ZARZADZENIE Nr151/2015
Burmistrza Mieroszowa

z dnia 9 grudnia 2015 roku

w sprawie : ogolnych zasad (polityki) rachunkowsci oraz wykazu kshg rachunkowych
dla Budzetu Gminy i dla jednostki Urzedu Miejskiego w Mieroszowie.

Na podstawie art. 10. | art. 13 ustawy z dnia 28ewia 1994r o rachunkowoi (tekst jedn.
Dz. U. z 2013r poz. 330 z pd. zm.) zwanej dalej ustaworaz Rozporgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegilrzasad rachunkowa oraz planéw
kont dla budetu pastwa, budetow jednostek samagdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samogdowych zaktadow budtowych, pastwowych funduszy celowych
oraz pastwowych jednostek budtowych majcych siedzibie poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013r poz. 2&3)yzdzam, co nasgpuje:

§1
Ustala st ogolne zasady i wykaz prowadzeniagigsiachunkowych stosowanych dla Betl
Gminy i dla jednostki Urgdu Miejskiego w Mieroszowie zgodnie z zat. Nr 1.
§2
Przyjmuje s¢ plan kont dla Bugetu gminy zgodnie z zat. Nr 2.
§3
Przyjmuje s¢ plan kont dla Urgdu Gminy i dla jednostki bugtowej zgodnie z zat. Nr 3.
§4
Wykonanie Zargdzenia powierza siSkarbnikowi Gminy.
§5

Traci moc Zargdzenie Burmistrza Mieroszowa Nr 70/2014 z dniaiftd 2014r w sprawie
zmiany zasad (polityki) rachunkoé®@ oraz Zarzdzenie nr 6/2011 Burmistrza Mieroszowa
z dnia 03.01.2011r w sprawie wprowadzenia zgsaldyki) rachunkowsci.

§6

Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania z mpobowizujgca od 01.01.2015r.



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady m@jna celu przedstawienie obazujacych w Urzdzie Miejskim
w Mieroszowie:
1, Ogolnych zasad prowadzeniagkgsrachunkowych (zatznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalenianiky finansowego (zatznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia girachunkowych (zatznik nr 3), w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazuagspomocniczych,
b) wykazu zbiorow danych twaych ksegi rachunkowe na informatycznych dmkach
danych,
C) opisu systemu przetwarzania danych — sysiaformatycznego.
4. Systemu sttycego ochronie danych, w tym: dowodowekgiwych, ksag rachunkowych

i innych dokumentéw stanowdych podstaw dokonanych w nich zapisow (zeknik nr 4).



Zahcznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 151/2015
Burmistrza Mieroszowa

z dnia 9 grudnia 2015r

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH
STOSOWANYCH DLA BUD ZETU GMINY | DLA JEDNOSTKI URZEDU
MIEJSKIEGO W MIEROSZOWIE.

|. Zasady prowadzenia ksag rachunkowych w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie.

1. Miejsce prowadzenia ksig rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe Urgdu Miejskiego w Mieroszowie oraz Bgetu Gminy Mieroszéw
prowadzone sw siedzibie jednostki Uedu Miejskiego w Mieroszowie (Pl. Niepodleg&n

1) w oparciu o zakladowy plan kont staneeyi zahcznik nr 2 i 3 do niniejszego zadzenia.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.
Rokiem obrotowym jest okres roku bigtowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do

31 grudnia.

W Urzedzie Miejskim w Mieroszowie i w jednostkach podigdt ustala si nastpujace
okresy sprawozdawcze:

- mieskczne,

- kwartalne,

- pbétroczne,

- roczne.

Za okresy miesczne sporgdza s¢ sprawozdania:



- sprawozdanie Rb 27S o dochodach jednostki,

- sprawozdanie Rb 28S o wydatkach jednostki.

Za okresy kwartalne spaydza s¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb 27S o dochodach jednostki,

- sprawozdanie Rb 28S o wydatkach jednostki,

- sprawozdanie Rb 50 o dotacjach/wydatkachzaviych z wykonywaniem zafla
z zakresu administracjigdowej oraz innych zadazleconych j.s.t.,

- sprawozdanie Rb NDS o nadwg/deficycie j.st.,

- sprawozdanie Rb Z o zobawaniach,

- sprawozdanie Rb N o nafesciach,

- sprawozdanie Rb 27 ZZ z wykonania planu ddémozwigzanych z realizagjzada
z zakresu administracjiagdowej oraz innych zadazleconych j.s.t.

- sprawozdanie Rb 34 S z wykonania dochodowdatkow na rachunku, o ktorym mowa
w art.223 ust.1 uofp.

Za okresy potroczne skladasi

- sprawozdanie Rb 27 ZZ z wykonania planu dddw zwizanych z realizagjzada
z zakresu administracjigdowej oraz innych zadazleconych j.s.t.,

- sprawozdanie Rb 27S o dochodach jednostki,

- sprawozdanie Rb 28S o wydatkach jednostki,

- sprawozdanie Rb NDS o nadwg/deficycie j.s.t.,

- sprawozdanie Rb Z,

- sprawozdanie Rb N,

- sprawozdanie Rb 50 o dotacjach/wydatkaclazamych z wykonywaniem zagla

z zakresu administracjgdowej oraz innych zadazleconych j.s.t.,

- sprawozdanie Rb 34 S z wykonania dochodéwdatkow na rachunku, o ktorym mowa

w art.223 ust.1 uofp.

Za rok sktada st
- sprawozdanie Rb 27 S o dochodach jednostki,
- sprawozdanie Rb 28 S o wydatkach jednostki,
- sprawozdanie Rb NDS o nadwsg/deficycie j.s.t.,



- sprawozdanie Rb Z,

sprawozdanie Rb N,

- sprawozdanie Rb WS — roczne sprawozdaniedatksich strukturalnych poniesionych
przez jednostki sektora finanséw publicznych,

- sprawozdanie Rb ST — roczne sprawozdanieniestodkow na rachunkach bankowych
samorgzdowych jednostek budtowych/jednostek samau terytorialnego,

- sprawozdanie Rb 34 S z wykonania dochodowdaikow na rachunku, o ktérym mowa
w art.223 ust.1 uofp,

- sprawozdanie Rb 50 o dotacjach/wydatkachzamych z wykonywaniem zafla
z zakresu administracjiadowej oraz innych zadazleconych j.s.t.,

- sprawozdanie Rb 27 ZZ z wykonania planu ddéw zwhzanych z realizagjzada
z zakresu administracjigdowej oraz innych zadazleconych j.s.t.,

- sprawozdanie Rb UN — roczne sprawozdani@einiapce o stanie nalmosci z tytutu
papierow wartziowych,

- sprawozdanie Rb UZ - roczne sprawozdanipelniagce o stanie zobowzan wedtug
tytutéw dhinych.

- PDP z wykonania dochodow podatkowych.

Sprawozdania jednostkowe spgitza s¢ w ztotych i groszach, stosownie do zasad
obowigzujacych przy prowadzeniu kgj rachunkowych oraz zgodnie z obgmijacymi
przepisami o sprawozdawGo.

Sprawozdania spagdzane g w formie elektronicznej w programiBestia oraz w formie
dokumentu, w terminach olglenych obowszujacych przepisach o sprawozdawézio
z uwzgkdnieniem odgbnych uregulow& wynikajacych z dyspozycji jednostek naddnych.

Na dziédn zamkngcia kshg rachunkowych Urgdu Miejskiego w Mieroszowie
sporadza s¢ bilans jednostki, rachunek zyskow i strat (warigmdrOwnawczy oraz
zestawienie zmian w funduszu zgodnie ze wzoranestknymi odpowiednio w zatznikach
nr 5, 6, 7 do rozposzlizenia z 5 lipca 2010r. W sprawie szczegoélnychaagahunkowéci
oraz planow kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samaqdu terytorialnego,
jednostek bugktowych, samordowych zaktadéw bugtowych, pastwowych funduszy
celowych oraz pastwowych jednostek budtowych majcych siedzib poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej.

Natomiast w jednostce samadu terytorialnego spogdzane .



* bilans z wykonania bugtu wedtug zajcznika nr 9 do " rozposzizenia ",

* laczny bilans obejmypy dane wynikajce z bilansow samagdowych jednostek
budzetowych i samorgdowych zaktadow bugktowych wedtug zaktznika nr 5 do "
rozporadzenia”,

* lgczny rachunek zyskow i strat obejrpey dane wynikajce z rachunkow zyskéw i strat
samoradowych jednostek bugtowych i samorgowych zakladéw bugktowych wedtug
zakcznika nr 7 do "rozpogdzenia",

* laczne zestawienie zmian w funduszu obepo@jdane wynikace z zestawie zmian
w funduszu samogdowych jednostek bugtowych i samorgowych zaktadow
budzetowych wedtug zgtznika nr 8 do "rozpogzzenia®,

» skonsolidowany bilans jst wedtug zetnika nr 10 do "rozposzzenia”,

Sprawozdania finansowe i sprawozdaniazbtmve § sporadzane na podstawie danych
wynikajgcych z ksiag rachunkowych.

W przypadku gdy ostatni ddieztozenia sprawozdabudzetowych przypada na daevolny od

pracy, sprawozdanie podlegazaaiu w pierwszym dniu roboczym ngstijgcym po tym dniu.

3. Technika prowadzenia ksig rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzi ¢siw jezyku polskim, w walucie PLN, techrjk
komputerowg. Otwierane & na dzié rozpoczynajcy rok obrotowy a zamykane a dZie
konczacy rok obrotowy.

Ostateczne zamkuie ksgg rachunkowych nagpuje w dniu przycia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy. Polega ono na nieodsingm wyhczeniu maliwosci
dokonywania zapisOw ksgowych w zbiorach twogrych zamkngte ksegi rachunkowe.

Po zamknjciu kshg rachunkowych dokonywanie jakichkolwiek zapisowegewych jest
niedopuszczalne.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmugbiory zapiséw ksgigowych, obrotow i sald, ktére
tworza:

* dziennik,

* ksiegg gtown,

* Kksiggi pomocnicze,

» zestawienia: obrotow i sald kgi gtdwnej oraz sald kont kg pomocniczych,

wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).



Dziennik prowadzony jest w sposOb ngstijacy: zdarzenia, jakie nagtity w danym okresie
sprawozdawczym, ujmowaney v nim chronologicznie, zapisya skolejno numerowane
w okresie roku/miegcta, co pozwala na ich jednoznaczne paamnie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami kgjowymi, sumy zapiséw (obroty) liczong & sposob aigty,
jego obroty § zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksrigi gtdwnej.

Dzienniki czs$ciowe prowadzonegsdla okr&lonych grup rodzajowych zdanze
Obroty zestawienia powinny bygodne z obrotami zestawienia dziennikowsciowych.
Na koniec kadego okresu sprawozdawczego spdrane jest zestawienie obrotéw

dziennikéw czsciowych.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob sygtyi nas¢pujace

zasady:

* podwdjnego zapisu,

» systematycznego i chronologicznego rejestrowaniarzail gospodarczych zgodnie
z zasad memoriatowg, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktére ujmowane s
w terminie ich zaptaty, niezaleie od rocznego bustu, ktérego dotyeg

» ewidencja przychoddw wdu jst stanowgcych dochody buiktu jst, nieujtych w planach
finansowych innych samagdowych jednostek bugtowych, ktére wptacone zostaty
bezpdrednio na rachunek bietu, dokonywana jest w momencie dokonania zapiety,
podstawie dokumentu potwierdzeggo zaptat

* powigzania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w raiziieu.

Ksiegi pomocnicze (konta analitycznektanows zapisy uszczegotawigie dla wybranych
kont kskgi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokoape § zgodnie z zasadzapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest zalja razem do przedmiotu ewidenciji

konta gtdwnego.

Konta pozabilansowepetnia funkcje wytacznie informacyjno-kontroln Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodyjzmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodmiendziennikiem
ani innym uradzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane § na nich :



* plan finansowy wydatkow buetowych
» plan finansowy niewygasgjych wydatkéw
» zaangaowaniesrodkéw na wydatki buzetowe roku biggcego

» zaangaowaniesrodkdéw na wydatki bugetowe przysztych lat

Ksiegi rachunkowe prowadzi ¢i w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do spogdzenia sprawozaabudzetowych, finansowych, statystycznych
iinnych oraz rozliczé z budetem pastwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata
zobowgzana.

Do prowadzenia kgg rachunkowych wykorzystywany jegrogram — ,Puma’
ZETO OLSZTYN Sp. z 0.0.

Program komputerowy zapewnia p@wanie poszczegoélnych zbioréw dgi rachunkowych
w jedry cala¢ odzwierciedlajca dziennik i ksgge gtébwrg. Dokladne informacje dotygze

programu komputerowego zostaly przedstawione yezaiku Nr 4 Zarzdzenia.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksggi gtébwnej sporadza s¢ na koniec kadego miesjca.

Zawiera ono:

* symbole i nazwy kont

» salda kont na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajco od pocztku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdaveczeg

e sunt sald na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajco od pocztku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego

Obroty ,Zestawienia ...”gszgodne z obrotami dziennika

Zestawienie sald kont ksig pomocniczych sporzdzane jest dla wszystkich kgi

pomocniczych na koniec roku higtowego oraz dla sktadnikow @bjch inwentaryzagj na

dzien inwentaryzaciji.

Do kshg rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega vegalmeniu w postaci
zapisu, kade zdarzenie gospodarcze, ktore gmast w tym okresie. Podstayzapisu w ksgigach
3 oryginalne, zatwierdzone dowody ¢gowe, stwierdzare dokonanie operacji gospodarczej .
(zewretrzne obce, zewttrzne wiasne i wewgtrzne).
Podstaw zapisow g rowniez sporadzone przez jednostklowody ksigowe tj.:

e zbiorcze — shnace do dokonaniatznych zapiséw zbioru dowod&@nrodtowych;



» Kkorygujgce poprzednie zapisy;
e zastpcze - wystawione do czasu otrzymania zgmnego obcego dokumentu
zrodtowego.
Dochody i wydatki uymowaneasw terminie ich zapfaty niezaleie od rocznego
budzetu, ktérego dotyez(metoda kasowa).



1)

2)

3)

4)

5)

Zahcznik Nr 2

do Zaradzenia Nr 151/2015
Burmistrza Mieroszowa

z dnia 9 grudnia 2015r

OBOWI AZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowanie przez jednosgtkasady wyceny aktywow i pasywow wynikaj :

ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pézn. zm., ostatnia zmiana: Dz. U. z 2010r Nr 47, &78),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabijch (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 zm
zm.),

ustawy z dnia 29.sierpnia 1997 r. - Ordynacja pganlaa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8 ,poz. 60 z
pézn. zm., ostatnia zmiana: Dz. U. z 2010r Nr, poD)23

rozporzdzenia Ministra finansow z dnia 5 lipca 2010 r. prasvie szczegolnych zasad
rachunkoweéci oraz planow kont dla budtu pastwa, budetu jednostek samaydu
terytorialnego, jednostek bizetowych, samordowych zaktadéw  bugktowych,
panstwowych funduszy celowych oraz fgsawowych jednostek budtowych majcych
siedzily poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. 202 3r. poz.289),

rozporzdzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 spvawie szczegdtowego sposobu
ustalania wart&ci zobowgzan zaliczanych do pesstwowego dtugu publicznego, diugu Skarbu

Paistwa, wartéci zobowgzan z tytutu poeczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz.366,).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow.
Aktywa i pasywa jednostki wycenia¢swediug zasad okfnych w ustawie
o rachunkowéci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na padstustawy o finansach

publicznych wedtug riej przedstawionych zasad.



