.2016
20 | Paliwa 01.01.2016

Wersja oprogramowania na dzien wydania zarzadzenia - 04.137

MODUL FINANSE I KSIEGOWOSC

Celem moduhu Finanse i Ksiegowo$é jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania wszystkich
operacji finansowych w zakresie ksiggowosci.

Ewidencja operacji ksiegowych budzetu odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody
ksicgowe.

Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czgsci:

konta bilansowe, na ktérych obowiazuje zapis dwustronny,

konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi sig zapisy jednostronne.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

konta syntetyczne — wg obowigzujacego planu kont,

konta analityczne — wg potrzeb szczegdtowej ewidencii zapewniagjgcej bezposredni
dostep do informacji,

konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz W
zakresie niezbednym do wykonania sprawozdan,

klasyfikacje budzetowa rozszerzona o rodzaje i numery zadafi zdefiniowanych w
planie finansowym budzetu.

Modut umozliwia migdzy innymi:

prowadzenie dziennika w ukladzie chronologicznym,

rejestracje i dekretacje dowodéw ksiegowych w ramach zdefiniowanych przez
uzytkownika dziennikow,

podglad stanu wykonania budzetu na danym koncie klasyfikacji z uwzglednieniem
dokumentéw zaksiegowanych, zadekretowanych oraz planu  finansowego i
zaangazowania srodkow (podczas dekretowania dokumentow),

automatyczne dekretowanie sprawozdan z jednostek na kontach ksiggowych budzetu,
automatyczne dekretowanie raportow kasowych z kasy urzedu,

podglad i wydruk planu kont w ukladzie syntetycznym oraz na dowolnym poziomie
analitycznym,
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« generowanie zestawien obrotdéw 1 sald z uwzglednieniem dokumentéow
przeznaczonych do zaksiggowania, celem dokonania symulacji obrotéw na kontach,

+ kopiowanie planu kont z roku poprzedniego na biezacy,

+ réwnoczesng prace na poczgtku nowego roku w poprzednim i nowym roku
obrotowym (bez koniecznosci zamykania roku i wprowadzania BO),

» automatyczne tworzenie bilansu otwarcia przy zamknigciu roku,

o przesylanie sprawozdan jednostkowych (zatwierdzonych) i ich konsolidacje w
systemie w sprawozdania zbiorcze; mozliwoéé elektronicznego otrzymywania
sprawozdan,

e generowanie sprawozdan do RIO dzi¢ki ich eksportowi do programu Besti@.
Efektem przetwarzania s miedzy innymi nastgpujace zestawienia:

o wydruk dziennych zapiséw ksiggowych,

o wydruk stanu kont — obrotéw i sald w ukladzie syntetycznym i analitycznym,

» wydruk kartotek w uktadzie analitycznym,

+ analiza wykonania planu finansowego,

e zestawienie wydatkow i kosztow,

e analiza rozrachunkéw,

¢ sprawozdawczod¢ finansowo-ksiggowa - sprawozdania: RB-27S, RB-288, RB-50.

ALGORYTMY
Numeracja pozycji ksiggowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje
kolejny, unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku
obrachunkowego.

Storno ,na czerwono” — w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem.

Obroty miesiagca — suma zaksiggowanych dokumentéw w podanym miesigcu
obrachunkowym.

Obroty narastajgco — réwne s3 sumie BO 1 zaksiegowanych dokumentéw do podanego
miesigca wigcznie.

Naliczenie salda konta — w zalezno$ci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie
WN lub MA.

1. Jezeli konto “aktywno-pasywne” to:

Saldo = (BO strony WN + obroty narastajace WN) — (BO strony MA + obroty narastajace
MA),

W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest > 0 to jest zapisywane po stronie WN.
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W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest < 0 to jest zapisywane po stronie MA zawsze jako
wartos¢ dodatnia.

2. Jezeli konto ,,aktywne” to:

Saldo = (BO strony WN + obroty narastajagco WN) — (BO strony MA + obroty narastajaco
MA)

Obliczone saldo zapisane jest po stronie WN.
3. Jezeli konto ,,pasywne” to:
Saldo = (BO strony MA + obroty strony MA) — (BO strony WN + obroty strony WN)

Obliczone saldo zapisane jest po stronie MA.

