Zasady (polityka) rachunkowo $ci

Gminy Prudnik (Organu) i Urzedu Miejskiego w Prudniku
(nazwa jednostki)



1.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH
(Zatacznik nr 1)
§1.
Miejsce prowadzenia ksi ag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe:
- bud zetu JST - Gminy Prudnik (Organ)
- jednostki bud zetowej - Urz edu Miejskiego w Prudniku
(nazwa jednostki)
prowadzone sg w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Prudniku ul. Ko  $ciuszki 3
(podac nazwe i adres)
§2.
Okre slenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
2. Okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, kwartaty, potrocze, rok.
§3.
Rodzaje sprawozda n sporz gdzanych w jednostce i bud zecie
1. W jednostce budzetowej sporzadza sie:

a)deklaracje ZUS — miesieczne/roczne
b)deklaracje o podatku dochodowym od os6b fizycznych — roczne
c)sprawozdania budzetowe - na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego

2010r w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103),

1) Rb-27S - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego; wzor sprawozdania stanowi zatgcznik nr 9 do rozporzadzenia;

2) Rb-27ZZ - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami;
wz6r sprawozdania stanowi zatgcznik nr 10 do rozporzadzenia;

3) Rb-PDP - roczne sprawozdanie z wykonania dochodbéw podatkowych gminy; wzor sprawozdania
stanowi zatgcznik nr 11 do rozporzadzenia;

4) Rb-28NW - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktore nie wygasty z
uptywem roku budzetowego; wzér sprawozdania stanowi zalgcznik nr 18 do rozporzadzenia;

5) Rb-28S - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkdw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego; wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 20 do rozporzadzenia;

6) Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego; wzor
sprawozdania stanowi zatgcznik nr 21 do rozporzadzenia;

7) Rb-30S - pétroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych samorzgdowych zaktadéw
budzetowych; wzoér sprawozdania stanowi zalgcznik nr 22 do rozporzadzenia;

8) Rb-34S - poétrocznelroczne sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkéw na rachunku, o ktérym
mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych; wzo6r sprawozdania stanowi zatacznik nr 25 do
rozporzadzenia;

9) RbDb-50 - kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadah z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami; wzor
sprawozdania stanowi zatgcznik nr 28 do rozporzadzenia;

10) Rb-WSa - roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki samorzadu
terytorialnego; wzér sprawozdania stanowi zatgcznik nr 30 do rozporzadzenia;

11) Rb-ST - roczne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych jednostek samorzadu
terytorialnego; wzér sprawozdania stanowi zatgcznik nr 33 do rozporzadzenia;

2. W zakresie budzetu Gminy Prudnik do sporzadzania i przekazywania sprawozdah w imieniu jednostki sg
obowigzani:

a)Burmistrz Prudnika - Rb-ST, Rb-27S, Rb-272Z, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-NDS,

b)kierownicy jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie Prudnik - Rb-27S, Rb-277Z, Rb-28S, Rb-50,



c)naczelnicy urzedéw skarbowych, jako organy podatkowe, w zakresie podatkéw i optat stanowigcych
dochody budzetu Gminy Prudnik i udziatdbw Gminy Prudnik w dochodach budzetu panstwa - Rb-27,
d)kierownik samorzadowego zaktadu budzetowego - Rb-30S,
e)kierownicy samorzgdowych jednostek budzetowych, dysponujacy rachunkiem, o ktérym mowa w art. 223
ust. 1 ustawy o finansach publicznych - Rb-34S;
3. W zakresie wydatkéw strukturalnych poniesionych przez gmine:
— Burmistrz Prudnika, ktory wykazuje wydatki zbiorcze, skonsolidowane, obejmujgce réwniez wydatki
przedstawione w sprawozdaniach jednostkowych przez:

a) kierownikdéw samorzgadowych jednostek budzetowych,
b) kierownika samorzadowego zaktadu budzetowego,

c) kierownikdw samorzadowych instytucji kultury,

- Rb-WSa;

4. Urzad Miejski w Prudniku w imieniu Burmistrza Prudnika sporzadza taczne sprawozdania budzetowe dla
Gminy Prudnik nie pézniej niz na jeden dzien przed terminem wskazanym w kolumnie 5 ponizszej tabeli

W zakresie dochodéw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz Gminy Prudnik jednostkowe sprawozdanie
Rb-27S za poszczegOlne kwartaty sporzadza sie nie pozniej niz do 21 dnia nastepnego miesigca po uptywie
danego kwartatu.

5. Terminy przekazywania sprawozdan oraz odbiorcy sprawozdan w zakresie budzetu Gminy Prudnik

Rodzaj
sprawozdania

Jednostki
przekazuj ace
sprawozdania

Jednostki
otrzymuj gce
sprawozdanie

Forma
przekazania
sprawozdania

Termin zfo zenia
sprawozdania po
uptywie okresu
sprawozdawczego
nie p6 zniej ni z Y

1 2 3 4 5
A. Sprawozdania miesi eczne
1) Rb-27S, Rb- - jednostki - Burmistrz dokument i plik 10 dni
28S, budzetowe Prudnika bazy danych
- Burmistrz - regionalne izby | dokument i plik Za marzec - 22
Prudnika obrachunkowe bazy danych kwietnia

za czerwiec - 22 lipca
za wrzesien - 22
pazdziernika

za grudzien - 22

stycznia
B. Sprawozdania kwartalne (za 1, 2, 3 kwartaty):
1) Rb-NDS - Burmistrz - regionalne izby | dokument i plik 22 dni
Prudnika obrachunkowe bazy danych
2) Rb-27z2z - jednostki - Burmistrz dokument 8 dni
bezposrednio Prudnika
realizujgce
zadania
- Burmistrz - dysponenci dokument 10 dni
Prudnika gtowni
przekazujacy

dotacje




- regionalne izby | dokument 10 dni
obrachunkowe (do wiadomosci)
3) Rb-50 - jednostki - Burmistrz dokument 10 dni
bezposrednio Prudnika
realizujgce
zadania
- Burmistrz - dysponenci dokument 14 dni
Prudnika gtéwni
przekazujacy
dotacje
- regionalne izby | dokument 14 dni
obrachunkowe (do wiadomosci)
C. Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaty):
1) Rb-NDS - Burmistrz - regionalne izby | dokument i plik 23 lutego
Prudnika obrachunkowe bazy danych
2) Rb-277z7 - jednostki - Burmistrz dokument 31 stycznia
bezposrednio Prudnika
realizujgce
zadania
- Burmistrz - dysponenci dokument 10 lutego
Prudnika gtéwni
przekazujacy
dotacje
regionalne izby dokument 15 lutego
obrachunkowe (do wiadomosci)
3) Rb-50 - jednostki - Burmistrz dokument 31 stycznia
bezposrednio Prudnika
realizujgce
zadania
- Burmistrz - dysponenci dokument 15 lutego
Prudnika gtowni
przekazujacy
dotacje
regionalne izby dokument 15 lutego
obrachunkowe (do wiadomosci)
D. Sprawozdania pétroczne
1) Rb-30S - samorzadowy | - Burmistrz dokument i plik 10 dni
zakiad Prudnika bazy danych