Przy wycenie magku likwidowanych jednostek lub postawionych w stdmvidacii
stosuje si zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkoinala jednostek kontynuagych
dziatalng¢, chybaze przepisy dotycgce likwidacji  odmienne.

Srodki trwate stanowice witasnéé Skarbu Pastwa lub jst otrzymane nieodptatnie,
na podstawie decyzji wdaiwego organu, maegby¢ wyceniane w warkei okreslonej w tej
decyazji.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnyckrodkow wprowadza gido
ewidencji w cenie nabycia, gatrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzjisanaego
organu w wartéci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie dazaww wartgci
rynkowej na dzié nabycia. Wart& rynkowa okrélana jest na podstawie przeiciych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzgjtunku, z uwzgldnieniem ich stanu
i stopnia zaycia.

Wartasci niematerialne i prawne o waftw pocztkowe] wyzsze] od wartéci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawngzhwyjatkiem zwizanych
z pomocami dydaktycznymi) podlegajumarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedtlug stawek amortyzacyjnych ustalbnyprzez kierownika jednostki
z uwzgkdnieniem zasad okélnych w ustawie o podatku dochodowym od oséb pyan
Umorzenie ujmowane jest na koncd¥1l ,Umorzeniesrodkéw trwatych oraz warkoi
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja olygh konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartcsci niematerialne i prawne zakupione gedkéw na wydatki biggce oraz stanowce
pierwsze wyposeenie nowych obiektow o waldo pocatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnyaktuje s¢ jako pozostate warfci
niematerialne i prawne, ktére umarzangve 100% w miesicu przygcia do uywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umaezpozostatyclrodkow trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych” w korespondencjiankem 400 ,Amortyzacja”.
Rzeczowe aktywa trwateobejmugp:

- srodki trwate

- pozostategrodki trwate

- inwestycje §rodki trwate w budowie)

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. pkt 15 ustawy
o rachunkowéci orazsrodki trwate stanowice wtasné¢ Gminy Mieroszow w stosunku do
ktérych sprawuje uprawnienia vitacielskie, niezalenie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuj w szczegoIngci:



- grunty,

- lokale zdace odebng wiasndcia, budynki i budowle,

- maszyny i urgdzenia,

- srodki transportu i inne rzeczy

- ulepszenia w obcydrodkach trwatych,

Do s$rodkéw trwatych jednostki zalicza¢stakze obcesrodki trwate znajdujce sé w jej
uzytkowaniu, jéli wystepuje ona jako ,korzystagy” (w zakresie leasingu).

Srodki trwate w dniu przyjcia do wytkowania wycenia si

» w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub cexrkypu,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji -edlug posiadanych dokumentow

z uwzgkdnieniem zuaycia, a przy ich braku wedtug waéto godziwej,

w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wsaetagodziwej z dnia otrzymania lub

W nizszej wartéci okreslonej w umowie o przekazaniu,

w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od BkaPastwa lub jednostki

samorzadu terytorialnego — w wysokoi okreslonej w decyzji o przekazaniu,

w przypadku otrzymani&rodka na skutek wymian§rodka niesprawnego — w wysaoko
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolngalegosrodka.

Na dzie bilansowysrodki trwate (z wygtkiem gruntéw, ktorych ginie umarza) wyceniacsi

w wartasci netto, tj. z uwzgidnieniem odpisbw umorzeniowych ustalonych na fdzie

bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sw podziale na:

- podstawowsrodki trwate na koncie 011Srodki trwate”,

- pozostatgrodki trwate na koncie 013 - ,Pozostatedki trwate”.

Podstawowesrodki trwate finansuje si ze srodkOw na inwestycje w rozumieniu ustawy

o finansach publicznych i wydanego na jej podstaRazporadzenia Ministra Finansow

zdnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej FKileagji dochodow, wydatkéw,

przychodow i rozchodoéw orarodkdéw pochodgcych zezrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38,

poz. 207).

Umarzane $ (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualneganplamortyzacji

wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawigodatku dochodowym od o0s6b

prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzefiedkéw trwatych oraz wartai

niematerialnych i prawnych”.



Dla zadnychsrodkow trwatych nie dokonujegodpiséw z tytutu trwatej utraty wagoi.
Aktualizacji wartéci pocatkowej i dotychczasowego umorzesimdkéw trwatych dokonuje
sie¢ wytagcznie na podstawie oghnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnsg na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej waséagruntéw nie podlega aktualizaciji

Odpiséw umorzeniowych dokonujeggpoczwszy od miegica nasipujacego po miegicu
przyjecia srodka trwatego. W Uralzie Miejskim w Mieroszowie przyjo metod liniows dla

wszystkichsrodkéw trwatych.

Pozostatesrodki trwate to srodki trwate wymienione w 8 6 ust. 3 ,rozpedzenia”, ktore
finansuje s} ze srodkdw na bieace wydatki (z wygtkiem pierwszego wypogania nowego
obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowagessrodkow na inwestycje).

Obejmup one srodki trwate o wartéci pocatkowe] nieprzekraczagej wielkasci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawrdiehktorych odpisy amortyzacyjne s
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ictioseda w momencie oddania do
uzywania.

Pozostatgrodki trwate:

e ujmuje sé w ewidencji ilgciowo-wartgciowej na koncie 013 ,Pozostateodki
trwate” i umarza si je w 100% w miesicu przygcia do wywania, a umorzenie
to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatyodkow trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych” w korespondencjkantem 400.

* na podstawie decyzji Burmistrza ujmuje: $ylko w pozaksigowej ewidenciji
ilosciowej, spisugc w koszty pod datzakupu.

Inwestycje §rodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, manta
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowyotkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwatych stanowcych pierwsze wypoganie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zadaenia inwestycji, w tym rownie

* niepodlegajcy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz pelatkcyzowy,

» koszt obstugi zobowkan zacihgnietych w celu ich sfinansowania i zyziane z nimi

réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytut
e optaty notarialne,glowe itp.,

» odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wymitte zakaczenia budowy.



Do kosztéw wytworzenia podstawowyétodkéw trwatych nie zalicza skosztéw ogdlnego
zarzdu oraz kosztoéw poniesionych przed udzieleniem zeiBrdzwigzanych z realizowan
inwestycp, tj. kosztéw przetargéw, ogtoszeinnych.

W jednostkach bugtowych do kosztéw inwestycji zaliczag s szczegolnéci nastpujace

koszty:

- dokumentacji projektowej;

- nabycia gruntow i innych sktadnikéw mt§u, zwigzanych z budow

- bada@ geodezyjnych i innych dotygezych okrélenia wiaciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budewpomniejszone o uzyski ze sprzeglalikwidowanych na
nim obiektow,

- opfat z tytutu aytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,

- zalazenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpiecze maptkowych obiektow w trakcie budowy,

- spratania obiektow poprzedzgiego oddanie dozytkowania,

- inne koszty bezpmednio zwjzane z budow

Naleznosci dtugoterminowe to nalenosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie
dtuzszym ni 12 miesgcy liczac od dnia bilansowego. Wyceniangvg kwocie wymagajcej
zaptaty, a wjc facznie z nalenymi odsetkami. Odsetki od nalesci ujmowane §

w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, leczpdianiej niz pod dag ostatniego
dnia kwartalu w wysoki odsetek nalemych na koniec kwartatu, natomiast ralesci
wyrazone w walutach obcych wycenia siie p&niej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowigzujacych na dzi#é bilansowy tj. wg obowjzujacego na dzi@ poprzedzajcy transakgj
kursusredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznosci ustalona na dzie bilansowy pomniejsza ¢io odpisy aktualizace jej
wartas¢ zgodnie z zasada ostrmsci. Odpisy dokonywanegsw ciezar pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zadesci od charakteru nateosci).

Na dziex bilansowy nalenosci i udzielone payczki diugoterminowe wyceniagiw kwocie
wymagalnej zaptaty.

Diugoterminowe aktywa finansoweto aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ugtaw
o rachunkowséci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuy szczegoIngi:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych



- akcje i inne diugoterminowe papiery waxtmwe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.
Na dzie przyjecia do ewidencji wycenianeg sv cenie nabycia lub cenie zakupu,gk koszty
przeprowadzenia transakcji nigistotne.

Na dziex bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inmevestycje diugoterminowe
wyceniane 8 w skorygowanej cenie nabycia lub cenie zakupteljdoszty przeprowadzonej
transakcji nie s istotne. Ewidencja szczegOtowa powinna zapéwnstalenie wartei

bilansowej poszczegolnych rodzajow diugoterminowstktywow finansowych.

Zapasyobejmup materiaty.

Materiaty wycenia si 3 w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupuadUidiejski
nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakwm@ materiaty przekazywanes s
bezpdrednio do zaycia w dziatalnéci. Na koniec roku na podstawie spisu z naturylasta
jest wart@¢ niezwytych materialtbw w cenie zakupu, kidoujmuje s¢ na koncie 310
.Materialy”, zmniejszajc rownoczénie koszty dziatalnei.

Od skiadnikow zaliczanych do zapasow nie dokonigeoslpiséw z tytutu trwatej utraty

wartcsci.

Naleznosci krétkoterminowe to nalencosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniang & wartagci nominalnej 4cznie z podatkiem VAT, a na daie
bilansowy w wysokéci wymaganej zaptaty, czylia¢znie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostnej wyceny, tj. w wysok&i netto, czyli po pomniejszeniu
o wartag¢ ewentualnych odpiséw aktualiaoych dotyczcych nalenosci watpliwych (art.
35b ust. 1 ustawy o rachunko$eg.

W Urzedzie Miejskim w Mieroszowie nat@osci krotkoterminowe z tytutu dochodow
budzetowych, ktérych termin ptatdoi przypada na bigcy rok budetowy ujmowane gna
koncie 221 ,Nalenosci z tytutu dochodéw bugkttowych”, z& podobne naleosci, ale
o terminie zaptaty w naginym roku (kolejnych latach) ujmowane $ia koncie 226
,Diugoterminowe nalenosci budzetowe”.

Nie dokonuje s odpisow aktualizajcych nalenosci z tytutu dochoddéw i wydatkow
budzetowych.

Odsetki od nalenosci ujmuje s¢ w momencie ich zaptaty lub w wysalm odsetek natenych

na koniec kwartatu.



Naleznosci wyrazone w walutach obcych wyceniae siie p&niej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowzujacych na dzié bilansowy, tj. wg obowizujagcego na dzie
poprzedzajcy transakej kursusredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.
Umarzanie natenosci dokonuje s zgodnie z przepisami rozpadzenia Rady ministrow
z dnia 29 czerwca 2006r w sprawie sposobu, trybarmamia, odraczania lub rozktadania na
raty sptat nalenosci pieniznych, do ktorych nie stosuje¢sprzepisoéw ustawy Ordynacja

podatkowa.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia siedtug wartéci
nominalnej.

Walute ob@ na dzié bilansowy wycenia siwedtug kursuredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzig/aluty obce wptywajce na rachunek dewizowy przelicza
si¢ wedtug kursu kupna z dnia wptywu waluty, stosovwggm@rzez bank, z ktérego ustug
korzysta jednostka. Natomiast waluty obce wphaeajz rachunku dewizowego przelicza si
wedtug kursu sprzeds z dnia wptywu waluty stosownego przez bank, zrégd ustug
korzysta Urad Miejski.

Powstate przy przeliczeniu operacji gospodarczygmaionych walutach obcych zdice
kursowe z godnie z art. 30 ust. 4 ustawy o rachwoka zalicza st odpowiednio do

przychodow lub kosztow finansowych.

Krétkoterminowe papiery warto sciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzgda
lub ktorych termin wykupu jest krétszy od jedneghiu od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dita papiery warte&ciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyej 3 miesgcy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papigrgrtasciowe
wycenia s¢ na dzié bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaie od tego, ktora

z nich jest nisza.

Zobowiazania z tytutu dostaw wycenia w kwocie wymagagej zaptaty, czyli dcznie

z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkévmptezymanych od kontrahentow.

Zobowiazania z tytulu naliczex funduszu remontowego w budynkach wspdinot

mieszkaniowych wycenia gina dzié 31 grudnia kadego roku na podstawie danych



przekazanych przez spéiiZaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ,Miszéw” Sp.

Z 0.0. w Mieroszowie.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikga z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowi@, ktéra spowoduje wykonanie:

- wydatkéw budetowych ugtych w planie finansowym Uezdlu Miejskiego danego roku
oraz w planie finansowym niewygageych wydatkéw bugetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

- wydatkéw budetowych oraz niewygasgych wydatkow bugetowych naspnych lat,
dochoddéw witasnych Uedlu Miejskiego niezalmie od tego, w ktorym roku budtowym
naspi ich wydatkowanie,

- srodkow funduszy pomocowych, a szczegoélnie pochogtzh z UE, niezalaie od roku ich

wydatkowania.

2. Ustalanie wyniku finansowego w Urgdzie Miejskim w Mieroszowie.

Wynik finansowy jednostki bugtowe] ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 889nik finansowy”.
Ewidencja kosztow dziataldoi podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kontyéidtug
rodzajéw kosztow i jednocgeie w podziatkach klasyfikacji budtowej wydatkow.
Wynik finansowy netto sktadacsk:
- wyniku ze sprzedsy,
- wyniku z pozostatej dziatalsoi operacyjnej,
- wyniku z operacji finansowych,
- wyniku z operacji nadzwyczajnych,
- obowizkowej wptaty do buzktu nadwyki srodkéw obrotowych dochodéw wiasnych.
W organie finansowym jst.
Wynik z wykonania bugetu jednostki samogdu terytorialnego (niedobor lub nadika
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania lzetl ustalany jest na koncie 961 ,Wynik
wykonania budetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie iz@ahnych w danym
roku dochodow i wydatkow budtowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasggh
z koncem roku, ujmowanych na agmych kontach: 901 ,Dochody bizetowe”, 902



~Wydatki budzetowe” z wyptkiem operacji dotycgcych rozliczé z budetem UE oraz
operaciji szczegolnych, oktenych w odebnych przepisach.

Wynik z wykonania bugetu wykazywany w sprawozdaniu iedowym Rb-NDS ustalany
jest wedtug przepiséw rozpadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010r vawp
sprawozda jednostek sektora finanséw publicznych w zakregieracji finansowych (Dz.U.
z 2010r Nr 43 poz. 247):

Wykazywana w nim nadwka lub deficyt jst obejmuje dochody okiene w ustawie z dnia
13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek sagdaorterytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz.
1966), tj. z uwzgldnieniemsrodkow funduszy pomocowych.

3. Metody wyceny aktywow i pasywow w aigu roku i na dzien bilansowy.

Srodki trwate i wartéci niematerialne i prawne o waftd jednostkowej
przekraczacej 3.500 zt umarzagsi amortyzuje wedtug stawek oktenych w przepisach
0 podatku dochodowych od oséb prawnych metodows.

Wartas¢ pocztkowa srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umoiaee
podlegay aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami ékmeymi w odgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji $ odnoszone na fundusz jednostki.

Pozostatesrodki trwate o wartéci jednostkowej przekraczgjej 300 zt do 3.500zt
umarza s w sposéb uproszczony, jednorazowo odpisuf00% ich wartéci w koszty,
W miesicu przygcia ich do aywania.

Pozostatesrodki trwate o wartéci jednostkowej do 300 zt wkznie, odpisuje si
w koszty pod datprzekazania doaywania w petnej wartei pocztkowe] (zasada istotisoi
- art.4 ust.4 ustawy w zgzku z art.8 ust.1 ustawy o rachunkaai.