MODUE. BUDZET

Zdaniem moduwlu Budzet jest informatyczne wspomaganie gmin w pracach zwiazanych z
budzetem, zaréwno na etapie tworzenia jego projektu, jak réwniez z realizacja (po
zatwierdzeniu).

Modul pozwala na przeprowadzanie operacji zwigzanych z budzetem jednostki samorzgdu
terytorialnego, tj.:

¢ opracowanie projektu,

» planowanie i ewidencjonowanie w ciggu quu wszystkich zmian po zatwierdzeniu,

s rejestrowanie wykonania zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach publicznych.
Modut Budzet obejmuje nastepujace zagadnienia:

+ tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubieglorocznego i projektow
czastkowych skladanych przez poszczegolne jednostki organizacyjne,

¢ zmiany projektu budzetu,

+ zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizacji,
s zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,

» mozliwos¢ prowadzenia budzetu zadaniowego,

¢ wezytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podlegtych jednostek
organizacyjnych zarejestrowanych w module Finanse i Ksiggowosé,

Efektem przetwarzania sa nastgpujace zestawienia mogace stanowi¢ zalaczniki do uchwaly
budzetowej:

» projekt budzetu z przewidywanym wykonaniem z roku ubieglego,

o projekt budzetu przed i po zmianach (z uwzglednieniem zmian nie zatwierdzonych lub
zatwierdzonych),
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« plan dochodéw / wydatkéw budzetu wg klasyfikacji budzetowej,

« plan dochodéw budzetu wg zrodet powétawania,

e plan wydatkéw budzetu wg grup paragraféw,

» wykonanie budzetu wg klasyfikacji budzetowej lub wg paragrafow,

» dochody i wydatki zwigzane z realizacja zadaf z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych ustawowych zadan zleconych,

» zroédla sfinansowania deficytu lub rozdysponowanie nadwyzki budzetowej,

MODUL KONTRAHENT

Modut Kontrahent stuzy do ewidencji i przegladu danych oséb fizycznych i prawnych.
Mozliwa jest:

» aktualizacja,
« korekta danych,
. wydruk.

Modut ten zawiera dane wszystkich kontrahentéw, z ktorych korzystaja inne aplikacje.
Znajdujg si¢ wigc tutaj dane kontrahentow, ktérzy wystgpuja jako:

» wlasciciele lub wladajacy w module Gospodarka Nieruchomosciami,
+ kontrahenci, ktorzy sg podatnikami w modulach podatkowych,

« kontrahenci — dostawcy/odbiorcy dla rozrachunkéw prowadzonych w module Finanse
i Ksiggowosc,

» regulujacy swoje zobowiazania w module Kasa.

MODUL FAKTURY

Modut Faktury obstuguje nastepujace zagadnienia: rejestracj¢ faktur zakupu oraz sprzedazy i
ich korekt, sporzadzanie rejestréw: roczne, kwartalne, miesigczne, zarzgdzanie rejestrami:
rozliczanie bilanséw zamkniecia, tworzenic bilanséw otwarcia, mozliwos¢ jednoczesnego
tworzenia kilku rozdzielnych rejestrow dla réznych oddziatéw, konfiguracja poszczegdlnych
rejestrow z mozliwodcia rozliczania albo nie rozliczania dokumentow zakupowych /
sprzedazowych,

MODUL GRUNTY

Modut Grunty (podatek od osob fizycznych) umozliwia naliczanie podatku i wystawianie
decyzji, przeglad, korygowanie oraz zatwierdzanie optat zwigzanych z gruntami, lasami oraz
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nieruchomos$ciami nalezacymi do oséb fizycznych. Pozwala on takze na wykonywanie
réznego rodzaju zestawien oraz wydrukdw zawiadomien.

Modut obshuguje nastepujace zagadnienia:

ewidencje gospodarstw oséb fizycznych w zakresie niezbgdnym do naliczenia podatku
tzn. dodawanie i usuwanie Kkartotek, wprowadzanie adreséw gospodarstw,
przedmiotdow opodatkowania (gruntow, lasow i nieruchomodci), podatnikéw,
pelnomocnikéw oraz korekte tych danych,