budzetowy




- Burmistrz - regionalne izby | dokument i plik 22 dni
Prudnika obrachunkowe bazy danych
2) Rb-34S - jednostki - Burmistrz dokument i plik 10 dni
budzetowe Prudnika bazy danych
- Burmistrz - regionalne izby | dokument i plik 22 dni
Prudnika obrachunkowe bazy danych
E. Sprawozdania roczne
1) Rb-27S, Rb- - jednostki - Burmistrz dokument i plik 1 lutego
28S, budzetowe Prudnika bazy danych
- Burmistrz - regionalne izby | dokument i plik 23 lutego
Prudnika obrachunkowe bazy danych
2) Rb-ST - Burmistrz - regionalne izby | dokument i plik 23 lutego
Prudnika obrachunkowe bazy danych
3) Rb-PDP - Burmistrz - regionalne izby | dokument i plik 23 lutego
Prudnika obrachunkowe bazy danych
4) Rb-30S - samorzadowy | - Burmistrz dokument i plik 31 stycznia
zakfad Prudnika bazy danych
budzetowy
- Burmistrz - regionalne izby | dokument i plik 23 lutego
Prudnika obrachunkowe bazy danych
5) Rb-34S - jednostki - Burmistrz dokument i plik 31 stycznia
budzetowe Prudnika bazy danych
- Burmistrz - regionalne izby | dokument i plik 23 lutego
Prudnika obrachunkowe bazy danych

1) W przypadku, gdy dzieh zlozenia sprawozdania jest dniem wolnym od pracy - pierwszy dzien roboczy

nastepujacy po tym dniu.

6. Sprawozdania dotyczace operacji finansowych sporzadza sie dla celdéw statystycznych na podstawie
przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansdéw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. Nr 43 poz. 247).

7. Rodzaje sprawozdan operacji finansowych:

1) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutdéw dtuznych oraz poreczen i gwarancji.
Wz6r sprawozdania stanowi zatgcznik nr 1 do w/w rozporzadzenia;

2) Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie zobowigzan wedlug tytutdw dtuznych. Wzor
sprawozdania stanowi zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia;

3) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych. Wzor
sprawozdania stanowi zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia;

4) Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie naleznosci z tytutu papieréw wartosciowych wedtug
wartosci ksiegowej. Wzér sprawozdania stanowi zatacznik nr 4 do rozporzadzenia;



5) Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych. Wzér sprawozdania stanowi zatgcznik
nr 5 do rozporzadzenia.

8. Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan oraz odbiorcy sprawozdan w zakresie budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego.

Rodzaj Jednostki Jednostki Forma Termin zto zenia
sprawozdania przekazuj ace otrzymuj gce przekazania | sprawozdania po
sprawozdania sprawozdanie sprawozda uptywie okresu
nia sprawozdawczego
nie p6 zniej ni
1 2 3 4 5
Kwartalne za |, Il i lll kwartat
Rb-Z, Rb-N - jednostki budzetowe, | - Burmistrz Prudnika dokument i 10 dni
zaktady budzetowe, plik bazy
danych
- Burmistrz Prudnika - regionalne izby dokument i 22 dni
obrachunkowe plik bazy
danych
Rb-ZN - jednostki budzetowe | - Burmistrz Prudnika dokument i 10 dni
bezposrednio plik bazy
realizujgce zadania danych
- Burmistrz Prudnika - dysponenci gtéwni dokument i 22 dni
przekazujacy dotacje plik bazy
(m.in. Wojewoda danych
Opolski)
Kwartalne za IV kwartat
Rb-Z, Rb-N - jednostki budzetowe, |- Burmistrz Prudnika dokument i 1 lutego
zaktady budzetowe, plik bazy
danych
- Burmistrz Prudnika - regionalne izby dokument i 23 lutego
obrachunkowe plik bazy
danych
Rb-ZN - jednostki - Burmistrz Prudnika dokument i 1 lutego
bezposrednio plik bazy
realizujgce zadania danych
- Burmistrz Prudnika - dysponenci gtéwni dokument i 7 lutego
przekazujacy dotacje plik bazy
(m.in. Wojewoda danych
Opolski)
Roczne
Rb-UZ, Rb-UN - Burmistrz Prudnika - regionalne izby dokument i 23 lutego
obrachunkowe plik bazy
danych

1

roboczy nastepujacy

po tym dniu.

W przypadku gdy ostatni dzien ztozenia sprawozdania jest dniem wolnym od pracy - pierwszy dzien




TERMINY SPORZADZANIA | PRZEKAZYWANIA SPRAWOZDA N ORAZ ODBIORCY SPRAWOZDAN W
ZAKRESIE JEDNOSTEK POSIADAJ ACYCH OSOBOWOSC PRAWNA ORAZ POZOSTALYCH

JEDNOSTEK
Rodzaj Jednostki Jednostki Termin zto zenia sprawozdania
sprawozdania przekazuj ace otrzymuj gce po uptywie okresu
sprawozdania sprawozdanie sprawozdawczego nie pod znigj
niz"
1 2 3 4

Rb-Z, Rb-N za |, Il, Nl kwartat
sprawozdania - samorzadowe - Burmistrz Prudnika 14 dni
jednostkowe instytucje kultury

- Burmistrz Prudnika - regionalne izby 28 dni
sprawozdania obrachunkowe
zbiorcze
Rb-Z, Rb-N za IV kwartat
sprawozdania - samorzadowe - Burmistrz Prudnika 37 dni
jednostkowe instytucje kultury

- Burmistrz Prudnika - regionalne izby 56 dni
sprawozdania obrachunkowe
zbiorcze
Rb-UZ, Rb-UN za IV kwartat
sprawozdania - samorzadowe - Burmistrz Prudnika 37 dni
jednostkowe instytucje kultury

- Burmistrz Prudnika - regionalne izby 56 dni
sprawozdania obrachunkowe
zbiorcze

Doow przypadku gdy ostatni dzieh zlozenia sprawozdania jest dniem wolnym od pracy - pierwszy dzieh

roboczy nastepujacy po tym dniu.
§5

Sprawozdania finansowe
1. Sprawozdania finansowe /roczne/ sporzadza sie na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6llnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010r. Nr 128 poz. 861) - zwane dalej ,rozporzadzeniem” z
uwzglednieniem zmian opublikowanych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2012r. poz. 121), zwane dalej ,rozporzadzeniem
zmieniajagcym z 19.01.2012r.”. Sprawozdanie finansowe obejmuje:
1) bilans jednostki budzetowej wedtug zalacznika nr 1 do ,rozporzadzenia zmieniajagcego z 19.01.2012r.”,
2) rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatacznika nr 3 do ,rozporzadzenia zmieniajgcego z
19.01.2012r.",
3) zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej wedlug zalgcznika nr 4 do ,rozporzadzenia
zmieniajgcego z 19.01.2012r.".