Wartasci niematerialne i prawne o waéto jednostkowej przekraczagej 300 zi
do 3.500zt wdcznie umarza giw sposéb uproszczony, jednorazowo odpisuj00% ich
wartasci w koszty, w miegjicu oddania ich doaywania.

Wartcasci niematerialne i prawne o waéto jednostkowej nie przekracaapj 300 zt
odpisuje s} w koszty pod datprzekazania doaywania w petnej wartai pocztkowej, jako
zakup (ustugi / materiaty) zasada istdrio- art. 4 ust.4 w zweku =z art. 8 ust. 1 ustawy
0 rachunkowséci).



Ewidencje analitycznsrodkow trwatych i pozostatycékrodkéw trwatych prowadzi si
wedtug poszczegodlnych grupodkdw, okrélonych w przepisach dotygeych klasyfikaciji
srodkow trwatych /KSTY.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikbw maptkowych.
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzagizazasady jej dokumentowania
i rozliczania r@nic inwentaryzacyjnych wynikajz art. 26 i 27 ustawy o rachunkoéeooraz
z zaktadowej instrukcji inwentaryzaciji.
W Urzedzie Miejskim w Mieroszowie wyspuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzaciji:

1. Spis z natury, poleggy na: zliczeniu, zwaeniu, oghdzie rzeczowych skiadnikéw
majtku i porownaniu stanu faktycznego ze stanem ewdgi@ym oraz na wycenie
réznic inwentaryzacyjnych.

2. Uzgodnienie z bankami i kontrahentami ral@ci oraz powierzonych kontrahentom
wilasnych skfadnikéw aktywow dreg potwierdzenia zgodsoi ich stanu
wykazywanego w kggach jednostki oraz wyaienie i rozliczenie ewentualnych
roznic.

3. Poréwnanie danych zapisanych wekgich jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartai tych skladnikow.

Spisowi z naturyzgodnie z zaktadogvinstrukcp inwentaryzacji podlega;:

. gotowka w kasie, tale czeki obce i weksle obce o terminie realizacjnipg
3 miesecy,

. papiery wartéciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony s&ad, weksle i inne,

. rzeczowe skiadniki aktywoéw obrotowych, takie jakateriaty, rzeczowe skiadniki
aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. & g ustawy, tj. ohjte ewidencj
ilosciowo-wart@gciowsa, ale przechowywane na terenie niestarym znajdujce sé na terenie
niestrzeéonymsrodki trwatle,

. znajdupce sé na terenie niestrzenym maszyny i uggdzenia wchodge w sktad
srodkéw trwatych w budowie.

Spis z natury dotyczy tak skiadnikow aktywdw, kdacych whasnécia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzegaprzechowania, przetwarzania lubhywania. Kopie

tego spisu wyskanalezy do jednostki bdacej ich wigcicielem.



Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenigolega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stadi@dkdédw na rachunkach bankowych, stanie
naleznasci i stanie aktywdw powierzonych innym jednostkdPotwierdzenie zgodsoi stanu
podpisuje Skarbnik Gminygblz jego Zasgpca.
Uzgodnienie stanu dotyczy:
» aktywow pien¢znych na rachunkach bankowych,
» nalenosci od kontrahentow,
* naleznosci z tytutu udzielonych piyczek,
e wartasci powierzonych innym jednostkom wiasnych skfadmikdaktywow;
potwierdzenie powinno dokoéiasic w drodze pisemnej i powinno doty&zynazwy
i rodzaju sktadnika, jego itmi, ceny jednostkowej i warfoi bilansowe;.
Salda nalenosci, wynikajgce z rozrachunkdw z poszczegOlnymi kontrahentamitym
z tytutu udzielonych poyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywarpyzez inne
jednostki uzgadnianegsprzez pisemne wystanie informacji i pisemne potdzenie lub
zgtoszenie zastrzen do jego wysokeci.
Tej formy inwentaryzacjnie stosujesie do:
* naleznosci spornych i wtpliwych,
* naleznosci i zobowpzan wobec 0sob nieprowaslzych ksiyg rachunkowych,
* naleznosci od pracownikow,
» naleznaosci z tytutéw publicznoprawnych,
e innych aktywow i pasywoéw, dla ktérych przeprowadeemch spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylgime.

Poréwnanie stanu zapiséw w kggach z dokumentamima na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdw pasywow
niepodlegajcych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Ta formaentaryzacji dotyczy
m.in.:

» wartasci niematerialnych i prawnych,

« diugoterminowych aktywow finansowych, np. akcjidaiatow w spétkach,

« srodkow trwatych w budowie, z watkiem maszyn i urgdzen,

* materiatow i towaroéw w drodze oraz dostaw niefadianych,

 $rodkow pien¢znych w drodze,

» czynnych i biernych rozliczemiedzyokresowych kosztow,



* nalenosci spornych, wtpliwych, nalenosci i zobowgzaa wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

* naleznosci i zobowpzan wobec 0sob nieprowaslzych ksiyg rachunkowych,

» aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 dki2, jeeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionychqaiyay nie byto meliwe,

e gruntow i trudno dogpnych oghdowi srodkow trwatych,

 funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

* rezerw i przychodow przysztych okreséw,

* innych rozliczé migdzyokresowych.

Inwentaryzacjawartosci niematerialnych i prawnych ma na celu weryfikagjich stanu

ksiegowego przez sprawdzenie prawidideio udokumentowania poszczegolnych tytutdow

praw majtkowych.

Grunty i budynki wykazywane g w aktywach bilansu Gminy Mieroszoéw pod warunkiem,

ze zostaly jej przekazane w trwaty zgdz tzn. ze Urad Miejski w Mieroszowie posiada

odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu engwczego 0 przekazaniu w trwaty

zarzd, protokotdbw zdawczo-odbiorczych potwierdgajch przekazanie nieruchodoo

jednostce, potwierdzenia wpisu doggswieczystych.

Grunty i budynki inwentaryzuje & poprzez poréwnanie danych &gowych

z odpowiednimi dokumentami: wygami z ksig wieczystych, decyzj Burmistrza

Mieroszowa przekazaniu w trwaly zadz oraz protokotem zdawczo-odbiorczym, umow

0 oddanie w #ytkowanie wieczyste nieruchordm Skarbu Pastwa jednostce samaiu

terytorialnego.

Sposob inwentaryzacji gruntdw, budynkow i budowlimaga wskazania przez kierownika

jednostki w zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej

Inwentaryzacja nieruchonda zapewnia porownanie danych wynik@jch z ewidencji

ksiegowej z ewideng gminnego zasobu nieruchoica

Fundusz jednostki fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusamveelnwentaryzuje
sig, weryfikujgc zmiany ich stanu (zwkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku

w Swietle obowgzujacych przepisow regulagych te fundusze.



Ustala sk terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

1. co 4 lataz znajdugce s¢ na terenie strzenym srodki trwate oraz maszyny

i urzadzenia wchodgce w sktackrodkéw trwatych w budowie,

2. co?2 lata: zapasy materiatow offych ewidengj ilosciowo-wartgciows,

3. corok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.
Ponadto ustalagiz uwzgednieniem powyej okr&lonej czstotliwosci, nast¢pujace terminy
inwentaryzaciji:

1. na dzid bilansowy kadego roku:

» aktywow pien¢znych,

» kredytow bankowych, otrzymanych phazek,

* papieréw wartéciowych, drukdéwscistego zarachowania,

* materiatow, towardw, ktore bezfrednio z zakupu obgtaja koszty dziatalnéci,

» sktadnikow aktywow i pasywoéw, ktorych stan ustakadrogs weryfikacii;

e $rodkéwtrwatych w budowie,

e stanunaleznosci,

» stanu udzielonych pyczek,

* wartdéci powierzonych innym jednostkom wiasnych,

» aktywow obgtych wykcznie ewidengj ilosciowa,

» aktywow kedacych wiasnécia innych jednostek.

2. zawsze:

* w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnepaaierzone jej mienie,

* w sytuacji wysgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktoryolsgpito lub

zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikojytkoa



Zahcznik Nr 3

do Zaradzenia Nr 151/2015
Burmistrza Mieroszowa

z dnia 9 grudnia 2015r

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

l. System komputerowy w Urzdzie Miejskim w Mieroszowie.
W Urzdzie Miejskim w Mieroszowie do prowadzenia ggsi rachunkowych
wykorzystywane gnastpujace programy:
1. Referat Finansowy Urzdu Miejskiego
a. Program — ,Ptatnik”
PROKOM SOFTWARE S.A.
opis: Program shy do sporgdzania i wydruku dokumentéw ubezpieczeniowych-
pracownikow Uezlu Miejskiego, dokumentow przekazywanych do ZUS-u.
b. Program — ,Puma”
ZETO OLSZTYN Sp. z 0.0.
Modut Administracja
opis: Zawiera funkcje obstugrytkownikéw, edycji danych jednostki i obstugi stakdw.
Modut Budzet
opis: Umaliwia tworzenie projektu buetu, a po zatwierdzeniu jego realizacScisle
wspotpracuje z modutem Finanse i ¢wasc.
Modut Finanse i Ksegowasé
opis: Modut umaliwia proces ksigowania wszystkich operacji finansowych w zakresie
ksiggowaici jednostek butktowych. Zawiera dwie podstawoweaa:
- Finanse i Ksigowas¢ budzetu
- Finanse i Ksigowas¢ jednostki budetowe.
Modut Kontrahenci
opis: Pozwala na obsteglanych osobowych i adresowych kontrahentow.
Modut Srodki trwate
opis: Zawiera funkcje obstugiodkdw trwatych.
Modut Ptace



opis: Modut umaliwia obstug: kartotek ptacowych pracownikow i naliczanie litq

Modut Paliwa

opis: Umaliwia obstug prac zwazanych ze zwrotem podatku akcyzowego.

Modut POST

opis: Modut umaliwia naliczanie i ksigowanie podatku ogfodkow transportowych.

Modut Windykacja

opis: Zadaniem modutu jest obstuga pracazaimych z naliczaniem i windykacpodatkéw od

0sOb fizycznych i oséb prawnych: Podatek transpgrtopodatek lény, podatek rolny.

Umozliwia obliczanie indywidualne i zbiorowe podatkusi¢ggowanie wptat i dokonywanie
réznego rodzaju zestawigporéwnawczych.

Modut Symulacje

opis: Umaliwia kalkulacg skutkow obnienia stawek w podatku gdodkéw transportowych dla
0s0b fizycznych i prawnych.

Modut Zaswiadczenia

opis: Modut umaliwia wydruki zawiadczeé podatkowych.

Modut OPJ

opis: Umdaliwia naliczanie wymiaru podatku od nieruchaitip rolnego, lénego dla osob
prawnych.

Modut Podatki os. fizyczne

opis: Umaliwia naliczanie wymiaru podatku od nieruchaitip rolnego, lénego dla osob
fizycznych.

Modut Podatki

opis: Modut stay do wprowadzania stawek podatku od nieruchimmo

d. Program ,Bestia” — System zaradzania budzetami j.s.t.

Firma ,Sputnik” — Poznasp. z.0.0 Software.

opis: Program umdiwia sporzdzanie m.in. sprawozda budzetowych, projektow

uchwat budetowych itp.

2. Referat Spraw Obywatelskich, Wojskowych
a. Systemie Rejestrow Pastwowych Zrodio (PESEL, RDO, BUSC) jako aplikacja
wspierajca jest PUMA.
b. Program — ,Puma”
ZETO OLSZTYN Sp. z 0.0.



Modut ,Ewidencja ludnosci”

opis: Program odzwierciedla liczelddomieszkacow gminy, rejestruje zmiany osobowe,
niezkedny do aktualizacji list wyborczych .

Modut , Statystyka”

opis: Sporzdzanie sprawozaeastatystycznych o einych przekrojach.

Modut ‘Wyborcy”

opis: Program prowadzi ewidencwyborcoéw, wspotpracuje z terengwbaz danych —
PESEL.

Modut ,Sprawozdanie DW-2; DW-3”

opis: Program sty do sporzdzania sprawozdaarocznych z pobytéw czasowych ludob

2. Referat Organizacyjno-Prawny i Obstugi Interesatow
a. Program — ,Puma”

ZETO OLSZTYN Sp. z o.0.
ModutKadry

opis: Modut umdliwia obstug: kadr.

ll. Zaktadowy plan kont w Urz edzie Miejskim w Mieroszowie.

Urzad Miejski w Mieroszowie prowadzi kgiji rachunkowe w oparciu o zaktadowy
plan kont opracowany na podstawie planu kont stagumgo zadcznik nr 2 do
Rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 28 lipca 2006r w speavezczegodlnych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek samadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektonarfsow publicznych ( Dz.U. z 2006r nr 142,
p0z.1020).

W Urzedzie Miejskim w Mieroszowie dodatkowo prowadzong lssiegi rachunkowe
dotyczace wykonania budzetu, nalenosci finansowych, zobowran finansowych,
dochodow i wydatkéw funduszy pomocowych oraz stédmaduszy pomocowych, oraz
operacji niekasowych wedtug planu kont stamoego zadcznik nr 1 do Rozpogrdzenia
Rady Ministrow z dnia 15 kwietnia 2008r zmien@ rozporzdzenie w sprawie szczegoélnych
zasad rachunkowao oraz planow kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektonarfsow publicznych ( Dz.U. z 2008r nr 72,
p0z.422).



Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ¢gi gtdwnej i wykaz ksjg pomocniczych oraz
opis przygtych przez jednostkzasad klasyfikacji zdaraea take zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz ich poyzania z kontami ksgi gtdwnej.

W ksiggach rachunkowych danego migsi z wyptkiem miesyca grudnia
ujmowane g operacje gospodarcze dotyce tego miegca, na podstawie dowoddéw
ksiegowych, ktore wplyaty do urzdu do 5 dnia miegca nasipujacego po tym miescu.
W przypadku dowodéwroditowych, ktére wpltywaj po 5 dniu danego miesia, a ktore
dotycz miesgca poprzedniego operacje gospodarcze z nich wwyoiam ujmowane
w ksiegach rachunkowych tego migsa, w ktorym wptyety do urzdu.

W kstigach rachunkowych miegia grudnia ujmowanegasoperacje gospodarcze
dotyczce grudnia, wynikace z dowodow kggowych, ktére wplyaty do urzdu do dnia 15
stycznia roku naspnego. W przypadku operacji gospodarczych, ktoréyade roku
poprzedniego, a ktore wynikag dowodu, ktéry wptyst do urzdu po 15 stycznia, operacje
te uyimowane $ w ksiegach rachunkowych roku naptijacego po roku, ktérego dotyczy

operacja gospodarcza.