Zbycie oraz nabycie przedmiotow,
wymiar lacznego zobowigzania pienieznego (naliczenia) oraz anulowanie naliczeri,

wystawianie oraz wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajgcych, w tym takze
anulowanie decyzji,

rejestracja potwierdzen odbioru decyzji,
rejestr przypisow,

wystawianie decyzji w sprawie umorzenia zaleglodci, przesunigeia terminu platnosci,
rozlozenia na raty zaleglo$ci podatkowej, ustalenia wysokosci zobowigzania
podatkowego za lata ubiegle,

zmiany numeréw gospodarstw zwiazane z nowym podziatem terytorialnym gminy na
solectwa,

zamknigcie roku podatkowego,

obstuge szablonéw decyzji,

stowniki niezbedne do poprawnego dziatania modutu,
wydruki i zestawienia statystyczne,

wydruk listy gospodarstw,

wydruk zestawienia nieruchomosci,

wydruk zestawienia ulg w nieruchomosciach,
wydruk zestawienia wydanych decyzji,

wykaz niewydrukowanych decyzji,

wydruk rejestru wymiarowego nieruchomosci,
wydruk emisji wg parametréw,

wydruk zestawienia gospodarstw wg wielkosci,
wydruk karty gospodarstwa,
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o wydruk zestawienia zmian numeréw,
o wydruk rejestru wymiarowego,
+ wykaz ubylych podatnikdw.
MODUE ZASWIADCZENIA O GOSPODARSTWIE I ZADY UZENIU

Modul Zaswiadczenia o Gospodarstwie i Zadtuzeniu shuzy do:

» wystawiania zaswiadczefi o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan
zaleglosci,

» wystawiania za§wiadczen o wielkodci gospodarstwa,
» rejestracji wydanych zaswiadczen.
MODUL OPJ

Zadaniem modutu OPJ (podatek od osob prawnych)jest informatyczna obstuga prac
zwiazanych z naliczaniem podatku dla oséb prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym
spolek, nieposiadajacych osobowosci prawnej, bedacych wiascicielami lub posiadaczami
gruntéw, laséw lub nieruchomosci.

Modut obejmuje nastepujace zagadnienia:
« ewidencja podatkowg zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
« aktualizacja danych w oparciu o biezace dokumenty (deklaracje podatkowe),
+ naliczanie podatku i przypisow,
» wystawienie decyzji w sprawie okreélenia wysokosci zobowigzania podatkowego,

» wystawienie decyzji w sprawie okredlenia wysokosci zobowigzania podatkowego za
lata ubiegle,

» wystawianie decyzji w sprawic umorzenia, rozlozenia na raty i odroczenia terminu
ptatnosci,

o kompleksowg sprawozdawczos¢ dla potrzeb Urzedu 1 GUS.
MODUL POJAZDY

Modut Pojazdy (podatek od srodkéw transportu) umozliwia ustalenie i naliczenie podatku od
érodkéw transportu.

Modut obejmuje nastepujace zagadnienia:
« ewidencje pojazdéw opodatkowanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
» ewidencja sktadanych deklaracji podatkowych,
» naliczenie podatku i przypisow,

+ sclektywne wybieranie potrzebnych informacji o pojazdach i wilascicielach pojazdow,
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« zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu pojazdu, wyrejestrowaniu czasowym,
o wystawianie decyzji w sprawie okre$lenia wysokosci zobowiazania podatkowego,

« wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na raty i odroczenia terminu
ptatnosci,

» kompleksows sprawozdawczo$é na potrzeby Urzgdu i GUS.

MODUL OPLATY ROZNE

Modut Oplaty Rézne umozliwia prowadzenie rozliczen z platnikami z tytuin roznych oplat
pobieranych przez urzad. Istnieje mozliwos¢ zdefiniowania dowolnej oplaty (przez podanie
kodu oplaty oraz okreslenie specyficznych cech np. czy od optaty niezaplaconej w terminie
platnosci system ma naliczaé odsetki (ustawowe, redyskontowe czy podatkowe) czy tez nie
naliczaé, czy oplata ma podlegaé windykowaniu czy bgdzie zaplacona na biezaco w kasie
itp.). Uzytkownik jest w stanie prowadzi¢ ewidencj¢ wptyw6w z réznych dochodéw, pobierad
je od platnikéw, wystawiaé upomnienia, tytuly wykonawcze badz wezwania do zaplaty i
otrzymad 16Zne zestawienia w podziale na rodzaje oplat.

MODUE. NIERUCHOMOSCI

Modul Gospodarka Nieruchomosciami umozliwia jednostkom samorzadu terytorialnego
pelng obstuge transakcji geodezyjnych tj.:

¢ uzytkowania wieczystego,

s dzierzaw,

« trwalego zarzadu,

» przeksztalcenia uzytkowania wieczystego na wiasnosc,

o sprzedazy dziatek, budynkow i lokali.