2. W jednostce samorzadu terytorialnego — za rok sktada sie:

1) bilans z wykonania budzetu wedtug zatgcznika nr 9 do ,rozporzadzenia”,

2) faczny bilans samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego wedtug
zalagcznika nr 1 do ,rozporzadzenia zmieniajagcego z 19.01.2012r.”,

3) taczny rachunek zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu
budzetowego wedtug zatgcznika nr 3 do ,rozporzadzenia zmieniajgcego z 19.01.2012r.”,

4) tgczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujgce zestawienie zmian w funduszu
urzedu samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego wedtug zatacznika
nr 4 do ,rozporzadzenia zmieniajgcego z 19.01.2012r.”,

5) skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 10 do ,rozporzadzenia”.

3. Na poziomie tgcznych sprawozdan finansowych jst dokonuje sie odpowiednich wylgczen wzajemnych

rozliczen miedzy jednostkami okre$lonymi w ,Wykazie jednostek objetych tacznym bilansem” wg wzoru 1.1.,

ktore dotyczg w szczegdlnosci:

- wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze — wzér 1.2;

- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami — wz6r 1.3;

- nieodplatnego otrzymania/przekazania od/dla innych samorzadowych jednostek budzetowych, zakiadu

budzetowego srodkdw trwatych i inwestycji — wzor 1.4.
Wzér.1.1 - Wykaz jednostek objetych facznym bilansem samorzadowych jednostek budzetowych

i samorzadowego zakfadu budzetowego .

Lp. Nazwa jednostki Forma organizacyjno-prawna

4. Ustala sie wzory Wykazéw wzajemnych naleznosci i zobowigzan pomiedzy jednostkami objetych

wyltgczeniem zgodnie z wzorem nr 1.2

Wz6r 1.2 - Wykaz wzajemnych naleznosci i zobowigzan pomiedzy jednostkami objetymi tgcznym bilansem

samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego podlegajace wytgczeniu.
NAZWA | ADRES JEDNOSTKI SPORZ ADZAJACEJ ZESTAWIENIE

(do tacznego Bilansu j.b. i z.b.)

Lp. Nale zno $ci wedtug pozyciji bilansowych w zt

I NALEZNOSCI DLUGOTERMINOWE A.lII.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

Il. DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE A.IV.
1.Akcje i udzialy

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

M. NALEZNOSCI Z TYTULU DOSTAW | UStUG B.I1.1.1.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej

2- ”

V. NALEZNOSCI OD BUDZETOW B.II.1.2.
1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

V. POZOSTALE NALEZNOSCI B.11.1.4.




1. nazwa i adres jednostki powigzanej

2. ”
VI. ROZLICZENIA Z TYTUtU SRODKOW NA WYDATKI
BUDZETOWE | Z TYT. DOCHODOW BUDZETOWYCH
B.II.1.5.
1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2. ”
Lp. Zobowi gzania wedtug pozycji bilansowych w zt

l. ZOBOWIAZANIA DLUGOTERMINOWE C.I.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2. ”

Il. ZOBOWIAZANIA Z TYTULU DOSTAW | USLUG C.I1.1.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

M. ZOBOWIAZANIA WOBEC BUDZETOW C.I1.2.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej

2- ”
V. POZOSTALE ZOBOWIAZANIA C.11.5.
1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”
V. SUMY OBCE (DEPOZYTOWE, ZABEZPIECZENIE

WYKONANIA UMOW) C.I1.6.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej

2- ”

VI. ROZLICZENIA Z TYTULU SRODKOW NA WYDATKI
BUDZETOWE | Z TYT. DOCHODOW BUDZETOWYCH
C.I.7.
1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2' ”

5. Ustala sie wzor nr 1.3 dotyczacy wylgczen z Rachunku zyskéw i strat jednostki budzetowej lub
samorzgdowego zakfadu budzetowego (wariant poréwnawczy) pomiedzy jednostkami objetymi tgcznym RZiS.
NAZWA | ADRES JEDNOSTKI SPORZ ADZAJACEJ ZESTAWIENIE

(do Rachunku Zyskéw i Strat)

Wyszczegolnienie kwota w z}

A. Przychody netto z podstawowej dziatalno$ci operacyjnej

I. Przychody netto ze sprzedazy produktow

1. nazwa i adres jednostki powigzanej

2. »

IV. Przychody netto ze sprzedazy towaréw i materiatow

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2. »




\VI. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

B. Koszty dziatalnosci operacyjnej

Il. Zuzycie materiatow i energii
1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

Il. Ustugi obce
1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

IV. Podatki i optaty
1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2. »

VII. Pozostate koszty rodzajowe
1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2. "

VIII. Warto$¢ sprzedanych towaréw i materiatéw
1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

IX. Inne swiadczenia finansowane z budzetu
1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

6. Ustala sie wzor nr 1.4 dotyczacy wylaczen z Zestawienia zmian w funduszu jednostki budzetowej lub
samorzadowego zakladu budzetowego z tytutu nieodptatnego otrzymania/przekazania od/dla innych
samorzgdowych jednostek budzetowych, zaktadu budzetowego $rodkéw trwatych i inwestycji pomiedzy
jednostkami objetymi tgcznym ZZFJ.

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI SPORZ ADZAJACEJ ZESTAWIENIE

(do Zestawienia zmian w funduszu)

L.p. WyszczegOllnienie kwota w zt.
1. Zwiekszenia funduszu (z tytutu)
1.6. Nieodptatnie otrzymane srodki trwate i inwestycje
1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”
2. Zmniejszenia funduszu jednostki
2.6. Warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i
inwestycji
1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2. »




7. Ustala sie wzor nr 1.5 - noty korygujacej wzajemne naleznosci i zobowigzania
Wz6r nr 1.5 — Nota korygujaca do bilansu.