2. Wykaz ksiag rachunkowych jednostki Urzedu Miejskiego w Mieroszowie.
Zaktadowy plan kont Urdu Miejskiego w Mieroszowie obejmuje ngstijace konta:
Konta bilansowe

Zespot 0 — Maptek trwaty

011-Srodki trwate

013- Pozostatérodki trwate

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020- Wartdci niematerialne i prawne

030- Dtugoterminowe aktywa finansowe

071- Umorzenigrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych

072- Umorzenie pozostatyéhodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych
080- Inwestycjedrodki trwate w budowie)

Zesp6t 1 -Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101- Kasa

130- Rachunek bigcy jednostki budetowej

132- Rachunki dochodéw wtasnych



135- Rachunkérodkéw funduszy specjalnych

139- Depozyty

140- Krotkoterminowe papiery waigowe i innesrodki pientzne
141 —Srodki pienkzne w drodze

Zespo6t 2 — Rozrachunki i roszczenia

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221- Nalenaosci z tytutu dochoddéw bugttowych

222- Rozliczenie dochoddéw bietowych

223- Rozliczenie wydatkéw budtowych

224- Rozliczenie dotacji budtowych oraz ptatniei z budetu
225- Rozrachunki z budtami

226- Dtugoterminowe nat@osci budzetowe

229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231- Rozrachunki z tytutu wynagrodeze

234- Pozostate rozrachunki z pracownikami

240- Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjénienia

290- Odpisy aktualizgfe nalenosci

Zespot 3 — Materialy i towary

310- Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zwycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezp. spot. i inn@viadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 6 — Produkty

640- Rozliczenia ngdzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

720 Przychody z tytutu dochodow baadowych

721 Przychody ukdu z tytutu dochoddw realizowanych w liedie



750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

752 Przychody z Urglow Skarbowych

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki

810 Dotacje buzktowe orazrodki na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia gazyokresowe

851 ZRS

853 GFGIGW

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jedno

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia guizy jednostkami

980 Plan wydatkéw

981 Plan finansowy niewygagaych wyd.

990 Rozrachunki z osobami trzecimi

991 Rozrachunki z inkasentami

996 Zaangaowanie dochoddw wiasnych

998 Zaangazowanie wydatkéw budetowych roku biggcego.
999 Zaangazowanie wydatkow lat przysztych

Zasady rachunkowci dotyczce podatkéw i optat w gminie obejmujprowadzenie
ewidencji ksggowej nalenych i pobranych podatkéw i optat (przypisy, odpisyptaty,
wyptaty, zwroty) oraz kontrel terminowej realizacji zobowkan i likwidacje nadptat.

Powyzsze zasady uregulowane i opisane zostalty w agdaeniu Nr 34/2012 Burmistrza



Mieroszowa z dnia 8 maja 2012 r. w sprawie ustaleasad rachunkowa i planu kont

dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat w Gimiklieroszéw

Zasady funkcjonowania kont dla Urzdu Miejskiego w Mieroszowie.

Konta bilansowe
Zespot 0 — Maptek trwaty

Konta Zespotu ,0” pod nazy,Majatek trwaly” stuzg do ewidencji rzeczowego
majtku trwatego, wartéci niematerialnych i prawnych, finansowego gtiay trwatego,

umorzenia magku oraz inwestycji.

Konto 011 - ,Srodki trwate”
Konto 011 stay do ewidencji stanu oraz zywszer i zmniejszé wartgci pocatkowej
srodkow trwatych zwizanych z wykonywan dziatalngcia jednostki, ktore nie podleggj
ewidencji na kontach 013, 014. Na stronie Wn kdita ksegowane g zwigckszenia, a na
stronie Ma konta 011 zmniejszenia stanu i waitqpoczitkowej srodkéw trwatych za
wyjatkiem umorzenigrodkow trwatych, ktére ewidencjonowane jest na kefd1.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje:sv szczegoIngci :
e przychody nowych lub zywanych srodkéw trwatych pochodzych z zakupu
gotowych,
o $rodkow trwatych lub inwestycji oraz wakd ulepszé zwigckszapcych wart@é
poczatkows srodkdw trwatych,
* przychodysrodkéw trwatych nowo ujawnionych,
* nieodptatne przygie srodkéw trwatych,
* zwigkszenie wartéci pocztkowej srodkéw trwatych dokonywane w  wyniku
aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 dokonuje swidencji w szczegolrsoi:
» wycofania srodkow trwatych z @ywania wskutek ich likwidacji z powodu ich
zniszczenia, ziycia, sprzeday oraz nieodptatnego przekazania,
* ujawnionych niedobor6érodkéw trwatych,
* zmniejszenia wartei pocatkowej srodkdéw trwatych dokonywanych na skutek

aktualizacji ich wyceny.



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 pwwimmaliwié¢ ustalenie warki
pocatkowej poszczegdllnych obiektowrodkéw trwatych, ustalenie osob lub komoérek
organizacyjnych, ktérym powierzonérodki trwate oraz nalgite obliczenie umorzenia
i amortyzacji.

Do konta 011 mze wykazywa saldo Wn., ktére oznacza stamodkow trwatych w wart€ci
pocztkowe.

Konto 013 - ,Pozostatesrodki trwate”
Na koncie 013 pozostatérodki trwate dokonuje si ewidencji stanu, zwkszer oraz
zmniejszé wartasici pocatkowej pozostatychsrodkéw trwatych, ktore nie podlegaj
ewidencji na koncie 011 i wydanych daywania na potrzeby dziatalbéa podstawowe]
jednostki lub dziatalngi finansowo wyodsbnionej, ktore podlegajumorzeniu w petnej
wartasci w miesgcu ich wydania do aywania.
Na koncie 013 pozostatérodki trwate dokonuje si ewidencji stanu, zwkszen oraz
zmniejszé wartaci pocatkowej pozostatyclirodkow trwatych, wydanych dozywania na
potrzeby dziatalnéci podstawowej jednostki lub dziatakw finansowo wyodgbnionej, ktore
podlegag umorzeniu w petnej war§oi w miesicu ich wydania do zywania.
Po stronie Wn konta 013 ujmujec Iwickszenia a po stronie Ma zmniejszenia stanu oraz
wartasci pocatkowej pozostatychsrodkow trwatych znajdacych s¢ w uzywaniu za
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje; s szczegolngi:

» g$rodki trwate przygte do uywania pochodge z zakupu lub inwestycji nadwki

srodkow trwatych w aywaniu

* nieodptatne otrzymanigodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje;si szczegolnéi:

» wycofaniesrodkéw trwatych z gywania na skutek likwidacji, zniszczenia,zyuia,

sprzeday, nieodptatnego przekazania orazeedj z ewidencji syntetycznej

* ujawnione niedoboryrodkow trwatych w @ywaniu.

Saldo Wn konta 013 wyza warté¢ srodkéw trwatych znajdacych sé w uzywaniu

w wartaci pocatkowej.



Konto 015 - ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 w urzdach jednostek samaiu terytorialnego sky do ewidencji stanu oraz
zwickszeéh i zmniejszé& wartagsci mienia przejtego po zlikwidowanym przeddiiorstwie

komunalnym lub zaktadzie baetowym, w odniesieniu do ktérego jednostka samguuz
terytorialnego jest organem zajaielskim lub nadzoragym.

Na stronie Wn konta 015 ujmujeg¢swartg¢ mienia przejtej jednostki. Na stronie Ma
wartags¢ mienia pozostapego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, rackazanej
spotce, w wysoksxi wynikajgcej z umowy spotki, lub przekazanego jako udziakdotki.

Konto 015 mae wykazywa saldo Wn.

Konto 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne”

Na koncie 020 dokonuje ¢siewidencji stanu, zwkszen oraz zmniejsze wartcsci
pocztkowej niematerialnych i prawnych za wiiem umorzenia, ktére ewidencjonowane
jest na koncie 0711 072.

Saldo Wn konta 020 oznacza stan waitoniematerialnych i prawnych w wakm

pocztkowe).

Konto 030 -, Dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 030 shay do ewidencji diugotrwatych aktywdw finansowychyazczegolndei:

» akcji i udziatdw w obcych podmiotach gospodarczych,

* akcji i innych diugoterminowych papieréw wartmwych, traktowanych jako lokaty o

terminie wykupu dhaszym ni rok,

* innych diugotrwatych aktywéw finansowych,
Na stronie Wn konta 030 ujmuje¢skwickszenie, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych .
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 030 paaapewrd ustalenie warkei
poszczegolnych sktadnikow diugoterminowych aktywim&nsowych wedtug tytutow.
Konto 030 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza waitodtugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 - ,Umorzeniesrodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych™
Konto 071 stay do ewidencji zmniejszewartcci pocztkowej srodkdw trwatych oraz warfoi

i niematerialnych i prawnych, ktére podlegajmorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych



stosowanych przez jednostkOdpisy umorzeniowegsdokonywane w korespondenciji z kontem
400.

Na stronie Ma konta 071 ujmujegstwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartasci pocatkowej srodkow trwatych oraz warkoi niematerialnych i prawnych. Ewidegcj
szczego6tow do konta 071 prowadzieswedlug zasad podanych w wdiéeniach do kont 011

i 020. Do kont 011, 020 i 071 rmga prowadz wspolry ewidenog szczegotow.

Konto 071 mae wykaza saldo Ma, ktére wyra stan umorzenia wasto srodkow trwatych oraz

wartasci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych”

Konto 072 shay do ewidencji zmniejszewartaici pocztkowej srodkow trwatych oraz warfoi
niematerialnych i prawnych, podlegaych umorzeniu jednorazowo w petnej wéctpw miesgcu
wydania ich do #ywania. Umorzenie ksgowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje¢skwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia warto
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmujes simorzeniesrodkéw trwatych oraz warfgi niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu 2zycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie oraz zellych z ewidencji syntetycznej, a takstanowdcych niedobor lub szked

Na stronie Ma konta 072 ujmuje; ©5dpisy umorzenia nowych, wydanych doavaniasrodkow
trwatych oraz wart&i niematerialnych i prawnych olagajace odpowiednie koszty dotygze
nadwyek srodkow trwalych oraz warkci niematerialnych i prawnych, dotyee srodkow
trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodp&at

Konto 072 maee wykazywaé saldo Ma, kidre wyta stan umorzenia wakm pocztkowej
srodkow trwatych oraz warfoi niematerialnych i prawnych umorzonych w petnejtaci

w miesicu wydania ich dozywania.

Konto 080 -,Inwestycje §rodki trwale)"
Konto 080 shay do ewidencji kosztéw inwestycji rozpatgch oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sV szczegolngci:
e poniesione koszty dotysze inwestycji prowadzonych zarédwno przez obcych

wykonawcow, jak i we wkasnym zakresie,



» poniesione koszty dotygeze przekazanych do mowtr lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, ugglzer oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrabwrdraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatadnogospodarczej,

* poniesione koszty ulepszenieodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstajkcj
adaptacja lub modernizacja), ktére powadmjvickszenie wartéci uzytkowej srodka
trwatego,

* rozliczenie nadwiki zyskdw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjiym

Na stronie Ma konta 080 ujmuje ¢siwarta¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegolriei:

» Srodkow trwatych,

» wartdci niematerialnych i prawnych,

» wartdsci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwgstyc

* rozliczenie nadwaki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mma ksggowa rowniez rozliczenie kosztow dotygeych zakupdw gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 080 paumapewrd co najmniej wyodsbnienie
kosztow inwestycji wedtug poszczegodlnych rodzajéeki®w inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolrpfuibktow srodkow trwatych oraz warfgi
niematerialnych i prawnych.

Konto 080 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie aakonych.

Zespot 1- Srodki pieni ezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1Srodki piengzne i rachunki bankowe" sty do ewidenciji krajowych
i zagranicznyclirodkéw piengznych, przechowywanych w kasach; krotkoterminowyahigréw
wartasciowych; krajowych i zagranicznyckrodkéw piengznych, lokowanych na rachunkach
w bankach; udzielanych przez banki kredytow w kegjch | zagranicznyclrodkach pieniznych
oraz innych krajowych i zagraniczny&odkow piengznych.
Konta zespotu 1 mapdzwierciedld operacje piegizne oraz obroty i stanfrodkéw piengznych
oraz krotkoterminowych papieréw wastmwych.

Konto 101- ,Kasa"
Konto 101 shay do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdéwki zhgjcej st w kasie jednostki.



Na stronie Wn konta 101 ujmujes sptywy gotowki oraz nadwiki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Wartai¢ konta 101 koryguije sio raznice kursowe dotyeze gotéwki w obcej walucie. Ewidencja
szczego6towa prowadzona do konta 101 powinnazliié ustalenie:

» stanu gotowki w walucie polskiej,

* wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki wuwea zagranicznej, z podziatem

na poszczegodlne waluty obce,
e wartasci gotowki powierzonej poszczegolnym osobom zaodpowiedzialnym.

Konto 101 mge wykazywa saldo Wn, ktore oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 -,Rachunek biezacy jednostek budetowych”
Konto 130 shay do ewidencji stansrodkéw budetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budetowej z tytutu wydatkéw i dochoddéw (wptywow) bastiowych objtych planem
finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmujeg sivptywy srodkdéw budetowych otrzymanych na realizacj
wydatkow budetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysptinw niszego stopnia,
w korespondencji z kontem 223 oraz z tytulu zrealenych przez jednostkbudzetowg
dochoddéw bugktowych (ewidencja szczegbétlowa wedtug podziateksyfilkeacji dochodow
budzetowych), w korespondencji z kontem 101,221 lulymmrviasciwym kontem.
Na stronie Ma kona 130 ujmujee¢sirealizowane wydatki budtowe zgodnie z planem
finansowym jednostki bugtowej, w tym réwnig srodki pobrane do kasy na realizagjydatkow
budzetowych (ewidencja szczeg6towa wedtug podziatelsyfikacji wydatkow budetowych),
w korespondencji z wéaiwymi kontami zespotu 1,2,3,4, 7 1ub 8, okresowezlewy dochodow
budretowych do bugktu, w korespondencji z kontem 222 oraz okresowzelgwy srodkow
budzetowych dla dysponentowaszego stopnia (ewidencja szczegotowa wediug dyspdne
ktorym przelangrodki budzetowe), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 1303 lokonywane na podstawie wygdw bankowych, w zwgzku
z czym musi zachodzipetna zgodng zapiséw mgdzy jednostl a bankiem. Na koncie 130
obowizuje zachowanie zasady czysicobrotow, co oznaczae do bédnych zapisow, zwrotow
nadptat, korekt wprowadzaestdodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130zenstiy¢
rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych gaeednio z rachunku higcego
budzetu: Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych tkgda podlega okresowemu

przeks¢ggowaniu na podstawie sprawozadaudzetowych na stranMa konta 800, a w zakresie



dochoddéw na strgnWn konta 800. Konto 130 me wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkéw budetowych na rachunku kigcym jednostki buzktowej. Saldo konta 130 rowne jest
saldu sald wynikagych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont.

» wydatkow budetowych; konto 130 w zakresie wydatkow betdwych mae wykazywa
saldo Wn, ktére oznacza standkow budetowych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych dorka roku,

» dochodow bugktowych; konto 130 w zakresie dochodow Amidwych mae wykazywa
saldo Wn, ktére oznacza stémwdkéw budetowych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktdre do kia roku nie zostaly przelane do bet.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez dgwanie przelewusrodkow budetowych
niewykorzystanych do Kwma roku, w korespondencji z kontem 223 lub przelelwubudetu
dochodéw bugktowych pobranych, lecz nieprzelanych dadeoroku, w korespondenciji z kontem
222.

Konto 132 -,Rachunki dochodow wiasnych jednostek bdizetowych™

Konto 132 shay do ewidencjisrodkow pien¢znych gromadzonych na rachunkach bankowych
dochoddéw wtasnych jednostek lietbwych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje siptywy srodkéw pobranych tytulem dochodéw wiasnych na
rachunek bankowy, a na stronie Ma wyptatgdkow z rachunku bankowego na realizacje
wydatkow finansowanych dochodami wkasnymi jedndstkizetowej. Ewidencja szczegotowa do
konta 132 powinna zapewiigodziat srodkdéw wedtug rachunkéw bankowych oraz wedtug
pozycji klasyfikacyjnych planu finansowegazkiego tytutu dochoddéw wiasnych.

Konto 132 mae wykazywa saldo Wn ktére oznacza stémodkow piengznych na rachunkach

bankowych dochoddéw wiasnych.