MODUL DECYZJE 7
Modut Decyzje wspomaga pracg uzytkownika w zakresie wydawania decyzji o odroczeniu
terminu platnosci, roztozeniu zaplaty naleznosci na raty, umorzeniu zalegtosci lub odsetek.

MODUE WINDYKACJA OPEAT I PODATKOW

Modut Windykacja Optat i Podatkéw jest modutem zintegrowanej ksiggowosci zobowigzan
podatkowych oraz innych naleznosci. Pozwala na automatyczng wymian¢ danych z
wszystkimi modutami podatkowymi, modutami generujgcymi inne naleznosci, modulem
Kasa. Zapewnia bezpieczny przeptyw danych oraz umozliwia wygodng obstugg.

Modut Windykacja Optat i Podatkéw obstuguje:

« prowadzenie rozliczen finansowych — konta analityczne kartotek oplat zawierajace
stan rozliczen poszczegdlnych kontrahentéw wg rodzajéw naleznosci,

o prowadzenie dziennika inkasentow,
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« rejestracje operacji finansowych i rozliczenia tych operacji na kartotekach,

o dzienniki z raportéw kasowych tworzone automatycznie na podstawie wplat
zarejestrowanych w systemie Kasa,

 dzienniki z wyciggéw bankowych,

e dzienniki z poleceniami ksiggowania, przeksiggowania i zwrotow,
+ mozliwosci dokonywania wplat na kwoty do wyjasnienia,

+ dyspozycje kasowe,

« korespondencje: upomnienia, dowody przeksiggowan, zawiadomienia o nadplacie,
potwierdzenie salda z nalezno$ci za wodg i $cieki,

« wystawianie upomnief na laczne zobowiazanie pienigzne,

» wystawianie kwitariuszy za naleznosci z tytutu podatku od osob fizycznych oraz
naleznosci za wode 1 Scieki,

« zamknigcie miesigca / roku z eksportem danych do systemu finansowo-ksiggowego,
+ rozliczenia miesigczne,

+ raport zalegiodci i nadplat na dzien daty dokumentéw badz dziefi daty faktycznej
powstania zaleglosci,

o raport przypisow i odpisow,

o wydruk kartoteki wybranego podatnika,

o wydruku kwot do wyjasnienia,

s wydruk obrotéw miesigcznych,

« obstuga podatek od srodkéw transportu w rozbiciu na fizyczne i prawne,
 przeniesienie naleznosci na hipoteke lub przedawnienie,

 automatyczng aktualizacje faktury podczas zaksiggowania operacji ksiggowej z tytulu
naleznosci za wode i $cieki,

o mozliwosci tworzenia i korekty bilansu otwarcia, odpowiednio dziennikami BO i BK

MODUL SYMULACJE PODATKOWE

Modut Symulacje Podatkowe umozliwia wykonywanie wyliczenia podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomoéci, podatku od srodkéw transportu i oplaty od posiadania psa wg stawek:

+ ustawowych,
¢ gminnych
» dwoch wariantéw stawek symulacyjnych.

MODUE KASA
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Modut Kasa jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy w jednostkach .Umozliwia
rejestracje wplat i wyplat, wystawianie dowodéw KP/KW oraz sporzadzanie raportow
kasowych. Modut Kasa wspétpracuje z innymi aplikacjami pakietu PUMA, a w szczegdlnosci

« z modulu Kontrahent pobiera dane kontrahentow,

» z modulu Windykacja pobiera dane o oplatach systemowych i dyspozycjach,
kasowych, a dane o ich zrealizowaniu przekazuje z powrotem do tego modutu,

MODULE KADRY

Zadaniem modulu Kadry jest informatyczna obstuga prac realizowanych w dziale kadr
urzedu, Jest poszerzony o informacje placowe, co umozliwia zwigzanie go z modulem Place.