Lp. NAZWA JEDNOSTKI KORYGOWANA JEI\|13¢\|Z()V:5‘|"K| KWOTA
KORYGUJACEJ POZYCJA BILANSU KORYGOWANEJ
l. Naleznos$ci krotkoterminowe/ dlugoterminowe
1
2

Razem naleznosci i roszczenia:

Il Zobowi gzania krétkoterminowe/ dlugoterminowe

1

2

Razem zobowigzania krétkoterminowe/dtugoterminowe:

8. Ustala sie wzér nr 1.6 — noty korygujacej pozycje tgcznego RZiS.
Wzér nr 1.6 — Nota korygujaca do RZiS

Lp. NAZWA NAZWA
JEDNOSTKI KORYGOWANA POZYCJA RZiS JEDNOSTKI KWOTA
KORYGUJACEJ KORYGOWANEJ
1 A. Przychody netto z podsta-
wowej dziatalno $ci operacyjnej
2 I. Przychody netto ze sprzedazy
produktow
3 IV. Przychody netto ze sprzedazy
towardw i materiatow
4 VI. Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych
5 B. Koszty dziatalno $ci
operacyjne;j
6 Il. Zuzycie materiatow i energii
7 Ill. Ustugi obce
8 IV. Podatki i optaty
9 VII. Pozostate koszty rodzajowe
10 VIILI. Wartosc¢ sprzedanych
towardw i materiatow
11 IX. Inne $wiadczenia finansowane
z budzetu

9. Ustala sie wzér nr 1.7 — noty korygujacej pozycje tacznego Zestawienia zmian w funduszu jednostki.
Wz6r nr 1.7 — Nota korygujaca do ZZFJ

Lp. NAZWA NAZWA
JEDNOSTKI l;co)lrz{ig\]op\\NZAzlx\ JEDNOSTKI KWOTA
KORYGUJACEJ KORYGOWANEJ
' Zwiekszenia funduszu
(z tytutu)

Nieodptatnie otrzymane
srodki trwate i inwestycje

Il Zmniejszenia funduszu
jednostki  (z tytutu)




Wartos¢ sprzedanych i
nieodptatnie
przekazanych  $rodkéw
trwatych i inwestyciji

10. W sprawozdaniu finansowym jst, w informacji uzupetniajacej do tego sprawozdania umieszcza sie dane o
wysokosci srodkéw na Swiadczenia pracownicze zabezpieczone w wieloletniej prognozie finansowej jst.

11. Kontrola sporzadzania sprawozdan

W celu przeprowadzenia kontroli poprawno$ci sporzadzonych sprawozdan budzetowych i finansowych nalezy
ustali¢:

- dla sprawozdan zewnetrznych:

1).Czy wszystkie podmioty zobowigzane do sporzgdzenia sprawozdan jednostkowych przekazaty w ustalonym
terminie sprawozdania;

2).Czy przediozone sprawozdania zostaty sporzadzone na obowiazujacych drukach;

3).Czy wszystkie pola zostaly wypelnione (m.in. adresat sprawozdania, nazwa jednostki dokonujgcej
sprawozdanie, NIP, REGON, Kod gminy i in..)

4).Czy sprawozdania nie zawierajg btedoéw rachunkowych;

5).Czy wykazane w sprawozdaniach limity na wydatki sg zgodne z planami finansowymi danej jednostki;

6).Czy dane wykazane w sprawozdaniu dotyczg merytorycznej jednostki

7).Czy sprawozdania zostaty podpisane przez Kierownika jednostki i Gidwnego Ksiegowego lub inne osoby do
tego upowaznione;

- dla sprawozdan wewnetrznych:

1) jak wyzej ppkt.2) do 7)

2) Czy dane wykazane w sprawozdaniach sg zgodne z prowadzong ewidencjg ksiegowa;

12. Osoba dokonujgca kontroli sprawozdan otrzymanych od podlegtych jednostek organizacyjnych potwierdza
dokonanie oceny poprzez ziozenie podpisu (zgodnego ze zlozonym wzorem popisu) na odcisnietej na
przediozonym dokumencie pieczatce ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” wraz z data.

13. Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej lub wyznaczony przez niego pracownik sprawdza krzyzowo
zlozone przez jednostki objete tacznym sprawozdaniem finansowym dane wykazane w Zestawieniach do
wylgczen ze sprawozdania finansowego. W przypadku rozbieznosci odpowiednie jednostki zostajg
powiadomione telefonicznie i sg zobowigzane do niezwlocznego wyjasnienia zaistniatych réznic i ztozenia
poprawnego Zestawienia. Zestawienia stanowig podstawe sporzgdzenia not korygujacych wg wzoréw 1.5-1.7.
14. Sprawozdania Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N, Rb-UN oraz Rb-ZN sg sprawozdaniami wykorzystywanymi dla celow
statystycznych. Podstawg sporzadzenia sprawozdan sg: ewidencja ksiegowa jednostki, sprawozdania lub inne
wiarygodne dokumenty po$wiadczajgce istnienie danego zobowigzania lub nalezno$ci.

15. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Gminie Prudnik sprawowany jest przez analize
sprawozdahn budzetowych, sprawozdan dotyczacych operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych
sktadanych przez te jednostki.

§ 6.

Zasady sporz gdzania bilansu skonsolidowanego

1.Gmina jako jednostka samorzadu terytorialnego jest jednostkg dominujaca, ktéra jako grupa kapitatowa
sporzadza skonsolidowany bilans Gminy na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

2.Konsolidacji podlegajg bilanse sporzadzone na dzien konczacy rok obrotowy, tj. 31 grudnia kazdego roku.

3. Skonsolidowany bilans Gminy sporzadzany jest w ziotych i groszach w terminie trzech miesiecy od dnia
otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajgcego konsolidacji.

4. Za dzien otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacji przyjmuje sie date otrzymania
przez Urzad bilanséw jednostkowych i ostatniego sprawozdania finansowego podlegajacego konsolidacji.

5. Skonsolidowany bilans Gminy przekazywany jest w formie papierowej i elektronicznej do Regionalnej Izby
Obrachunkowej, kopia przechowywana jest w Urzedzie Miejskim w Prudniku.
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6.Przez bilans jednostki dominujgcej rozumie sie taczny bilans, ktory obejmuje dane finansowe z bilansu z
wykonania budzetu Gminy oraz dane finansowe z tagcznego bilansu samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowego zaktadu budzetowego po dokonaniu wytaczen wzajemnych rozliczen.

7.Konsolidacjg zostaje objety bilans jednostki dominujacej i nastepujacych jednostek podporzgadkowanych:
a.instytucji kultury,
b.spotek prawa handlowego, w ktérych jednostka dominujgca posiada powyzej 50 % catkowitej liczby gtosow
w organach jednostki, uprawniona jest do podejmowania samodzielnych decyzji o polityce finansowej i
biezacej oraz powotywania i odwotywania wigkszosci cztonkdéw organéw zarzadzajacych tymi jednostkami na
podstawie ustawy, statutu lub umowy.

8.Konsolidacjg nie obejmuje sie jednostki podporzadkowanej, ktéra:
a.rozpoczeta dzialalnos¢ w drugiej potowie roku obrotowego, bedacego rokiem obrotowym jednostki
dominujacej i taczy swoje ksiegi rachunkowe i sprawozdanie finansowe za ten okres z ksiegami
rachunkowymi i sprawozdaniem finansowym za rok nastepny,
b.zakonczyta dziatalno$¢ w trakcie roku obejmowanego konsolidacja.