Konto 135 - ,Rachunki srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 shiay do ewidencjsrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a vegobasci
Zaktadowego Funduszswiadczeér Socjalnych, funduszy celowych i innych funduszgrimi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmujes skptywy srodkdéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma -
wyptaty srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegoOtowa do konta 135 powinna ¢ ustalenie stangrodkow kadego

funduszu.



Konto 135 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza standkdéw piengznych, na rachunkach
bankowych funduszy.
Konto 139 -,Inne rachunki bankowe"
Konto 139 shay do ewidencji operacji dotygeychsrodkow piengznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowychzniachunki bieace i specjalnego przeznaczenia.
W szczegolnéci na koncie 139 prowadzigstwidencg obrotow na wyodibnionych rachunkach
bankowych:

» akredytyw bankowych otwartych przez jedne@dikidzetowns,

» czekow potwierdzonych,

* sum depozytowych,

* sum na zlecenie,

» $rodkow obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonujegsksicgowan wytgcznie na podstawie dowoddw bankowych, wazki
z czym musi zachodzipetna zgodri zapiséw konta 139 wrulzy kstgowdascia jednostki
a ksegowascig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmujeg sivptywy wydzielonychsrodkow piengznych z rachunkow
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie. Na s&rta konta 139 ujmuje siwyptaty
srodkéw piengznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 139 pmwirapewrdi podziat wydzielonych
srodkéw na rodzaje, a tai wedtug kontrahentéw.
Konto 139 mae wykazywa saldo Wn, ktdre oznacza standkow piengznych znajdujcych sg¢
na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 -, Krétkoterminowe papiery warto sciowe i innesrodki pieni ezne”
Konto 140 shidy do ewidencji krotkoterminowych papierow wadmwych i innychsrodkow
pieniznych, ktérych wart& wyrazona jest zarbwno w walucie polskiej, jak i w wakicbcej
(w tym czeki i weksle obce), a taksrodkow piengznych w drodze.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje ¢sizwickszenia stanu krotkoterminowych papierow
wartasciowych i innych srodkéw piengznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych papieréw wagciowych i innychérodkéw piengznych.
Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinnalimit ustalenie:

» poszczegdblnych skiadnikow krétkoterminowych papier@artagciowych i innych

srodkow piengznych,



* wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdinkrétkoterminowych
papierow wartéciowych i innychsrodkow piengznych z podziatem na poszczegolne
waluty obce,

o wartasci krotkoterminowych papieréw waddowych i innychsrodkow piengznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpovagan.

Konto 140 maee wykazywé saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowychigoéy

wartasciowych i innychsrodkéw piengznych.

Konto 141 ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 shay do ewidencjsrodkow piengznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje gwickszenia stansrodkow piengznych w drodze, a na stronie
Ma zmniejszenia tego stanu.

Konto 141 shay do ewidencji przeptywowsrodkow piengznych pomgdzy rachunkami
bankowymi jednostki oraz gdzy kag a rachunkami.

Zespol 2 -,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i roszczenia" zgtudo ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkéw oraz ros#caéonta zespotu 2 sty takze do ewidencji rozlicze
srodkdéw budetowych, wynagrodze rozliczex niedoboréw, szkdd i nadvgk oraz wszelkich
innych rozliczé zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do kont zespolupd@vinna umaliwié
wyodrebnienie poszczegbinych grup rozrachunkdéw, roztickeoszczé spornych, ustalenie
przebiegu ich rozlicze oraz stanu nabacsci, rozliczeh, roszczé spornych i zobowgzan
z podzialem wedtug kontrahentow orazlijelotyczy rozliczen w walutach obcych - wedtug

poszczegbinych walut.

Konto 201- ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”

Konto 201 shdy do ewidencji rozrachunkéw i roszézdrajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowriezaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz jkauc
gwarancyjnych, a tale nalenacsci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 20& ujmuje
sic naleznasci jednostek buiktowych zaliczanych do dochodow beatbwych, ktére ujmowane s
na koncie 221.



Konto 201 obgjza st za powstate nat@csci | roszczenia oraz sptat zmniejszenie zobowzan,
a uznaje za powstate zob@uania oraz sptati zmniejszenie nalosci | roszczé.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 pawimapewrd mazliwosé ustalenia
naleznosci i zobowpzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegoélnyahtiedentow. Konto
201 mage mie€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zmakei i roszczé, a saldo Ma - stan

zobowhpzan.

Konto 221- ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 221 shay do ewidencji nalncsci jednostek bugktowych z tytutu dochodéw bietowych,
w ktérych termin platnéei przypada na dany rok bietowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje¢sustalone na dany rok hietowy nalencsci z tytutu
dochoddéw bugktowych i zwroty nadptat. Na stronie Ma konta 2gthuje st wptaty nalenosci

z tytutu do choddw bugtowych oraz odpisy (zmniejszenia) raleci.

Na koncie 221 ujmuje siréwniez nalencsci z tytutu podatkéw pobieranych przez Sdiave
organy. Zapisy z tego tytutu modpy¢ dokonywane na koniec okresOw sprawozdawczych na
podstawie sprawozda ewidencji podatkowej (zalegl i nadptaty).

Na koncie 221 nie ujmujee¢snaleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéwidzetu.
Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinné jpwadzona wedtug dinikdw i podziatek
klasyfikacji budetowe;.

Konto 221 mae wykazywé dwa salda. Saldo Wn oznacza stanzmakei z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobewan jednostki budetowe] z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Konto 221 - ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™

Konto 221 shiay do ewidencji natenosci jednostek z tytutu dochodow biglowych. Na koncie
221 ujmuje si rowniez naleznaosci z tytutu podatkow pobieranych przez $diave organy.

Na stronie Wn ujmuje siustalone nalaosci z tytutu dochoddéw buegtowych i zwroty nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmujegSivptaty naleéncsci z tytutu dochodow buetowych oraz
odpisy.

Ewidencja szczegétowa do konta 121 powinné japwadzona wedtug dinikdéw i podziatek
klasyfikacji budetowe]. Powinna ona zapewéimazliwosé prezentacji danych w sprawozdaniu
RB-27s.



Konto 221 mae wykazywé dwa salda. Saldo Wn oznacza stanzmaiei z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma oznacza stan zoboaii jednostki budetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw bugktowych”

Konto 222 stiay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przemstle budzetowys dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje; slochody bugetowe przelane do bizetu, w korespondenciji

z kontem 130. Na stronie Ma konta 222 ujmuje vg8i ciaggu roku budetowego okresowe lub
roczne przeksgowania zrealizowanych dochodow betbwych na konto 800, na podstawie
sprawozda budzetowych.

Konto 222 mae wykazywé saldo Ma, ktdére oznacza stan dochoddéw zbtaivych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do ietd. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez-
ksicgowanie przelewu do baetu dochodéw bugtowych pobranych, lecz nieprzelanych do

konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 -,Rozliczenie wydatkow budetowych”
Konto 223 stay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przemjestle budzetowg wydatkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmujesi
e W ciggu roku budetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na @oust
sprawozda budzetowych, zrealizowanych wydatkéw ketowych na konto 800,
» okresowe przelewyrodkow budetowych dysponentom aszego stopnia na pokrycie
wydatkow budetowych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmujec shkresowe wptywysrodkow budetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow buzbtowych jednostki oraz przeznaczonych dla dyspomentizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza standkéw budetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow bugktowych, lecz niewykorzystanych dorka roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzezgkgiwanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnidgrodkow budetowych niewykorzystanych do hea roku, w korespondencii
z kontem 130.



Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budetowych oraz ptatndci z budzetu”

Konto 224 shay do ewidencji rozliczenia przez organ detyjudzielonych dotacji bugtowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje svartas¢ dotacji przekazanych przez organ datyj

Na stronie Ma konta 224 ujmujegsivartags¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone,
w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegbtowa do konta 224 prowadzonanjediug podziatek klasyfikacji budtowej
wydatkow, wedtug jednostek oraz przeznaczenia filotac

Saldo Wn konta 224 oznacza waétmiewykorzystanych , nierozliczonych dotacji lubrieée
dotacji nalenych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazarezliczone i przypisane do
zwrotu dotacje, ktore organ dajay zalicza do dochodow bizetowych, § ujmowane na koncie
221.

Konto 225 -,Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 shay do ewidencji rozrachunkéw z htetami w szczegélsoi z tytutu dotacji,
podatkow, nadwaek srodkdéw obrotowych, wptaty zysku do bigdu, nadptat w rozliczeniach
z budketami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje¢snadptaty oraz wptaty do bzetu, a na stronie Ma
zobowgzania wobec buatéw i wplaty od buzetéw. Ewidencja szczegétowa do konta 225
powinna zapewiimazliwos¢ ustalenia stanu nadeosci i zobowhzan wedtug kadego z tytutdw
rozrachunkowych z budtem odgbnie.

Konto 225 mae mig dwa salda. Saldo Wn oznacza stanzmakei, a saldo Ma - stan zobayzen

wobec budetow.

Konto 226 -,Dlugoterminowe naleinosci budzetowe™
Konto 226 shay do ewidencji diugoterminowych natesci lub diugoterminowych rozlicze
z budretem, a w szczegOlem naleznacsci z tytutu mienia likwidowanych, prywatyzowanyaliol
sprzedawanych przegbiorstw innych podlegtych jednostek, nadesci zahipotekowanych oraz
naleznosci  diugoterminowych, ktérych termin zaptaty ustalow decyzji o ich powstaniu
przypada na lata ngpujgce po roku, w ktorym dokonywang lssiegowania.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sV szczegolngci:

* wartas¢ mienia przekazanego spotkom do odptatneggwania lub sprzedanego

w wysokaci ustalonej w umowie, w korespondencji z konters,01

* inne diugoterminowe natacsci, w korespondencji z kontem 840.



Na stronie Ma konta 226 ujmuje sV szczegoInci:
e rownowartd¢ mienia zwroconego przez spotki, w korespondendjoatem 015, lub
zlikwidowanego, w korespondenciji z kontem 855,
* przeniesienie nat@csci diugoterminowych do krotkoterminowych w wyseékbraty
naleznej za dany rok oraz ustanie hipoteki, w korespogde kontem 221.
Konto 226 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza waamienia zlikwidowanych jednostek,
przekazanego do odptatnego korzystania, oraz $eartwaleznosci zahipotekowanych, oraz

wartas¢ diugoterminowych nai@osci.

Konto 229 -, Pozostate rozrachunki publicznoprawne™

Konto 229 shay do ewidencji, innych @i z budetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnai z tytutu ubezpieczespotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sic, rialesci oraz sptaf i zmniejszenie zobowzan, a na
stronie Ma - zobowania, sptat i zmniejszenie nalmosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 pawaapewrd mazliwoséé ustalenia stanu
nalezncsci i zobowizan wedtug tytutdw rozrachunkdéw oraz podmiotow, z dr dokonywane
S rozliczenia.

Konto 229 mae wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stanzmakei, a saldo Ma - stan

zobowhpzan.

Konto 231- ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzer”
Konto 231 shdy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednbstknnymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pieriznych swiadczé rzeczowych zaliczonych, zgodnie z gairymi
przepisami, do wynagrodfzea w szczegolroi naleznosci za pra¢ wykonywarg na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, wynagencyjne;.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sv szczegoIngi:

* wyptaty piengzne lub przelewy wynagrodie

* wyptaty zaliczek na poczet wynagrodze

* wartas¢ wydanychiwiadcze rzeczowych zaliczanych do wynagrodlze

* potrgcenia wynagrodzeobcizajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje giobowgzania jednostki z tytutu wynagrodze



Konto 231 mae wykazywé dwa salda, saldo Wn oznacza stanmakei, a saldo Ma - stan

zobowhzan jednostki z tytutu wynagrodae

Konto 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 shay do ewidencji natencsci, roszczé i zobowhzan wobec pracownikow z innych
tytutdbw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sv szczegoIngi:
* wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczeni
» naleznoici od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jedkp$iviadczeé odptatnych,
« nalexncié z tytutu payczek z ZKS,
* nalendsci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobodnaz szkéd.
Na stronie Ma konta 231 ujmujesi
* rozliczone zaliczki i zwrotgrodkéw piengznych,
* wplywy naleznosci od pracownikow,
« wplywy pazyczek z ZBS potaconych z list ptac.
Ewidencja szczegotowa do konta 234 zapewnialimos¢ ustalenia stanu nalecsci, roszczé

i zobowhzan z poszczegolnymi pracownikami wedtug tytutow zobaah.

Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 shay do ewidencji krajowych i zagranicznych ratesci i roszczé oraz zobowjzan
nieobgtych ewidengj na kontach 201-234.

Konto 240 mae by¢ uzywane réwnie do ewidencji pgyczek i r&nego rodzaju rozlicze a take
krétko - i dlugoterminowych natacsci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje gpowstate nalenosci i roszczenia oraz spéat zmniejszenie
zobowhpzan, a na stronie Ma-powstate zobgwania oraz sptati zmniejszenie nalmosci

I roszcza.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 pawiapewrd ustalenie rozrachunkow,
roszczé i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 mae mi&€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stanzmakei i roszczé, a saldo Ma -stan

zobowizan.

Konto 290 ,Odpisy aktualizujace nalenosci”

Konto 290 shay do ewidencji odpiséw aktualizigych nalénasci.



Na stronie Wn konta 290 ujmujee imniejszenie wartgi odpiséw, a na stronie Ma zkszenie
wartasci odpisow aktualizacych nalencsci.

Zespot 3-,Materiaty i towary"

Konta zespotu 3,Materiaty i towary" sty do ewidencji zapasow materiatow i towarow
oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towarow i ustug
Na kontach zespotu 3 prowadz¢ swidengy zapasOw materiatdw i towarOw znajgityjch sé
w magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenaekumu, jeeli koszty zwiyzane
bezpdrednio z zakupem odnoszorgemskoszty w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatotewiarow wycenia si wedtug cen

ewidencyjnych.

Konto 310 - ,Materiaty"

Konto 310 shdy do ewidencji zapasow materiatow, w tym zakopakowa i odpadkow,
znajdugcych s¢ w magazynach whasnych i obcych oraz we wiasnybtym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje; giwickszenie iléci i wartgsci stanu zapasoéw materiatdw, a na
stronie Ma- jego zmniejszenia.

Konto 310 mae wykazywa saldo Wn, ktore wyta stan zapasoéw materiatow, w cenach zakupu,

nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4-, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie™

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozénie" stag do ewidencji kosztow

w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenie.

Na kontach zespotu 4 ujmuje; sibwniez koszty finansowane z dochodoéw wiasnych jednostek
budzetowych.

Nie kskguje s¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych - zgadodebnymi przepisami -

z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestyppzostatych kosztéw operacyjnych,
kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych

Do kont syntetycznych Zespotu 4 prowadzeé ®widencje analityczn wediug podziatek
klasyfikacji budetowej, wystpujaca w planach finansowych w doktadion dziat, rozdziat,

paragraf.



Konto 400- ,Amortyzacja”

Konto 401 shtay do ewidencji kosztow amortyzacji oékodkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy unemibwe § dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na koncie Wn konta 401 ujmujeg¢sroczry amortyzagj, a na stronie Ma przeniesienie
kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 401 mae wykazywa w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wimawysokd¢
poniesionych kosztow amortyzaciji .

Saldo konta 401 przenostsia koniec roku obrotowego na konto 860 .

Konto 401 — ,Zuzycie materiatow i energii”

Jest to konto syntetyczne wynikowe, ktérezghdo ewidenciji kosztéw zycia materiatow,

zuzycia energii elektrycznej, wody oraz gazu, zakupatnksihzek gazet i wydawnictw.