Modut umozliwia:
» prowadzenie kartotek osobowych pracownikéw,
 ewidencjonowanie ruchu pracownikow w zakladzie (przyjgcia do pracy i zwolnienia),

» ewidencjonowanie przebicgu pracy zawodowej zatrudnionych przed przyjeciem do
pracy w zakladzie i w samym zaktadzie,

« ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy (absencji, nagréd, kar itp.),
« informacje placowe - stawka zaszeregowania, state skiadniki ptacowe,

« rejestrowanie informacji o urlopach, nicobecnodciach oraz informacje niezbgdne do
naliczania zasitkow,

o selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku,

» sporzadzanie sprawozdan na potrzeby zakladu i na potrzeby GUS,

o wystawianie §wiadectwa pracy dla wybranego pracownika,

» sporzgdzanie niezbgdnych zestawien i zaswiadczen,

« automatyczng kontrole lat stazu pracy do nagrody jubileuszowe;,

» automatyczng kontrole 0s6b przebywajacych ponad 30 dni na zwolnieniu ciggtym,
» automatyczng kontrole terminéw badan lekarskich,

« automatyczng kontrolg konczacych si¢ uméw na czas okreslony,

» kontrole wykorzystanych / niewykorzystanych dni opieki nad dzieckiem i dni urlopu
wypoczynkowego,

» wydruk umowy o prace,

« generowanie i wydruk za$wiadczenia o zatrudnieniu na podstawie dotychczasowej
historii stazu pracy, '

» wydruk skierowania na badania lekarskie na podstawie danych zarejestrowanych w
systemie,
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generowanie 1 wydruk karty stazu pracy,

przywrdcenie, otworzenie i edycj¢ juz zakonczonej umowy,

MODUL PLACE

Zadaniem Place modutlu jest informatyczna obstuga prac wydzialow finansowych
zwigzanych z naliczaniem plac pracownikow. Moze pracowaé tylko w powiazaniu z
modulem Kadry. Obydwie aplikacie wzajemnie si¢ aktualizuja, bowiem powigzane sg
zawartoscig informacyjna.

Modul umozliwia:

»

prowadzenie kartotek placowych pracownikow,
przegladanie kartoteki placowe]j pracownika (dane z ostatnich lat),
prowadzenie kart zasitkowych pracownikow,

uzyskanie informacji zawierajacych sumaryczne dane o wszystkich skladnikach
placowych za dowolny okres, '

naliczanie wynagrodzeri i innych $§wiadczen zwigzanych z pracg w biezagcym miesiacu
dla pracownikéw fizycznych i umystowych i nauczycieli,

naliczanie $wiadczen za okres choroby,
wyliczanie sktadek ZUS wedtug obowigzujacych przepiséw,
wyliczanie skladek na fundusz zdrowia,
wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy wedtug obowiazujacych przepisow,
uzyskanie wydrukéw:
o podstawowej listy plac,
o dodatkowych list ptac,
o imiennych list ptac (,,paski” z wynagrodzeniem),

o zestawienie plac z podsumowaniami rozdzialéw jednostek organizacyjnych i
calego urzedu,

o suma calorocznych zarobkéw pracownikéw wg sktadnikéw ptacowych,
o wydruk poszczegdlnych sktadnikéw za podany okres,
o deklaracji ZUS statystyki wyptaconych zasitkow,

o podsumowania list plac za podany okres dla poszczegolnych rozdzialow
jednostek organizacyjnych i rodzajow list,

o wydruk 0s6b z przekroczeniem podatku,
usprawnienie rozliczeft z bankarni - emisja przelewow,

usprawnienie rozliczen z urzgdami skarbowymi - emisja PIT-6w,
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usprawnienie rozliczen z ZUS - eksport danych do PLATNIKA,
definiowanie dodatkowych dowolnych wlasnych sktadnikéw ptacowych,
wydruk konkretnego sktadnika ptacowego za dowolny okres,

dowolne definiowanie dowolnej ilosci szablonéw listy pac i sktadnikéw do nich
przypisanych (np. radni, 13-tka, lista dodatkowa, nauczyciele etc.),

definiowanie dowolnych sktadnikéw na potracenia do ptacy np. ZNP, alimenty, PZU,
komornik, PKZP etc.,

generowanie dowolnych zaswiadczen o zarobkach dla wybranego pracownika np.
$rednia placa netto lub brutto dla okresu,

dowolng konfiguracj¢ szablondéw wydruku np. zaswiadczen,
automatyczne ksiggowanie plac na konkretny rozdziat w FK,

obstuga pozyczek zakladowych,

obstuga funkcji publicznych np. wynagrodzenia soltyséw i diety radnych,

mozliwos¢ grupowego (dla dzialéw, stanowisk, oddzialéw) dodawania skiadnikow
placowych np. 13-tka, zasilek chorobowy, nagroda, zapomoga,

mozliwos¢ tworzenia list korekcyjnych do juz zamknietego miesiaca,

mozliwosé tworzenia list wyréwnawczych.