9. Jednostki budzetowe, zaktad budzetowy, instytucje kultury oraz spotki prawa handlowego objete konsolidacjg
wraz z bilansami jednostkowymi przedkiadajg wykaz dotyczacy wzajemnych naleznosci i zobowigzan
pomiedzy jednostkami objetymi konsolidacjg odpowiednio wedtug wzoru nr 1.2 lub nr 3.2.

10. Jednostki, o ktérych mowa w pkt. 7 sktadajg Skarbnikowi Gminy, za posrednictwem wiasciwej rzeczowo
komoérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Prudniku:
a.sprawozdanie finansowe sporzgdzone zgodnie z przepisami o rachunkowosci w terminie do 15 kwietnia
roku nastepnego,
b.informacje dodatkowg - wykaz o wzajemnych naleznosciach i zobowigzaniach pomiedzy jednostkami
objetymi konsolidacjg w terminie wskazanym w pkt.4.

11. Bilanse jednostek, o ktérych mowa w pkt 7. zostang skonsolidowane metoda petng, o ktérej mowa w art. 60

ust.1 ustawy o rachunkowosci, podlegajaca na sumowaniu w petnej wartosci, poszczego6lnych pozycji bilansow

jednostki dominujgcej i jednostek zaleznych, dokonaniu wytaczeh oraz korekt konsolidacyjnych.

12. W procesie konsolidacji podlegajg wytgczeniu:

a. wyrazona w cenie nabycia wartos¢ udziatow (diugoterminowe aktywa finansowe) posiadanych przez
jednostke dominujaca i inne jednostki objete konsolidacjg w jednostkach zaleznych i odpowiadajgcg im cze$¢
pasywow (kapitatow wiasnych) jednostek zaleznych, nalezacych do oséb lub jednostek objetych konsolidacja,
wykazywane w pozycji pasywow bilansu tej

jednostki,

b. wzajemne naleznosci i zobowigzania oraz inne rozrachunki o podobnym charakterze samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego z samorzadowymi instytucjami kultury oraz
spotkami z ograniczong odpowiedzialnoscig objetych konsolidacja.

13. Wytaczen wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze
pomiedzy samorzgdowymi jednostkami budzetowymi i samorzgdowym zaktadem budzetowym dokonuje sie
na poziomie sporzadzenia lgcznego bilansu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowego
zaktadu budzetowego.

14. Nie dokonuje sie innych wylaczen niz okreslonych w art.60 ust 6 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci z uwagi na
matq istotnos¢ dla realizacji obowigzku okreslonego w art. 4 ust. 1 cytowanej ustawy.
15. Etapy sporzadzania skonsolidowanego bilansu Gminy:

a) sporzadzenie w ziotych i groszach tacznego bilansu jednostki dominujacej obejmujgcego dane
finansowe z bilansu z wykonania budzetu Gminy, z facznego bilansu samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego,

b) sporzadzenie w ziotych i groszach skonsolidowanego bilansu, uwzgledniajgcego niezbedne wytgczenia
i korekty konsolidacyjne, obejmujacego:

- dane finansowe podlegtych samorzadowych instytucji kultury,
- dane finansowe spotek prawa handlowego.

16. Skonsolidowany bilans Gminy podpisuje Burmistrz Prudnika i Skarbnik Gminy.

17. W przypadku koniecznosci rozszerzenia dokumentacji konsolidacyjnej o nowy dokument, jego tres¢ i forme

akceptuje Skarbnik Gminy.
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18. Szczegbtowg dokumentacje dotyczaca sporzadzania skonsolidowanego bilansu przedstawiajg nizej

wymienione wzory:

Wz6r.2 — Wykaz jednostek wchodzacych w sktad grupy kapitatowej.

Lp. Nazwa jednostki

Forma organizacyjno-prawna

Udziat % w organach

jednostek

Wz6r.3 — Zakres informacji wykazywanych w skonsolidowanym bilansie Gminy.

AKTYWA

Wyszczegolnienie uj etych pozyciji
z bilansow podlegaj acych konsolidacji

Dane pochodz a
z bilanséw

A. AKTYWA TRWALE

SUMA pozycji od A. |. do A. VI.

|. Wartosci niematerialne i
prawne

warto$ci niematerialne i prawne

> z bilansu zalgcznik nr 1
do ZRMF (%)

> z bilansu zalgcznik nr 1
do UoR (%)

Il. Wartos¢ firmy jednostek
podporzgdkowanych

> z bilansu zalgcznik nr 1
do UoR

lll. Rzeczowe aktywa trwate

SUMA pozycji od A.lll.1. do A.lIL5.

1. Grunty

grunty

> z bilansu zatgcznik nr 1
do ZRMF

grunty (w tym prawo uzytkowania
wieczystego gruntu)

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

2. Budynki, lokale i obiekty
inzynierii ladowej i wodnej

budynki, lokale i obiekty inzynierii lagdowe;j i
wodnej

> z bilansu zalgcznik nr 1
do ZRMF

budynki, lokale i obiekty inzynierii lgdowej i
wodnej

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

3. Pozostate srodki trwate

urzadzenia techniczne i maszyny
Srodki transportu
inne Srodki trwate

> z bilansu zatgcznik nr 1
do ZRMF

urzadzenia techniczne i maszyny
Srodki transportu
inne Srodki trwate

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

4. Inwestycje (srodki trwate
w budowie)

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

> z bilansu zatgcznik nr 1
do ZRMF

$rodki trwate w budowie

> z bilansu zalgcznik nr 1
do UoR

5. Srodki przekazane na poczet
inwestycji (Srodkow trwatych w
budowie)

zaliczki na $rodki trwate w budowie
(inwestycje)

> z bilansu zalgcznik nr 1
do ZRMF

zaliczki na $rodki trwate w budowie

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

IV Dlugoterminowe aktywa
finansowe

SUMA pozycji od A.IV.1.1. do A.IV.1.3.

1.1. Akcje i udziaty

akcje i udziaty

> z bilansu zalgcznik nr 1
do ZRMF

akcje lub udzialy

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

1.2. Papiery wartosciowe
diugoterminowe

inne papiery wartosciowe

> z bilansu zatgcznik nr 1
do ZRMF

inne papiery wartosciowe

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

1.3. Inne

inne dlugoterminowe aktywa finansowe

> z bilansu zatgcznik nr 1
do ZRMF
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inwestycje dtugoterminowe

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

V. Naleznosci finansowe
dlugoterminowe

naleznosci finansowe dtugoterminowe
(powyzej 12 miesiecy)

> 7 bilansu z wykonania
budzetu zatgcznik nr 9 do
RMF()

naleznosci diugoterminowe

> z bilansu zalgcznik nr 1
do ZRMF

naleznosci dlugoterminowe

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

diugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

VI. Warto$¢ mienia
zlikwidowanych jednostek

warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek

> z bilansu zatgcznik nr 1
do ZRMF

B. AKTYWA OBROTOWE

SUMA pozycji od B.1. do B.V.