Konto 402 — ,Ustugi obce”

Konto syntetyczne wynikowe sty do ewidencji kosztow wszelkiego rodzaju ustug

$wiadczonych na rzecz Spofki.

Konto 403 — ,Podatki i optaty”
Konto syntetyczne wynikowe sty do ewidencji podatkOw i optat olagajacych dziatalné¢

Spotki. Do grupy kosztow ksgowanych na koncie podatkow i optat zalicze wiszczegoIngci:
nieodliczalny podatek VAT, podatek od nieruchdma od $rodkéw transportowych, podatek od

czynnaci cywilnoprawnych, optaty skarbowe i administrawyj optaty notarialne ggowe.

Konto 404- ,Wynagrodzenia”

Konto syntetyczne wynikowe sty do ewidencji kosztéw z tytutu wynagrodzev formie
pieniznej i w naturze wyptacanych pracownikom ze stosupkacy i zleceniobiorcom za pkac
zlecoy wg umoOw zlecenia, o dzieto i innych umoéw cywilnapnych. Na koncie 405

ewidencjonowaneggtylko wynagrodzenia lub ich ekwiwalenty.

Konto 405 — ,Ubezpieczenia spoteczne i inrf&viadczenia”

Konto syntetyczne wynikowe sty do ewidencji optacanych przez Spgtisktadek na

ubezpieczenia spoteczne, Funduszu Pracy, Fundusara@towanychSwiadczér Pracowniczych,



odpisow na Zaktadowy Fundusiwiadczér Socjalnych, wydatki zwizane z ochran zdrowia

pracownikow.

Konto wykazuje tylko saldo debetowe, ktére na fixikansowy przenoszone jest na konto ,,860"

Konto 409 — ,Pozostate koszty rodzajowe”
Konto syntetyczne wynikowe styce do ewidencji kosztéw nie getych ksegowo na
kontach”401” do ,,406" Obejmuje nagtujace koszty rodzajowe:
-ubezpieczenia rzeczowe i osobowe
-podr&e stzbowe i zwroty za gywanie prywatnych pojazdéw do celow dhowych
-koszty reklamy i reprezentaciji
-odszkodowania powypadkowe i odprawysipiertne

-pozostate nie dage s¢ zakwalifikowa do kosztow wczaiej wymienionych.

Zespot 6 — Produkty

Konto 640 -,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto shizy do ewidencji kosztéw rozliczonych w przysztychredach.

Po stronie Wn ewidencjonujeggkoszty poniesione w okresach sprawozdawczych,tazice
przysztych okresow. Po stronie Madgije s¢ utworzone rezerwy na spodziewane koszty do
poniesienia w przysztych okresach.

Ewidencg szczegOlowy do konta 640 naky prowadzt wedlug tytutdbw rozlicze

mig¢dzyokresowych kosztow.

Zespot 7 ,,Przychody, dochody i koszty"
Konta zespotu 7 skg do ewidenciji:

e przychodéw i kosztow ich uzyskania z tytulu sprzgdgroduktdéw, towardw,
przychodow i kosztow operacji finansowych oraz sbalgch przychoddéw i kosztéw
operacyjnych,

» podatkow nieujtych na koncie 400,

» dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywapa wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencg szczegotow prowadzi sp wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdavsczoraz obliczenia podatkow.



Konto 720 -,Przychody z tytutu dochodéw budetowych"

Konto 720 stay do ewidencji przychodow z tytutu dochodow beatbwych zwizanych
bezpdrednio z podstawoyvdziatalngcia jednostki, w szczegoldoi dochodow, do ktorych
zalicza s¢ podatki, skfadki, optaty, inne dochody ket pastwa, jednostek samaicu
terytorialnego oraz innych jednostek, rimle na podstawie oglinych ustaw lub umow

miedzynarodowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 720 pmaizapewrdi wyodrcbnienie

przychodow z tytutu dochoddéw bizetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodowzbtowych ewidencja szczegotowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunk@ivpodatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidensgczegotow stanowi sprawozdania o dochodach

budzetowych sporzdzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenasnai konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 721 -,Przychody urzedu z tytutu dochodéw realizowanych w budecie"

Na stronie Wn konta 721 ujmuje; orzeniesienie na koniec roku przychodéwedee jednostki
samorzdu terytorialnego z tytutu dochoddéw lietls realizowanych na postawie ustawowych
przepisow w formie wptat na rachunek betl.

Na stronie Ma ewidencjonowang gkresowe lub roczne przek&gowanie na podstawie ewidencji
analitycznej prowadzonej w biektie do kont 901 przychoddw z tytutu dochoddéw resianych

na podstawie ustaw w formie wptat na rachunelkéud

Konto 750 —,Przychody finansowe”

Konto 750 stay do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje esiprzychody z tytutu operacji finansowych,
w szczegOlnéci przychody ze sprzedga papieréw wartéciowych, przychody z udziatow

i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonychzpezek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekdéw obcych i papieréw wakmowych oraz odsetki za zwtokw zaptacie nalnosci,
dodatnie ranice kursowe.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 750 pwmawizapewrd wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytutu udziatdw w innychdmiotach gospodarczych, nabe

jednostce odsetki.



W koncu roku obrotowego przenosigsprzychody finansowe na str@iMa konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 —,Koszty finansowe”

Konto 751 stay do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje:siv szczegolnéri wartas¢ sprzedanych udziatow, akcji

i innych papierow wart@iowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéwpozyczek,
odsetki za zwilok w zaptacie zobowean, z wyjatkiem obcyzajacych srodki trwate
w budowie, odpisy aktualizage wartd¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzeday weksli, czekdéw obcych i papierow wastiowych, ujemne rénice kursowe,
Z wyjatkiem obcyzajacychsrodki trwate w budowie.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 751 pwaizapewrd wyodrcbnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczodsetki od pgyczek i odsetki za zwiak
od zobowjzan.

W koncu roku obrotowego przenosedioszty operacji finansowych na steowwn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 —,Pozostate przychody operacyjne”

Jest to konto syntetyczne wynikowe przeznaczoneewimencji pozostatych przychodoéw
zwigzanych pérednio z dziatalnécia Urzedu Miejskiego w Mieroszowie m. in.gsto przychody
zZtytutu: sprzeday i likwidacji srodkéw trwalych, wartéci niematerialnych i prawnych;
wydzierzawiania lub wynajmowanidrodkéw trwatych; otrzymania darowizn, dotacji i odptatnie
przekazanych sktadnikow mg#iowych; otrzymania odszkodowa kar umownych; otrzymania

wszelkiego rodzaju dopfat itp.

Saldo tego konta jest kredytowe i na dzilansowy zostaje przeniesione na konto 860.

Konto 761 —,Pozostale koszty operacyjne”

Konto syntetyczne wynikowe przeznaczone do ewidgrzostatych kosztow niezgdanych
bezpdrednio z dziatalnéria jednostki Spotki. $ na nim ewidencjonowane koszty z tytutu: wécio
ewidencyjnej netto sprzedanych lub zlikwidowanyebdkow trwatych i wartéci niematerialnych

i prawnych; odszkodowa kar i grzywien; odpisu aktualizgego warté¢ naleznosci od diuznikow;



nieplanowych odpiséw amortyzacyjnych; odpisow ziakracji wyceny sktadnikéw aktywow
obrotowych; kosztéw pogbowania spornego.

Saldo tego konta jest kredytowe i na ddilansowy zostaje przeniesione na konto 860.

Urzad Miejski w Mieroszowie prowadzi kontd@70 ,Zyski nadzwyczajne” oraz 771 ,Straty
nadzwyczajne”. Sg to konta syntetyczne przeznaczone do ewidencjowdimnio dodatnich duz
ujemnych skutkdéw finansowych zdafzenadzwyczajnych, losowych, trudnych do przewidzenia
wystepujacych poza dziatalrieia jednostki.

Saldo tego konta na d#idilansowy zostaje przeniesione na konto 860.

Zespot 8 -,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 shg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jegizliczenia, dotacji

Z budketu, rezerw i rozliczemiedzyokresowych przychoddw.

Konto 800 -,Fundusz jednostki"
Konto 800 shay do ewidencji rownowartai maptku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmujes simniejszenia funduszu, a na stronie Ma -jegakszienia,
zgodnie z odfpnymi przepisami regulggymi gospodark finansowy jednostki. Na stronie Wn
konta 800 ujmuje siw szczegolngci:
» przekstgowanie, w roku nagbnym pod dat przyjcia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860.
» przekstgowanie, pod dat sprawozdania buétowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,
» przekstgowanie, w roku nagbnym pod dat przyjcia sprawozdania finansowego,
rozliczeni wyniku finansowego z konta 820,
» przekstgowanie, w kacu roku obrotowego, dotacji z bietu i srodkow budetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
e pokrycie amortyzacji podstawowyahodkow trwatych oraz warfoi niematerialnych
i prawnych,

» rdznice z aktualizacgrodkow trwatych,



e wartasci sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych podstgaio srodkow trwatych
i iInwestycji.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sV szczegdInci:
» przekstgowanie, w roku nagbnym pod dat przyjcia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,
* przeksggowanie, pod dat sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,
» wplyw dotacji isrodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
* roznice z aktualizacigrodkow trwatych,
» nieodpfatne otrzymanigodkow trwatych i inwestyciji.
Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 800 pmwimapewrdi mazliwosé ustalenia
przyczyn zwgkszer i 7tnniejszé funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia dot&k@o0
powinna zapewii mazliwos¢ ustalenia przyczyn zekszer i zmniejszé funduszu jednostki.
W przypadku prowadzenia scentralizowanegg@ivaici obejmujcej razne jednostki, dla ktdrych
ustala s odrebnie wynik finansowy i wedlug odmiennych zasad duke s¢ jego podziatu,
ewidenc{ szczegotow prowadzi s rowniez wedtug poszczegolnych jednostek.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kt@neazza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - ,Dotacje budzetowe orazsrodki z budzetu na inwestycje"
Konto 810 shay do ewidencji w jednostkach hietowych:
e dotacji przekazywanych z bimtu przez dysponentdérodkdédw budetu w czsci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone — w koredpoqgji z kontem 224,
* réwnowartdci wydatkéw dokonanych przez jednostki beiwe zesrodkoéw budetu
na finansowanie inwestycji ( Ma konto 800 — funduszestycyjny).
Na stronie Wn konta 810 ujmujec sivartas¢ dotacji przekazanych przez dysponentdadkow
budzetu w czséci uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz @wmartcé srodkow
budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestggnjostek bugktowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmujes Przeksggowanie, w kacu roku obrotowego salda konta 810
na konto 800, Fundusz jednostki”

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.



Konto 840 ,Rezerwy i rozliczenia medzyokresowe”

Konto syntetyczne przeznaczone do ewidencji rezerwharakterze zobowianiowym.
Ewidencjonowane gsnha nim: rezerwy na przyszie zobaaania, rezerwy na przgjowg réznice
w podatku dochodowym orazokhtem staagcym do médzyokresowych rozlicze przychodow,

ktére dotycz przysztych okres6wKonto 840 ma saldo kredytowe.

Konto 851 -,Zaktadowy funduszs$wiadczeai socjalnych”

Konto 851 shily do ewidencji stanu oraz zkiszeér i zmniejszé zakladowego funduszu
swiadcze socjalnych.

Srodki pienizne tego funduszu, wyaghnione na specjalnym rachunku bankowym, ujimgjeai
koncie 135 ,Rachuni§rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pdedstalki maptkowe
ujmuje s¢ na odpowiednich kontach dziatadeo podstawowej jednostki (z watkiem kosztow
i przychodow podlegagych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtlowa do konta 851 powinna pozwadi wyodebnienie stanu, zwkszeh
i zmniejszé zakladowego funduszéwiadczé socjalnych, z podziatem wedhigodet wedtug
zrodet zweksza i kierunkdw zmniejszag a take wysokdci poniesionych kosztow i wysokm
uzyskanych przychoddw przez poszczegodlne rodzakabimsci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyra stan zaktadowego funduszmadczé socjalnych.

Konto 855 ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
Konto to shidy do ewidencji rownowartgi mienia zlikwidowanych przeddiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek orgacyiggych, przejtego przez organy

zalazycielskie.

Konto 860 -, Wynik finansowy"
Konto 860 shay do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W ciggu roku obrotowego jednostki ujmupa stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na
stronie Ma - zyski nadzwyczajne.
W koncu roku obrotowego, na stronie Wn konta 860 ujmsigjsuns:
e poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontagspptu 4,
* zmniejszé stanu produktéw oraz rozliazemigdzyokresowych w stosunku do stanu na

pocztek roku, w korespondencji z kontem 490, w jedrexgtkstosujcych to konto,



» wartasci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabyei&prespondenciji z kontem
730, oraz materiatow, w korespondenciji z kontem 760
» dotacji przekazanych na finansowanie dziakadho podstawowej samodzielnie
bilansugcych oddziatdbw oraz na inwestycje w zakladachzbtavych i na inwestycje
w dochodach wiasnych jednostek beidwych; w korespondencji z kontem 740,
» kosztow operacji finansowych, w korespondenciji atkm 750 oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondenciji z kontem 760,
» obowizkowych zmniejszewyniku finansowego, w korespondenciji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sv koncu roku obrotowego sun
» uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszdaggt kontami zespotu 7,
e zwiekszehr stanu produktow oraz rozliazemiedzyokresowych w stosunku do stanu na
pocatek roku, w korespondencji z kontem 490,
* dotacji otrzymanych na finansowanie dziatatiopodstawowej, w korespondenciji
z kontem 740,
» pokrycia kosztéw amortyzacji, w korespondenc;ji atko 761.
Saldo konta 860 wyfa na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkiposialdo Wn - strat
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszonewesoku nasipnym pod dat przyjcia
sprawozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 975 ,Wydatki strukturalne”

Konto 975 shady do ewidencji wartéci zrealizowanych wydatkdw strukturalnych
w jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkow struébaych nie jest uwzgtiniona
w ewidenciji analitycznej prowadzonej do kont bilawgch.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydat strukturalnych w celu wykazania

tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 ,Wzajemne rozliczenia medzy jednostkami”

Do ewidencji kstigowej wzajemnych wykczen migdzy jednostkami sky pozabilansowe
konto 976.



Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budetowych

Konto 980 shay do ewidencji planu finansowego wydatkéw betdwych dysponentgsrodkdw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmujezsplan finansowy wydatkéw badtowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmujec sownowarté¢ zrealizowanych wydatkéw baetowych ( na
podstawie przelewow) dla dysponentéw Il stopmazaa koniec kalego miegica na podstawie
sprawozda Rb-28S z wykonania planu wydatkow batbwych); warté¢ planu niewygasagych
wydatkow budetowych do realizacji w roku naphym; warté¢ planu niezrealizowanego
i wygastego .

Ewidencja szczegbtowa do konta 980 prowadzonawesizczegotowsei planu finansowego
wydatkow budetowych.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981- Plany finansowe niewygasagych wydatkow

Konto 981 shiay do ewidencji kwot uitych w planach finansowych niewygagsich wydatkow
jednostek buzketowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje wsiartcgci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasagych wydatkéw

Na stronie Ma ujmuje i rownowarté¢ zrealizowanych niewygasalych wydatkow
budzetowych, ktore byly zatwierdzone w planie na daoky araz warté¢ planowanych na dany
rok niewygasajcych wydatkow, ale niezrealizowanych lub wygastych.

Ewidencg szczegotow do konta 981 prowadzirzeba w podziatkach klasyfikacji wgpljacych

w planie finansowym niewygagajych wydatkow buzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywaalda na koniec roku.