MODUL SRODKI TRWALE

Celem modutu Srodki Trwate jest:

usprawnienie zarzadzania srodkami trwatymi,

zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie $rodkoéw
trwalych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Modut Srodki Trwale realizuje nastepujace zadania:

zaktadanie kartoteki $rodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

aktualizacje informacji zawartych w kartotece,

wykonywanie operacji na $rodkach trwalych (przyjecie, modernizacja, zmiana
wartosci poczatkowej sprzedaz, czesciowa sprzedaz, likwidacja, czedciowa likwidacja,
przekazanie, przesunigcie),

wyznaczanie plandéw amortyzacji i umorzen,

naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji,

dokonywanie przecen na zadanie,

inwentaryzacje §rodkow trwatych,

-103 -




« generowanie sprawozdania SG-01 Statystyka gminy: $rodki trwale z zatacznikami,
+ generowanie wielu réznego typu raportow,
MODUL KONCESJE ALKOHOLOWE

Zadaniem modutu Koncesje Alkoholowe jest informatyczna obstuga prac urzedéw miast i
gmin zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy oraz pobieraniem oplat
za wydane zezwolenia.

MODUL DODATKI MIESZKANIOWE

Zadaniem modutu Dodatki Mieszkaniowe jest:

» prowadzeniec rozliczen,

s przechowywanie archiwalnych danych wyplaconych dodatkéw mieszkaniowych.
MODUEL PALIWA

Zadaniem modutu Paliwa (doptaty rolnicze do paliw) jest informatyczne wspomaganie prac
zwigzanych z obsluga zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej.

Modut umozliwia prowadzenie peinej obshugi kartotek wnioskodawcdw tzn.:
+ rejestracje wnioskow o doplate do paliwa,

e wystawianie decyzji pozytywnej lub odmownej na przyznanie dotacji w oparciu o
modyfikowalne szablony tekstéw decyzji,

* wystawienie wezwania w sprawie uzupelnienia brakéw dokumentacyjnych,
¢ poprawienia bledéw we wniosku,

» tworzenie plikow z danymi do przelewéw w formacie obslhugiwanym przez systemy
bankowe.

w»Program Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy (umowa o prace, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu
spolecznemu, naliczanie skladek ZUS od ww. pracownikdw; sporzadzanie deklaracji
imiennych i zbiorczych

BESTIA - program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz
sprawozdawczosci budzetowe;).

System bankowy - EBO- elektroniczna obstuga kont bankowych, umozliwia polaczenie si¢ z
bankiem drogg internetowa. '

ZASADY OCHRONY DANYCH

e Haslo dostgpu do programu dla administratora nadajgcego uprawnienia dla

poszezegblnych operatorow
¢ Haslo dostepu do programu dla kazdego operatora

¢ Archiwizacja danych na nosniki zewnetrzne
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Opis systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera

1. Gromadzenie danych

a
b.

C.

d.

c.

f.

Przyjmowanie dowod6w obcych
Sporzadzanie dowod6éw wlasnych
Kontrola dowodéw

Dekretacja dowodow
Sporzadzanie polecen ksiegowania

Przygotowanie dowodéw do przetwarzania

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych

a.
b.

& o

& o

h.

Wprowadzanie danych na komputerowe nosniki danych
Kontrola poprawnosci wprowadzenia danych

Odczyt danych przez komputer

Automatyczna kontrola danych przez komputer
Korygowanie bl¢déw i powtorne wprowadzanie danych
Porzadkowanie danych w komputerze

Aktualizacja zbioréw danych

Obliczanie wynikow

3. Prezentacja wynikéw

a.
b.

C.