|. Zapasy

zapasy

> z bilansu zalgcznik nr 1
do ZRMF

zapasy

> z bilansu zalgcznik nr 1
do UoR

Il. Naleznosci i roszczenia

naleznosci od budzetéw
pozostate naleznosci i roszczenia

> z bilansu z wykonania
budzetu zatgcznik nr 9 do
RMF

naleznosci krotkoterminowe

> z bilansu zalgcznik nr 1
do ZRMF

naleznosci krotkoterminowe

> z bilansu zalgcznik nr 1
do UoR

I1l. Naleznosci finansowe
krétkoterminowe

naleznosci finansowe krétkoterminowe (do
12 miesiecy)

> 7z bilansu z wykonania
budzetu zatacznik nr 9 do
RMF

krétkoterminowe aktywa finansowe tj.
- udzielone pozyczki
- inne krotkoterminowe aktywa finansowe

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

IV. Srodki pieniezne

Srodki pieniezne

> 7z bilansu z wykonania
budzetu zatacznik nr 9 do
RMF

srodki pieniezne w kasie

srodki pieniezne na rachunkach bankowych
srodki pieniezne panstwowego funduszu cel.
inne $rodki pieniezne

> z bilansu zalgcznik nr 1
do ZRMF

srodki pieniezne i inne aktywa pieniezne

> z bilansu zalgcznik nr 1
do UoR

V. Krétkoterminowe papiery
wartosciowe

akcje lub udzialy
inne papiery wartosciowe
inne krotkoterminowe aktywa finansowe

> z bilansu zalgcznik nr 1
do ZRMF

krétkoterminowe aktywa finansowe tj.
- udziaty lub akcje
- inne papiery wartosciowe

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

C. ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE

rozliczenia miedzyokresowe

> z bilansu zatgcznik nr 1
do ZRMF

krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

D. INNE AKTYWA

inne aktywa

> 7z bilansu z wykonania
budzetu zatgcznik nr 9 do
RMF

inne inwestycje krotkoterminowe

> z bilansu zalgcznik nr 1
do UoR

SUMA AKTYWOW

SUMA A+B+C+D
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PASYWA Wyszczegolnienie uj etych pozyciji Dane pochodz g
z bilanséw podlegaj acych konsolidacji Z bilanséw
A. FUNDUSZ SUMA pozycji od A. |. do A. VII.

I. Fundusze jednostek

fundusz jednostki

> z bilansu zatacznik nr 1
do ZRMF®

kapitat (fundusz) podstawowy

kapitat (fundusz) zapasowy

kapitat (fundusz) z aktualizacji wyceny
nalezne wplaty na kapital podstawowy
(wielko$¢ ujemna)

udzialy (akcje) wtasne (wielkosé ujemna)

> z bilansu zatacznik nr 1
do UoR(®)

Il. Skumulowany wynik budzetu

(+-)

skumulowany wynik budzetu (+,-)

> z bilansu z wykonania
budzetu zatacznik nr 9 do
RMF (1)

IIl. Wynik budzetu (+,-)

wynik wykonania budzetu

> 7z bilansu z wykonania
budzetu zatgcznik nr 9 do
RMF

IV. Wyniki finansowe roku br.

SUMA pozycji IV.1i1V.2

1. Zysk netto

zysk netto

nadwyzka srodkéw obrotowych (-)
odpisy z wyniku finansowego (-)

> z bilansu zatgcznik nr 1
do ZRMF

zysk netto

odpisy z zysku netto w ciggu roku

obrotowego (wielko$¢ ujemna)

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

2. Strata netto (-)

strata netto

> z bilansu zatacznik nr 1
do ZRMF

strata netto

> z bilansu zatacznik nr 1
do UoR

V. Wyniki finansowe lat ubiegtych

1. Zysk netto

zysk netto

> z bilansu zatacznik nr 1
do UoR

2. Strata netto (-)

strata netto

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

VI. Kapitaty mniejszosci

kapitat mniejszo$ci (czes¢ funduszu
udzialowego)

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

VII. Pozostate pozycje

rezerwa na niewygasajace wydatki

wynik na operacjach niekasowych (+,-)
Srodki z prywatyzaciji

> 7 bilansu z wykonania
budzetu zatacznik nr 9 do
RMF

fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Inne (pahstwowe fundusze celowe)

pozostate kapitaty (fundusze) rezerwowe

> z bilansu zatgcznik nr 1
do ZRMF

> z bilansu zatacznik nr 1
do UoR

B. ZOBOWIAZANIA
DLUGOTERMINOWE

SUMA pozycji B.li B.II.

|. Zobowigzania finansowe
diugoterminowe

zobowigzania finansowe dtugoterminowe
(powyzej 12 miesiecy)

> z bilansu z wykonania
budzetu zatgcznik nr 9 do
RMF

zobowigzania diugoterminowe tj.:
- kredyty i pozyczki

- z tytutu emisji dluznych papierow
wartosciowych

- inne zobowigzania finansowe

> z bilansu zatacznik nr 1
do UoR

Il. Pozostate zobowigzania
dlugoterminowe

zobowigzania diugoterminowe

> z bilansu zatgcznik nr 1
do ZRMF
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inne zobowigzania diugoterminowe

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

C. ZOBOWIAZANIA
KROTKOTERMINOWE |
FUNDUSZE SPECJALNE

SUMA pozycji od C.I do C.IV

|. Zobowigzania finansowe
krétkoterminowe

zobowigzania krétkoterminowe tj.:
- kredyty i pozyczki

- z tytutu emisji dluznych papieréw
wartosciowych

- inne zobowigzania finansowe

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

zobowigzania finansowe krétkoterminowe

> z bilansu z wykonania
budzetu zatacznik nr 9 do
RMF

Il. Pozostate zobowigzania
krotkoterminowe

zobowigzania krotkoterminowe (bez
zobowigzan finansowych)

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

zobowigzania krétkoterminowe

> z bilansu zatacznik nr 1
do ZRMF

- zobowigzania wobec budzetéow
- pozostate zobowigzania

> z bilansu zatgcznik nr 9
do RMF

Ill. Rezerwy na zobowigzania

rezerwy na zobowigzania

> z bilansu zatgcznik nr 1
do UoR

rezerwy na zobowigzania

> z bilansu zatacznik nr 1
do ZRMF

IV. Fundusze specjalne

fundusze specjalne

> z bilansu zatacznik nr 1
do UoR

fundusze specjalne

> z bilansu zatacznik nr 1
do ZRMF

D. ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE

rozliczenia miedzyokresowe (bez ujemnej
wartosci firmy)

> z bilansu zatacznik nr 1
do UoR

rozliczenia miedzyokresowe

> z bilansu zatacznik nr 1
do ZRMF

E. UJEMNA WARTO SC FIRMY

JEDNOSTEK
PODPORZADKOWANYCH

obliczona zgodnie z art. 60 UoR

> z bilansu zatacznik nr 1
do UoR

F. INNE PASYWA

inne pasywa

> 7 bilansu z wykonania
budzetu zatacznik nr 9 do
RMF

SUMA PASYWOW

SUMA A+B+C+D+E+F

WRMF — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z

2010r. Nr 128 poz. 861)

@ ZRMF - Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej

Polskiej (Dz.U. z 2012r. poz. 121)
®UoR — Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z pbézniejszymi zmianami).