Konto 996 -,Zaangazowanie dochoddw wiasnych jednostek bustowych”

Konto 996 stay do ewidencji prawnego zaamgavania dochodéw wiasnych jednostek
budzetowych, niezaleie od tego, w ktérym roku buetowym nasipi wydatek finansowany
dochodami wkasnymi.

Na koncie 996 ewidencjonujegsiownowartéé zawartych umoéw, porozuntieub wydanych
decyzji, ktérych realizacja spowoduje wydatkowatoehoddw wiasnych.

Na stronie Wn konta 996 ujmuje sownowarté¢ wydatkow sfinansowanych dochodami



whasnymi. Na stronie Ma konta 996 ujmuje zaangaowanie dochodéw wiasnych, czyli waito
uméw, decyzji, i innych porozunfie lub postanowig ktérych wykonanie spowoduje
wykorzystanie dochodow wilasnych na cele wskazan@rzepisie lub umowie. Ewidencja
szczegobtowa do konta 996 powinna ufiva ¢ ustalenie zaangawania dochodow wiasnych
z podziatem na lata finansowania i wediug podziakdsyfikacyjnych planu finansowego
wydatkow.

Na koniec roku Na koniec roku konto 996aaavykazywa saldo Ma oznaczgje zaangawanie

dochoddéw wiasnych.

Konto 998 -, Zaangazowanie wydatkow budietowych roku biezacego”

Konto 998 stay do ewidencji prawnego zaamgavania wydatkow bugtowych ugtych w planie
finansowym jednostki bugttowej danego roku baetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmujegsiéwnowarté¢ sfinansowanych wydatkoéw bigtowych
w danym roku bugktowym oraz rownowar§é zaangaowania wydatkow, ktéregola obcihzaty
wydatki roku nasjpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmujegc staangaowanie wydatkow, czyli warkdé umow, decyzji
iinnych postanowig ktorych wykonanie spowoduje konieczéodokonania wydatkOw
budzetowych w roku biggcym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzonanegtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 -, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

Konto 999 shiay do ewidencji prawnego zaarigavania wydatkow bugttowych przyszitych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmujeg sibwnowarté¢ zaangaowanych wydatkéw bugtowych
w latach poprzednich, a obgajacych plan finansowy roku higcego jednostki bugtowej. Na
stronie Ma konta 999 ujmujecsivysokad¢ zaangaowanych wydatkéw lat przysztych. Ewidencja
szczegbtowa do konta 999 prowadzona jest wedlugzigie klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 999 me wykazywé saldo Ma oznaczge zaangawanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.



Ksiegi pomocnicze tworzy s¢ do nasgpujacych kont ksiegi gtownej:

W Urzedzie Miejskim w Mieroszowie prowadzigskonta ksjg pomocniczych, zawiergjych
zapisy ledace uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapisow kasiggk gtéwnej. Prowadzi si je
W ujeciu systematycznym jako wyagmiony system kgg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych
zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisamkaotach ksigi gtdbwne;.

1. Srodkow trwatych wediug ksoi inwentarzowej,indywidualnych kart poszczegélnych
obiektow inwentarzowych, tabeli amortyzacyjnej. ¢¢si inwentarzowa prowadzona
jest w sposéb chronologiczny dla wszystkichdkéw trwatych oraz dla wszystkich
srodkow trwatych z podziatem na grupy odpowiadaj KST i zawiera informacje na
temat:daty przycia do uytkowania, numer i rodzaj dowodu, numeru inwentayzo
obiektu, nazwysrodka trwatego, specyfikacji wszystkicheséei sktadagcych s¢ na
zespot komputerowy lub inny skfaday si z okrglonych czsci ztozony srodek
trwaly, wartgci pocatkowej srodka trwalego i wartwi poszczegolnych ezci
sktadowych, a tate synbol klasyfikacjisrodkéw trwatych istawlk amortyzacji.

2. Pozostatychsrodkéw trwatych wedtug ksiegi inwentarzowej i kartoteki poszczegélnych
obiektow inwentarzowych.

Pozostatynsrodkom trwatym o wysokiej wartgi poczitkowej albo szczegolnie waych dla
jednostki nadaje siindywidualne numery inwentarzowe i ujmuje wddde inwentarzowej

w oddzielnych pozycjach. Pozostate, mniej waimwe srodki, ujmuje s¢ w ewidencji
zbiorczo, podajc faczmy ich ilos¢ i wartas¢, w grupach podobnycKrodkow trwatych.
Rozchdéd takichrodkéw wyceniany jest wredniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej
jako iloraz wartéci grupy i iloci grupy.

3. Umorzer srodkdw trwatych, pozostatychsrodkéw trwalych oraz wartei
niematerialnych i prawnych” wedlug zasad podanyth sdodkow trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych.

Inwestycji wedtug poszczegolnych zadawestycyjnych zrodet finansowania.

5. Rozrachunkéw z kontrahentami;

6. Naleznosci z tytutu dochoddw buatowych wedlug dinikbw i podziatek
klasyfikacji budietowe.

7. Rozrachunki z bugktami wedtug poszczegélinych tytutéw rozrachunkdwudzetem.

8. Rozrachunkéw z pracownikamiwediug pracownikow jednostki i innych oséb

fizycznych, wobec ktérych zostaly naliczone wynaenia lub $wiadczenia

rzeczowe zaliczane zgodnie z goinymi przepisami do wynagrodze



9. Przychoddw i kosztow z uwzglnieniem podziatek klasyfikacji budtowej
dochodow i wydatkow oraz wedtug podziatlu na przybha tytutu finansowych
dochodow bugetowych z dalszym podziatem na pozycje planu finamgo,
a w zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddwdzetowych ewidencja
szczegotowa uwzgtinia zasady rachunkoww podatkowej, natomiast w zakresie
podatkbw pobieranych przez inne organy ewidgngzczegotow stanowi

sprawozdania o dochodach spmtzane przez te organy.

lll. Wykaz ksi ag rachunkowych dla Budzetu Gminy Mieroszow.

Wykonanie budetu przebiega bezpednio z konta 133 ,Rachunek bedu”. Ewidencja
wyniku wykonania bugetu jst tj. gromadzenia dochodow i dokonywania wkda
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowef ugcie wydatkbw niewygasggych
z koncem roku przebiega wedtug zasady memoriatowe).

Pozostale operacje abg kskga budietu jst ewidencjonowane g swedlug zasady

memoriatowej.

W zakresie ksigi gtdbwnej organu finansowego prowadzopaastpujace konta:
Konta bilansowe:

133 - Rachunek buetu

134 - Kredyty bankowe

135 — Rachunekrodkdéw niewygasagrych wydatkow.
140 —Srodki pienkzne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw bietowych

223 - Rozliczenie wydatkéw buadtowych

224 - Rozrachunki buetu

225 - Rozliczenie wydatkow niwygasaych

240 - Pozostate rozrachunki

250 - Nalenasci finansowe

260 - Zobowgzania finansowe

290 — Odpisy aktualizgge nalenaosci

901 - Dochody bugktu



902 - Wydatki budetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasare wydatki

909 - Rozliczenia rgdzyokresowe
960 - Skumulowana nadvdya lub niedobér na zasobach batli
961 - Niedobor lub nadwka budetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:

991- Planowane dochody bigadu

992 - Planowane wydatki baetu

993 - Rozliczenia z innymi budtami

Zasady funkcjonowania kont dla budzetu Gminy Mieroszéw

Konta bilansowe

Konto 133 — ,Rachunek budetu”

Konto 133 shay do ewidencji operacji pieginych dokonywanych na bankowych
rachunkach bugtu.

Zapisy na koncie 133 dokonywangwytacznie na podstawie dowoddéw bankowych i musz
by¢ zgodne z zapisami w kgjowasci banku. W razie stwierdzenia¢du w dowodzie
bankowym, ksiguje s¢ sumy zgodnie z wyggiem, natomiast tice wynikaace z bédu
odnosi s¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjaenia’. R&nice te wyksigowuje s¢ na
podstawie dokumentu bankowego, zawiggago sprostowanie ¢du.

Na stronie Wn konta 133 ujmujegswpltywy srodkow pien¢gznych na rachunek budtu,
w tym réwniez splaty dotyczce kredytu udzielonego przez bank na rachunkudtudoraz
wptywy kredytow przelanych przez bank na rachune&zbtu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 133 ujmujegsivyptaty z rachunku bugtu, w tym réwnie wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bantactaunku bugetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu gdanego przez bank na rachunek =id,

w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sirowniez lokaty dokonywane zérodkéw rachunku bucktu oraz

srodki na niewygasage wydatki.



Konto 133 mae wykazywé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza standkow pienéznych na rachunku budtu, a saldo Ma
konta 133 — kwat wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonegozbesk na rachunku
budzetu.

Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo strony VKtgre wykazuje si w bilansie
wykonania budetu w aktywach lub saldo Ma, ktére zamieszczawspasywach bilansu

Konto 134 — ,Kredyty bankowe”

Konto 134 stay do ewidencji kredytow bankowych zaghictych na finansowanie budtu.

Po stronie Wn konta 134 ujmuje; Sptat lub umorzenie kredytu. Po stronie Ma konta 134
ujmuje s¢ kredyt bankowy na finansowanie ity oraz odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 mae wykazywa saldo Ma, oznaczge stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie bugktu.

Saldo to jest wykazywane w pasywach bilansu.

Ewidencja szczegotowa do konta 134 uhwda ustalenie stanu zadtenia wedtug

poszczegolinych umaow.

Konto 135 -,Rachuneksrodkdéw na niewygasapce wydatki*

Konto 135 stay do ewidencji operacji pieginych ugtych na rachunku bankowym na
niewygasajce wydatki.

Zapisy na koncie dokonywane wytacznie na podstawie dowodow bankowych i musyc
zgodne z zapisami kgjowasci banku. W razie stwierdzeniaghly w dowodzie bankowym,
ksieguje st sumy zgodnie z wyggiem, natomiast tnice wynikajce z bédu odnosi si na
konto 240, jako ,sumy do wyaienia’. R&nice te wyksigowuje s¢ na podstawie
dokumentu bankowego, zawiejeggo sprostowanie ¢du.

Na stronie Wn konta ujmuje ¢siw szczegllnéci wplywy srodkdw piengznych
w korespondencji z kontem 133 lub 140. Na stronia Mmuje st wyptaty srodkow
pienieznych dokonane z rachunkirodkéw na niewygasage wydatki w korespondencji
z kontem 225 oraz zwrotyrodkdw na niewygasajace wydatki w korespondendjoatem
133 lub 140.

Konto 135 mae wykazyw& saldo strony Wn, ktére oznacza standkédw na rachunku.

W bilansie z wykonania buétu jednostki saldo konta 135 wykazujewiaktywach bilansu.



Konto 140 -,Inne srodki pieni ¢zne"
Konto 140 stay do ewidencjirodkow pien¢gznych w drodze, w tym:
o $rodkow otrzymanych z innych bgetéw w przypadku, gdyrodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczynobgte wychgiem bankowym
z dat nastpnego okresu sprawozdawczego,
* kwot wptacanych przez inkasentéw zasgalnictwem poczty lub bezp@dnio do
banku z tytutu dochoddéw badtowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastpnym okresie sprawozdawczym,
* przelewow dochodow budtowych zrealizowanych przez bank ptatnika w olaesi
sprawozdawczym i obfych wycagami bankowymi z rachunku higcego budetu
w nast¢pnym okresie sprawozdawczym.
Stosownie do przyjej techniki ksggowania srodki pienezne w drodze mag by¢
ewidencjonowane bigco lub tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmujegz diwoty srodkéw pien¢znych w drodze, a na stronie Ma -
wptyw srodkow pien¢znych w drodze na rachunek lretl.
Saldo Wn konta 140 oznacza st&modkéw piengznych w drodze. Saldo to wykazujeg si
w aktywach bilansu.

Konto 222 -,Rozliczenie dochoddw bugetowych"

Konto 222 stay do ewidencji rozlicze z jednostkami bugktowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw bigdowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje¢sdochody budetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokéci wynikajacej z okresowych sprawoztlgednostek bugketowych,
w korespondencji z kontem 901.

Ewidencg szczegotow do konta 222 prowadzi¢siw sposob umdiwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegoIinymi jednostkami ketbwymi.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje; girzelewy dochodoéw budtowych na rachunek bgzetu, dokonane
rzez jednostki budktowe, w korespondencji z kontem 133. Ewidersgczegbtow do konta 222
prowadzi s w sposéb umiiwiajacy ustalenie stanu rozliazez poszczegd6lnymi jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodaivazetowych.

W ciagu roku konto 222 me wykazywa dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodovedétadvych zrealizowanych przez jednostki betdwe

objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazama rachunek budtu. Saldo Ma konta



222 oznacza stan dochodéw bewbwych przekazanych przez jednostki etdwe na
rachunek buzketu, lecz nieolgtych okresowymi sprawozdaniami.

W bilansie z wykonania budtu saldo konta 222 wykazuje sv aktywach.

Konto 223 -,Rozliczenie wydatkoéw budetowych”

Konto 223 shay do ewidencji rozlicze z jednostkami bugttowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow bugttowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmujez srodki przelane z rachunku hietu na pokrycie wydatkow
jednostek buzktowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje; svydatki dokonane przez jednostki batbwe w wysokeci
wynikajacej z okresowych sprawozdsych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencg szczegotow do konta 223 prowadzi¢siw sposob umdiwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegllnymi jednostkami tetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
srodkow budetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanychezrnie wydatkOw
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanyabdkédw na rachunki bigce jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatlbud:etowych. Na koniec roku saldo
konta 223 oznacza stamdkow budetowych.

Saldo Wn konta 223 ujmujegsiv bilansie z wykonania buadtu w aktywach.

Konto 224 -,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 shay do ewidencji rozrachunkdéw z innymi bigdami, a w szczegoldai:
1- rozliczer dochodéw bugktowych realizowanych przez gy skarbowe na rzecz hietu,
2- rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innyaldetow,
3~ rozrachunkdéw z tytutu dotacji i subwenciji,
4- rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzeckdiu pastwa.
Ewidencja szczego6towa do konta 224 powinnalimnd ustalenie stanu naideocsci i zobowpzan
wedlug poszczegdlnych tytutbw oraz wedlug poszdrggh tytutow oraz wedtug
poszczeglinych budtow.
Udziaty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznychegezane przez Ministerstwo Finansow na
rachunek bugktu zawsze ujmowane od dai wyciaggu bankowego. W zwkku z tym,ze
dochody z tego tytutu nalee za dany miest 3 przekazywane w miegu nasipnym, na



podstawie wyeigéw bankowych dokonuije esiprzypisow dochoddéw z tego tytulu pod data
ostatniego dnia poprzedniego maesi.

Konto 224 mae wykazywé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza staznwt?, a saldo Ma
konta 224 - stan zobogziar budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw. Na sald&oraec roku
skiadaj sic gtébwnie nalenosci budzetu z tytulu nalenych za grudzig lecz otrzymanych
w styczniu roku nagpnego dochoddéw pobieranych przez edyz skarbowe na rzecz tej
jednostki oraz naime za grudzig lecz otrzymane w styczniu roku ngstego udziaty w podatku
dochodowym od oséb fizycznych.

Saldo Wn konta 224 w bilansie z wykonaniadaid wykazuje siw aktywach pozycji naimosci

od budetow”.

Konto 225 -, rozliczenie wydatkéw niewygasajcych”

Konto 225 shiay do ewidencji rozlicz& z urzdem i innymi jednostkami z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygageych wydatkow.