Drukowanie danych
Wyswietlanie danych na monitorze

Wykorzystanie danych przez uzytkownika

BUR TRZ

RY/ aw Siwkowski
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BURMISTRZ MIASTA [ GMINY
MILOMLYN
woj. warmifisko-mazurskie

Zalgcznik nr 4

Okresleniu systemu sluzgcego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich
zapisow

Zasady ochreny danych, ich zbioréw, programéw i nosnikéw informacji w systemie
komputerowym
Ze wzgledu na szereg zagrozen w przetwarzaniu danych ksiegowych za pomoca komputera
uzyskane dane, ich zbiory, programy i nos$niki danych podlegaja szczegdlnej ochronie z
uwagi na mozliwosci :

- calkowitej utraty danych,

- czgsciowej utraty danych,

- uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

- celowego wprowadzania blednych danych przez osoby nieuprawnione,

- wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione,

- rdzne inne zagrozenia,
Wprowadza si¢ bezwzgledny obowigzek sporzadzania zapasowych kopii bazy danych, na
oddzielne] partycji dysku serwera z baza danych oraz przechowywania ich w oddzielnym
systemie przetwarzania ( nosnik zewnetrzny),
Wprowadza si¢ obowigzek sporzadzenia regularnych kopii zapasowych bazy danych; nadzér
nad prawidlowym przebiegiem tej operacji powierza si¢ informatykowi.
Archiwowanie zbioré6w nalezy wykonaé zawsze:
® po zakoniczonym dniu pracy,
¢ przed kazdorazowa zmiang wersji oprogramowania,
¢ przed rozpoczeciem prac serwisowych,
e przed zamknigciem okreséw sprawozdawczych,
¢ przed wykonaniem automatycznego zamkniecia roku,
¢ przed wykonaniem otwarcia roku.
Nosniki zewnetrzne zawierajace zarchiwizowane dane musza byé przechowywane do czasu
ponownego wykorzystania pod zamknigciem; wskazane jest przechowywanie ich w innym

pomieszczeniu niz znajduje si¢ komputer zawierajacy dane.
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W celu ochrony danych i ich zbioréw przed mozliwoscia catkowitej lub czesciowej utraty w

wyniku réznych nieprzewidzianych zdarzen wprowadza si¢ jako obowigzujgce nizej podane

zasady do $cistego przestrzegania:

od kradziezy sprzgtu komputerowego- pomieszczenie, w ktérym znajduje sie komputer
zawierajacy chronione dane musi byé zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim
zaden z pracownikéw oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoécia wiamania,

od catkowitego zniszczenia sprzgtu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub innych
zdarzerl losowych- przechowywanie zapasowych kopii danych powinno byé zgodne z
wyzej ustalonymi zasadami; obowiazuje tez zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniami
Urzedu poza godzinami pracy,

od uszkodzenia sprzgtu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi parametrami
zasilania z sieci energetycznej- wymagane jest zapewnienie whasciwego stanu instalacji
zasilajacej, stosownie wylgeznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych tak
zwanych UPS lub co najmniej urzadzed zapewniajacych eliminacje przepieé¢
wystepujacych w sieci energetycznej,

od Swiadomego usunigcia danych z twardego dysku-obowiazuje maksymalne
ograniczenie dostgpu do komputera zawierajgcego dane ksiegowe a takze bezwzgledny
zakaz pozostawienia wlgczonego komputera bez opieki lub mozliwosci uruchomienia
programu oraz dokonywania w nim jakiejkolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta,
od przypadkowego usunigcia danych przez uzytkownika- obowigzuje szczegblna uwaga
przy wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory /kasowanie, formatowanie/,

od przypadkowego usunigcia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania innego
programu /wirusa/- obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera od
przetwarzania danych do uruchomiania programéw z jakichkolwiek nosnikéw

zewnetrznych nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programem

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢ zapewniona przez

stosownie przetestowanego uprzednio sprzetu i wlascwvych parametrow zasilania.

Ochrona przed wejéciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na :

przestrzeganiu postanowieri dotyczacych fizycznego ograniczenia dostepnosci sprzetu,

przestrzeganiu postanowieft dotyczacych zabezpieczen programowych /definicji
uzytkownikéw hasel, przestrzegania zachowania poufnosci hasel/

* bezwzglednym przestrzeganin zasad przechowywania kopii archiwalnych.

Zapewnienie prawidlowych zasad systemu bezpieczefistwa danych polega na:
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* wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie okreslonych
uprawnien pozostalym operatorom programu,
* posiadaniu przez wszystkich uzytkownikéw programu identyfikatora elektronicznego
i hasta umozliwiajacego rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby.;
uruchomienie programu nastepuje po wprowadzeniu odpowiednich haset dostepu dla
poszczegblnych uzytkownikéw  zasobow informatycznych i jest wymuszane
automatycznie w cyklu miesigcznym.