Wz6r 3.1 Wykaz dotyczacy wzajemnych naleznosci i zobowigzan pomiedzy jednostkami objetymi konsolidacjq -
dla jednostek sporzadzajacych bilans wedtug wzoru z ustawy o rachunkowosci
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NAZWA | ADRES JEDNOSTKI SPORZ ADZAJACEJ ZESTAWIENIE

Lp.

Nale zno $ci wedtug pozycji bilansowych

NALEZNOSCI DLUGOTERMINOWE ALlIl.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

NALEZNOSCI Z TYTULU DOSTAW | USLUG B.Il.2a

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

NALEZNOSCI Z TYTULU PODATKOW B.2.b

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2. ”

INNE NALEZNOSCI B.2.c

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2. ”

Lp.

Zobowi gzania wedtug pozycji bilansowych

w zt

ZOBOWIAZANIA DLUGOTERMINOWE B.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

ZOBOWIAZANIA Z TYTULU DOSTAW | USLUG D.I.1.1.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

ZOBOWIAZANIA WOBEC BUDZETOW D.I.1.2.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2. ”

POZOSTALE ZOBOWIAZANIA D.I.1.5.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2. ”

Wz6r 3.2 Wykaz dotyczacy wzajemnych naleznosci i zobowigzan pomiedzy jednostkami objetymi konsolidacjq -

dla jednostek sporzadzajacych bilans wedtug wzoru nr 1 z ,rozporzadzenia zmieniajacego z 19.01.2012r"
NAZWA | ADRES JEDNOSTKI SPORZ ADZAJACEJ ZESTAWIENIE

Lp.

Nale zno $ci wedtug pozycji bilansowych

NALEZNOSCI DLUGOTERMINOWE ALlIl.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE A.IV.
1.Akcje i udzialy
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1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

NALEZNOSCI Z TYTULU DOSTAW | UStUG B.I1.1.1.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2. ”

NALEZNOSCI OD BUDZETOW B.II.1.2.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

POZOSTALE NALEZNOSCI B.11.1.4.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

VI.

ROZLICZENIA Z TYTULU SRODKOW NA WYDATKI
BUDZETOWE | Z TYT. DOCHODOW BUDZETOWYCH
B.1I.1.5.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

Lp.

Zobowi gzania wedtug pozycji bilansowych

w zt

ZOBOWIAZANIA DLUGOTERMINOWE C.I.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2. ”

ZOBOWIAZANIA Z TYTULU DOSTAW | USLUG C.I1.1.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2. ”

ZOBOWIAZANIA WOBEC BUDZETOW C.I1.2.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

POZOSTALE ZOBOWIAZANIA C.11.5.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2. ”

SUMY OBCE (DEPOZYTOWE, ZABEZPIECZENIE
WYKONANIA UMOW) C.I1.6.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”

VI.

ROZLICZENIA Z TYTUtU SRODKOW NA WYDATKI
BUDZETOWE | Z TYT. DOCHODOW BUDZETOWYCH
C.I.7.

1. nazwa i adres jednostki powigzanej
2- ”
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Wz6r nr 4 — Nota korygujaca.

Lp. NAZWA JEDNOSTKI KORYGOWANA JEI\I;?\IZOV:'AI'KI KWOTA
KORYGUJACEJ POZYCJA BILANSU KORYGOWANEJ
l. Nalezno sci krotkoterminowe/ diugoterminowe
1
2
Razem naleznosci i roszczenia:
Il Zobowi gzania krétkoterminowe/ dlugoterminowe
1
2
Razem zobowigzania krétkoterminowe/dtugoterminowe:
Wzér nr 5 — Arkusz konsolidacyjny- bilans jednostki dominuj acejza .............. rok
taczny bilans Bilans
Wyszczegblnienie pozyciji Bilans z wykonania | . samorzqdo_wych skonsolidowany
aktywow i pasywow budzetu Jednostek budzetowych jednostki
i samorzadowego

zakfadu budzetowego

dominujacej

A. AKTYWA TRWALE

I. Wartosci niematerialne i prawne

Il. Wartos¢ firmy jednostek
podporzadkowanych

lll. Rzeczowe aktywa trwate

1. Grunty

2. Budynki, lokale i obiekty
inzynierii ladowej i wodnej

3. Pozostate $rodki trwate

4. Inwestycje ($rodki trwate
w budowie)

5. Srodki przekazane na poczet
inwestycji (Srodkow trwatych  w
budowie)

IV Dlugoterminowe aktywa
finansowe

1.1. Akcje i udziaty

1.2. Papiery wartosciowe
dlugoterminowe

1.3. Inne

V. Naleznosci finansowe
dlugoterminowe

VI. Warto$¢ mienia
zlikwidowanych jednostek

B. AKTYWA OBROTOWE

|. Zapasy

Il. Naleznosci i roszczenia

I1l. Naleznosci finansowe
krétkoterminowe
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IV. Srodki pieniezne

V. Krétkoterminowe papiery
wartosciowe

C. ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE

D. INNE AKTYWA

SUMA AKTYWOW

A. FUNDUSZ

I. Fundusze jednostek

Il. Skumulowany wynik
budzetu(+,-)

IIl. Wynik budzetu (+,-)

IV. Wyniki finansowe roku
biezacego

1. Zysk netto

2. Strata netto (-)

V. Wyniki finansowe lat ubiegtych

1. Zysk netto

2. Strata netto (-)

VI. Kapitat mniejszo$ci

VII. Pozostate pozycje

B. ZOBOWIAZANIA
DLUGOTERMINOWE

|. Zobowigzania finansowe
diugoterminowe

Il. Pozostate zobowigzania
diugoterminowe

C. ZOBOWIAZANIA
KROTKOTERMINOWE |
FUNDUSZE SPECJALNE

|. Zobowigzania finansowe
krétkoterminowe

Il. Pozostate zobowigzania
krétkoterminowe

lll. Rezerwy na zobowigzania

IV. Fundusze specjalne

D. ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE

E. UJEMNA WARTO S€ FIRMY
JEDNOSTEK
PODPORZADKOWANYCH

F. INNE PASYWA

SUMA PASYWOW

Wzér nr 6 — Arkusz konsolidacyjny bilansu jednostki dominujacej z bilansami jednostek podporzadkowanych za

.. rok
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\Wyszczegolnienie pozyciji
aktywow i pasywow