Ewidencja szczegOlowa do konta 225 powinna zapéwnigtalenie stanu rozlicae

z poszczegolnymi jednostkami ketowymi z tytutu przekazanych na ich rachunkizipe
srodkow na realizagjwydatkdw obgtych planem wydatkow niewygageych.

Saldo Wn konta 225 oznacza stan nierozliczonyidkéw przekazanych jednostkom na
realizacg niewygasajcych wydatkow.

W bilansie z wykonania budtu saldo Wn konta 225 wykazuje; sv aktywach w pozycji

,Pozostate nalancsci i rozliczenia”.

Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stay do ewidencji innych rozrachunkow zanych z realizacja baetu, z wyjtkiem
rozrachunkéw i rozliczeujmowanych na kontach 222, 223, 224, 227, 228, 250

Ewidencja szczeg6towa do konta 240 powinna 4limit ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdinych tytutdw oraz wedtug kontrahentéw.

Konto 240 mae wykazywé dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza staanwts, a saldo Ma
konta 240 stan zobogaaa z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Saldo Ma wykazuje siw bilansie z wykonania budtu w pasywach w pozycji ,Pozostate
zobowhpzania”. Natomiast saldo Wn w aktywach w pozycjizBstate nalencsci i roszczenia”.



Konto 250 -,Naleznosci finansowe"

Konto 250 shay do ewidencji nalencsci zaliczanych do nakacsci finansowych,
a w szczegolnai z tytutu udzielonych pigyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje giowstanie i zwikszenie nalenosci finansowych, a na stronie
Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 250 panvaapewrd mazliwosé ustalenia stanu
naleznosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutdvenazoici.

Konto 250 mae wykazywé dwa salda. Saldo Wn oznacza stanzmakei finansowych,

a saldo Ma stan nadpfat z tytutu rialesci finansowych.

Konto 260 - ,Zobowiazania finansowe"

Konto 260 stay do ewidencji zobowgzan zaliczanych do zobogzah finansowych, z wyjtkiem
kredytébw bankowych, a w szczegdobz tytutu zacignigtych payczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje svartag¢ sptaconych zobowkan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje s¢ wartas¢ zachgnietych zobowgzan finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 260 panvaapewrd mazliwosé ustalenia stanu
zobowizan z poszczego6lnymi kontrahentami wedtug tytutow zailaan.

Konto 260 mae wykazywé& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconychwigtan
finansowych, a saldo Ma stan zggiictych zobowazan finansowych.

Konto 290 -,0dpisy aktualizujace nalenosci”

Konto 290 shay do ewidencji odpiséw aktualizigych naleéncosci. Po stronie Wn ujmuje &i
zmniejszenia wartei odpisOw aktualizajcych naleénosci, a na stronie Ma warté odpisow
aktualizupcych naleénaosci.

Ewidencja analityczna do konta 290 powinna zapéwmiozliwosé ustalenia wartei
odpiséw aktualizujcych wedtug poszczegolnych tytutdw naiesci i dtuznikow.

Konto 290 wykazuje saldo strony Ma oznagezaj stan dokonywanych odpiséw
aktualizupcych naleénosci. Saldo to w bilansie z wykonania edu pomniejsza nateosci

finansowe.

Konto 901 -,Dochody budzetu”
Konto 901 shay do ewidencji ogignietych dochoddw buigktu.



Na stronie Wn konta 901 ujmujes girzeniesienie, w kacu roku, sumy oggnigtych dochodow

budzetu na konto 960.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje slochody bugetu:

1- na podstawie finansowych sprawozdadnostek buzbtowych, w korespondenciji z kontem
222,

2- na podstawie sprawoaglamnych organdw, w korespondencji z kontem 224,

3- inne dochody bugktowe, w szczegoéldoi subwencije i dotacje, w korespondencji z kontem
133,

4- 7 tytut rozrachunkow z innymi badtami za dany rok badtowy, w korespondencji z kontem
224,

5- wilasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdlowa do konta 901 powinna dim@é ustalenie stanu poszczegolnych

dochodow bugktu wedtug podziatek klasyfikacji. Saldo Ma konfd ®znacza sugrosignictych

dochodow bugktu za dany rok.

Pod dad ostatniego dnia roku baetowego saldo konta 901 przenosirsa konto 961.

Konto 902 -,Wydatki bud zetu"
Konto 902 stay do ewidencji dokonanych wydatkéw thetbwych budetu. Na stronie Wn konta
902 ujmuje si wydatki:
1- jednostek bugktowych na podstawie ich sprawoadinansowych, w korespondencii
z kontem 223,
2- z tytutu rozrachunkow z innymi bietami, w korespondenciji z kontem 224, 3. wiasne,
w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje; gorzeniesienie, w kacu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 960.
Ewidencja szczegblowa do konta 902 powinna dim@é ustalenie stanu poszczegollinych
wydatkéw budetu wedtug podziatek klasyfikacii.
Saldo Wn konta 902 oznacza sumiokonanych wydatkow budtu za dany rok. Pod dat

ostatniego dnia roku baetowego saldo konta 902 przenogirs konto 961.

Konto 903 -,Niewykonane wydatki"
Konto 903 shay do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzdngo realizacji w latach
nasgpnych.



Na stronie Wn konta 903 ujmujegsivartas¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nagbnych w korespondencji z kontem 904. Pod datarosga dnia raku

budzetowego saldo konta 903 przenosirg konto 961.

Konto 904 -,Niewygasajce wydatki"
Konto 904 shay do ewidencji niewygasggych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmujesi
1. wydatki jednostek bugtowych dokonane wiar planu niewygasgych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozfldbudzetowych w korespondencji z kontem 225,
2. Przeniesienie niewygagaych wydatkow na dochody bigtu w korespondencji z kontem
901.
Na stronie Ma konta 904 ujmujeesivielkos¢ zatwierdzonych niewygagaych wydatkdw
w korespondencji z kontem 903.
Konto 904 mae wykazywa saldo Ma do czasu zrealizowania planu wydatkowygasagcych.
Saldo konta 904 na koniec roku musirsiwna sumie wydatkow gfych w wykazie uchwalonym
w roku biezagcym.
Saldo wykazuje siw bilansie wykonania buétu w pozycji Rezerwa na niewygaga wydatki.

Natomiast w skonsolidowanym bilansie wykazugerspasywach w pozycji ,Pozostate pozycje”.

Konto 909 - ,Rozliczenia mgdzyokresowe"

Konto 909 shay do ewidencji rozliczé migdzyokresowych.

Ewidencja szczegOtowa do konta 909 powinna aim@é ustalenie stanu rozlicze
mig¢dzyokresowych wedtug ich tytutow.

Na stronie Wn ujmuje siw szczegOIngi koszty finansowe stanoyge wydatki przysztych
okreséw, a na stronie Ma przychody przysztych akees dotacje przekazane w grudniu
dotyczce nasipnego roku bugktowego.

Konto 909 mae wykazywa saldo Wn i Ma.

Konto 960 -,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 shay do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw labdwyzek budetéw z lat
ubiegtych.

Pod dai ostatniego roku bugtowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmugecsipowiednio

przeniesienie sald kont 961 i 962.



W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidengramji dotyczcych zmniejszenia lub
zwickszenia skumulowanych niedoboréw lub nageky budetu. Konto 960 mae wykazywé
saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanegoboeddbudetu, a saldo Ma konta 960 - stan

skumulowanej nadvwki budzetu.

Konto 961- ,Wynik wykonania budzetu"

Konto 961 shay do ewidencji wyniku wykonania baetu, czyli deficytu lub nadvii.

Pod daf ostatniego dnia roku biaetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje [gizeniesienie
poniesionych w a@gu roku wydatkow bugktu, w korespondencji z kontem 902. Pod data
ostatniego dnia roku baetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje grzeniesienie
zrealizowanych w ggu roku dochodow bugtu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegbtowej do konta 961 wydmhia sé zrodta zweksze | rodzaje zmniejsze
wyniku wykonania bugktu stosownie do potrzeb sprawozdawcizdNa koniec roku konto 961
moze wykazywa saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytlgzdiu, a saldo Ma stan
nadwyzki.

W roku nasgpnym, pod datzatwierdzenia buetu, saldo konta 961 przenosi sa konto 960.

Konto 962- ,Wynik na pozostatych operacjach”
Konto 962 shiay do ewidencji operacji nierasowych wptya@ych na wynik wykonania badtu.
Na stronie Wn konta 962 ujmujegsiv szczegoInai koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zvgzane z operacjami bgekowymi (m.in. umorzone udzielonychzyozek, ujemne
roznice kursowe od kredytéw zagnigtych w walutach obcych).
Na koniec roku konto 962 me wykazywé saldo Wn, oznaczgje nadwyke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznacgag nadwyke przychodow nad kosztami.
Pod data zatwierdzenia sprawozdania saldo kont@r@éRosi si na konto 960.

Saldo Wn konta 962 jest wykazywane w pasywachdilaz wykonania bugtu ze
znakiem minus w pozycji ,Wynik na operacjach nieragch”, a saldo ma w tej samej pozycji ze

znakiem plus.



Konto 968- ,Prywatyzacja"

Konto 968 shay do ewidencji przychodow i rozchodow dotycych prywatyzaciji. Na stronie Wn
ujmuje s¢ rozchody pokrytesrodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychodyytutu
prywatyzacji.

Saldo strony Ma konta 968 oznaezaj starsrodkOw z prywatyzacji wykazywane jest w bilansie

z wykonania bugktu w pasywach w pozycjsrodki z prywatyzacji’.

Konta pozabilansowe

1) Konto 991- , Planowane dochody bugetu”

Konto 991 shiay do ewidencji planu dochodow bigdowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmujez simiany budetu zmniejszage plan dochodéw budtu. Na
stronie Ma konta 991 ujmujeggplanowane dochody bizetu oraz zmiany buetu zwekszapce
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okila w ciagu roku wysokét planowanych dochodéw bietu. Pod dat

ostatniego dnia roku baetowego sumréwng saldu konta ujmuje sha stronie Wn konta 991.

2) Konto 992 -, Planowane wydatki budetu”

Konto 992 shiay do ewidencji planu wydatkow bietu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje¢splanowane wydatki bugtu oraz zmiany bugtu
zwigkszagce planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ugmeg zmiany budetu
zmniejszajce plan wydatkow buettu lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okila w ciggu roku wysokéc planowanych wydatkow budtu. Pod dat

ostatniego dnia roku baetowego sumréwng saldu konta ujmuje sha stronie Ma konta 992.

3) Konto 993 -,Rozliczenia z innymi budetami”

Konto 993 shay do pozabilansowej ewidencji rozlicze innymi budetami w cigu roku, ktore
nie podlega ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sinaleznoici od innych budetow oraz sptgtzobowhzan wobec innych
budzetow oraz wptaty nalmaosci otrzymane od innych badtéw. Konto 993 mie wykazywa
dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza starin@t? od innych budetow, a saldo Ma konta

993 - stan zobowzan.



Zahcznik Nr 4

do Zaradzenia Nr 151/2015
Burmistrza Mieroszowa

z dnia 9 grudnia 2015r

SYSTEM OCHRONY DANYCH W URZ EDZIE MIEJSKIM
W MIEROSZOWIE

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych.

Ochrorg przed dosipem o0sOb nieupowaionych zapewniaj sprawdzone
zabezpieczenia pomieszézav ktorych przechowuje sizbiory ksegowe. $ to atestowane
zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenienol postaci krat na parterze
budynku. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowyala dokumentowasodpowiednie
szafy/sejfy.

Szczegolnej ochronie poddang s

- sprzt komputerowy aytkowany w referacie finansowym

- serwer, na ktorym gromadzongdane finansowe

- ksiggowy system informatyczny,

- dowody ks¢gowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania bugtowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opigtg przygte przez jednostkzasady rachunkowoi.

Dla prawidtowej ochrony kgg rachunkowych stosujecsi

- odpowiedni poziom zagdzania dogfpem do danych pracownikbw na znych
stanowiskach (imienne kontazydkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostpu, maliwosé¢ réznicowania dospu do baz danych i dokumentow w zalesci od
zakresu obowizk6w danego pracownika),

- profilaktyke antywirusow — opracowane i przestrzegane odpowiednie proceduay
stosowane programy zabezpiegzaj

- zabezpieczenia przed atakiem z zgiwm tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych

- systemy podtrzymywania napia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).



Kompletne ksigi rachunkowe drukowane siie p&niej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowane z wydrukiem uznaje i przeniesienie ksg rachunkowych na inny

informatyczny nénik danych, zapewnigfy trwatas¢ zapisu informacji, przez czas krétszy
niz 5 lat, licac od pocatku roku nasfpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory

dotyca.

2. Obstuga kopii bezpiecziestwa, nagnikdéw informacji oraz wydrukow.

Wydruki z systemow informatycznych oraz innesm&@i informacji musz by¢
zabezpieczone w sposOb unietiwiajagcy do nich dosip przez osoby nieupowvmione
w kazdym momencie przetwarzania, a po uptywie czasupi@dydatndci s3 niszczone lub
archiwizowane w zafeancsci od kategorii archiwalnej.
Wydruki, maszynowe rmiki informacji oraz inne dokumenty, zawiese¢ dane
przeznaczone do likwidacji, musby¢ pozbawione zapiséw lub w przypadku gdy jest to
mozliwe, musz by¢ trwale uszkodzone w sposéb unietwiajacy odczytanie
Z nich informaciji.
Urzadzenia, dyski i inne informatyczne dmki danych (np. dyskietki) zawietgje dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny Ippzbawione zawarfoi. Naprawa
wymienionych urzdzen zawierajcych dane, jeeli nie ma@na danych usug, winna
by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upamianej.
Kopia danych programu finansowo-4gowego wykonywana jest automatycznie przez

system dwa razy dziennie o godzinie 12:00 i 21:00.

3. Przechowywanie zbiorow.

W sposob trwaty (nie krotszynbO0 lat) przechowywanegszatwierdzone sprawozdania finansowe,
a take dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynageadalbo inne dowody, na podstawie ktérych
nastpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub rgnty

Okresowemu przechowywaniu podlegaj

- dowody ks¢gowe dotyczce payczek, kredytéw i innych umow, roszeézdochodzonych
w postpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 latl pocatku roku
nastpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, trangakcpostpowanie zostaty
ostatecznie zakmzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

- dokumentacja przyfego sposobu prowadzenia rachunkésve- przez okres nie krétszymi

5 lat od uptywu ich wanaosci;



- dokumenty dotycxre rkkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywuekojmi lub
rozliczeniu reklamacji;

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz ptae dowody ksgowe

i dokumenty — przez okres 5 lat;

- dokumentacja zwrana z projektami finansowymi Zeodkow Unii Europejskiej i innych
paastw oraz organizacji madzynarodowych jest przechowywana przez okres stkmg
w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniegmgramu lub instrukcjach
dotyczcych zrédet finansowania danego projektu albo w umowigobnansowanie, chyba,
ze przepisy krajowe zakladafltuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to tgitzh
dokumentow stosujegpdpowiednio przepisy krajowe

Powyzsze terminy oblicza siod pocatku roku nasfpujacego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory (dokumenty) dotygz

4. Udostepnianie danych i dokumentow.

Udostpnienie sprawozdafinansowych i bugetowych oraz dowodoéw kgjowych, ksig
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachwdéoi Urzedu Miejskiego ma
miejsce:

- w siedzibie Urzdu Miejskiego po uzyskaniu zgody Burmistrza lub wpinionej przez
niego osoby,

-poza siedzip jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrpazostawieniu pisemnego

pokwitowania zawieraego spis wydanych dokumentow.