* regularnym sporzadzaniu kopii zapasowych danych zgromadzonych na serwerze.

Przy prowadzeniu rachunkowosci za pomocy komputeréw system ochrony danych polega w
szczegOlnosci na;

* systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii danych zarejestrowanych na
nosnikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci Zapiséw przez
okres nie krotszy jak wymagany do przechowywania ksigg rachunkowych,

® zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych informatycznego
systemu rachunkowosci, na =zasadzie stosowania wladciwych  rozwigzan
organizacyjnych i programowych stanowigcych ochrone przed nieupowaznionym

dostepem lub zniszczeniem.

W przypadku gdy system ochrony zbioréw danych ksigg rachunkowych na nosnikach
komputerowych nie spelnia w pelni warunkéw ich ochrony, to zapisy dokonane

na komputerowych nosnikach danych powinny byé wydrukowane najpézniej na koniec
miesigca i koniec roku obrotowego. Przeniesienie i przechowywanie zapiséw ksigg
rachunkowych na inny no¢nik danych dopuszcza si¢ pod warunkiem zapewnienia mozliwosci

ich odtworzenia w formie wydrukow.

Zasady i czas przechowywania dowodéw ksiggowych, dokumentacji zasad prowadzenii
ksigg rachunkowych i sprawozdan finansowych jednostki
1. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyijne za biezacy rok obrotowy nalezy
przechowywad w jednostce w formie oryginaléw z podziatem na okresy sprawozdawcze i
lata obrotowe, w formie utatwiajacej fatwe ich odszukanie.
2. W podobny spos6b nalezy przechowywaé po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego

za dany rok obrotowy:
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1) dokumentacjg przyjetych zasad / polityki / rachunkowosci,
2) ksiegi rachunkowe / zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe /,
3) sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe
3. Zbiory roczne dowod6w ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych nalezy
oznaczy¢ ich nazwami rodzajéw oraz symbolami lat i numerami w zbiorach.
4. Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania budzetowe podlegajg przechowywaniu
zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
5. Pozostaly dokumentacje z zakresu rachunkowosci nalezy przechowywaé w jednostce,
€O najmniej: |
1) dokumentacje przyjetych zasad / polityke / rachunkowosci w nieskoficzonogé
2) ksiggi rachunkowe przez 5 lat po uplywie roku obrotowego, ktérego dotycza,
3) dokumenty dotyczace wynagrodzeri przez okres 50 lat po roku obrotowym, ktérego
dotycza,
4) dowody ksiegowe wieloletnich realizacji §rodkow trwatych w budowie, pozyczek,
kredytéw, uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywﬂnym,
karnym lub podatkowym-przez $ lat po roku obrotowym, w ktérym przedmiotowe
operacje gospodarcze, transakcje lub postgpowania zostaly oétatecznie odpowiednio:
rozliczone, sptacone, zakonczone lub przedawnione,
5) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji-przez rok po uplywie terminu rekojmi
lub rozliczenia reklamacji,
6) dokumenty inwentaryzacyijne- po uptywie 5 lat po roku obrotowym, ktérego
dotycza,
7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty- przez 5 lat po roku obrotowym, ktérego
dotyczg.

Udostgpnienie danych, dowodéw ksiggowych, sprawozdan finansowych i innych
dokumentéw z zakresu rachunkowosci albo ich czgsei moze mieé migjsce:
1) w siedzibie jednostki do wgladu wymaga jednak zgody Kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby,
2) poza siedzibg jednostki wymaga pisemnej zgody Kierownika jednostki oraz
postanowienia  pisemnego pokwitowania zawierajacego  spis  wydanych
dokumentow.

Tworzenie kopii bezpieczenstwa i danych archiwalnych.
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Tworzenie kopii danych systemu finansowo ksiggowego odbywa sie w trybie
automatycznym, codziennie na twardy dysk serwera na ktérym funkcjonuje baza danych oraz
dodatkowo na nosnik zewngtrzny. Nadzér nad poprawnosci sporzgdzanych kopii danych
sprawuje informatyk.

Nosniki zewngtrzne zawierajace dane systemu Finansowo — Ksiggowego jak réwniez inne
dane podlegajace szczegélnej ochronie, powinny by¢ przechowywane w pomieszczeniu

innym niz pomieszczenie z serwerami zawierajgcymi baze danych .
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