Bilans
skonsolidowany
jednostki

dominuj acej

taczny
bilans

instytucji
kultury

Bilanse
spoétek
handlowych

KOREKTY

Dt

Ct

Bilans

skonsolidowany

A. AKTYWA TRWALE

I. Wartosci niematerialne i
prawne

II. Wartos¢ firmy jednostek
podporzadkowanych

lll. Rzeczowe aktywa trwate

1. Grunty

2. Budynki, lokale i obiekty
inzynierii lgdowej i wodnej

3. Pozostate srodki trwate

4. Inwestycje (Srodki trwate w
budowie)

5. Srodki przekazane na poczet
inwestycji (Srodkow trwatych  w
budowie)

IV Dlugoterminowe aktywa
finansowe

1.1. Akcje i udzialy

1.2. Papiery wartosciowe
diugoterminowe

1.3. Inne

V. Naleznosci finansowe
diugoterminowe

VI. Warto$¢ mienia
zlikwidowanych jednostek

B. AKTYWA OBROTOWE

"I. Zapasy

Il Naleznosci i roszczenia

I1l. Naleznosci finansowe
krétkoterminowe

IV. Srodki pieniezne

V. Krétkoterminowe papiery
wartosciowe

C. ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE

D. INNE AKTYWA

SUMA AKTYWOW

A. FUNDUSZ

I. Fundusze jednostek

[I. Skumulowany wynik
budzetu(+,-)
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|||||. Wynik budzetu (+,-)

IV. Wyniki finansowe roku
biezacego

1. Zysk netto
2. Strata netto (-)
V. Wyniki finansowe lat ubiegtych

1. Zysk netto
2. Strata netto (-)
\VI. Kapitat mniejszosci

VIl. Pozostate pozycje

B. ZOBOWIAZANIA
DLUGOTERMINOWE

I. Zobowigzania finansowe
diugoterminowe

Il. Pozostate zobowigzania
diugoterminowe

C. ZOBOWIAZANIA
KROTKOTERMINOWE |
FUNDUSZE SPECJALNE

I. Zobowigzania finansowe
krétkoterminowe

Il. Pozostate zobowigzania
krétkoterminowe

||III. Rezerwy na zobowigzania
"IV. Fundusze specjalne

HD. ROZLICZENIA

MIEDZYOKRESOWE

E. UJEMNA WARTO SC€ FIRMY
JEDNOSTEK
PODPORZADKOWANY CH

F. INNE PASYWA
SUMA PASYWOW

§7.

Technika prowadzenia ksi ag rachunkowych

1.Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem
panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.
2. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg komputerowo. Do prowadzenia ksigg rachunkowych
wykorzystywany jest program komputerowy ,Ratusz” firmy ,Rekord” Systemy Informatyczne sp. z o.o.
ul.Kasprowicza 5, Bielsko-Biata
3. Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedng catos¢
odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtéwna.
4. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza;

1) dziennik,

2) ksiege gtéwna,
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3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5) wykaz skfadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz),

6) rejestry dowoddéw ksiegowych.
5. Zapisy zdarzen w ksiegach rachunkowych ujmuje sie w dacie zapisu, ktora jest ostatnim dniem miesigca,
i ktéra réwnoczesnie wskazuje miesiac zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach, z zachowaniem
porzadku chronologicznego:

1) w kolejnosci dat dla wptat i wyptat gotéwki w prowadzonych w tym celu raportach kasowych za

poszczegolne dni lub czesci okresu sprawozdawczego; typy raportéw okreslono w Instrukcji dotyczgcej
gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Prudniku,

2) wg kolejnosci dat dla operacji bezgotdwkowych udokumentowanych wyciggiem bankowym,

3) wg kolejnosci dni przychodoéw i rozchoddéw (zmian) rzeczowego majatku trwatego i obrotowego,

4) wg daty ujecia dowodu ksiegowego w programie Dysponent przez wydziat merytoryczny,

5) pozostate dokumenty pod data ostatniego dnia miesigca.
6. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

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

2) zapisy sg numerowane narastajgco w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze

sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi (rejestrami)

3) pozycjom z dziennika przyporzadkowany jest odpowiedni numer z rejestru poszczegoélnych typow

dowodéw ksiegowych, ktéry zamieszczany jest na dowodzie ksiegowym,

4) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

5) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne.
7. Dzienniki prowadzone sg oddzielnie dla Jednostki samorzadu terytorialnego (ORGANU) oraz Jednostki
budzetowej (Urzedu Miejskiego) w podziale na oddziaty :

1) ORGAN:

Oddziat 001 — Dziennik budzetu jst — Organu

2) Jednostka budzetowa

Oddziat 001 — Dziennik zadanh biezacych jednostki budzetowej — Urzedu Miejskiego w Prudniku

Oddziat 002 — Dziennik sum depozytowych

Oddziat 003 — Dziennik Niewygasajacych wydatkow

Oddziat 005 — Dziennik Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Oddziat 006 — Dziennik zadanh inwestycyjnych

- w dalszym podziale na dzienniki czesciowe.
8.Dzienniki cz esciowe stanowig rejestry ksiegowe grupujace zdarzenia wedlug ich rodzajéw. Dzienniki
czesciowe zawierajg chronologiczne ujecie zdarzen, ktére wystapity w okresie sprawozdawczym. Zapisy w
rejestrach ksiegowych sg kolejno numerowane w okresie obrotowym, co pozwala na ich powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposdéb ciagty.
Dzienniki czesciowe umozliwiajg uzgodnienie ich obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gldwnej. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest w tym celu zestawienie ,Raport
zgodnosci dziennikdw z ksiega gtowng”.
9.Ksiega gtébwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujace zasady:

1) podwojnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg

memoriatowg, z wyjatkiem dochoddw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty tj. wg zasady

kasowej , niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

3) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
10.Ksiegi pomocnicze (konta analityczne ) stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont ksiegi
gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Struktura
poszczegolnych kont analitycznych zapewnia wyodrebnienie ewidencji wedlug poszczegoélnych tytutdw
niezbednych do prawidtowego sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, GUS, ZUS oraz
rozrachunkéw z poszczegoélnymi budzetami i kontrahentami za wyjatkiem ewidencji analitycznej prowadzonej
dla mandatéw nakladanych przez Straz Miejskg oraz nieuiszczonej optaty dodatkowej za korzystanie ze strefy
ptatnego parkowania. Ewidencje dla tych 2-6ch tytutbw prowadzone sg w odrebnych programach
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komputerowych. Przypisy naleznosci z ewidencji analitycznej przekazywane sg za pomoca wewnetrznych
dowoddéw ksiegowych, a nastepnie uzgadniane pomiedzy ewidencjg analityczng i ewidencjg syntetyczna.
Uzgodnienia wymagajg formy pisemnej na dzien bilansowy.
11.Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich w szczego6lnosci:
1) w jednostce budzetowe]
a) obce s$rodki trwate przejsciowo uzytkowane
b) plan finansowy wydatkéw budzetowych
c) plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
d) zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
e) zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
f) zmiany w kapitatach jednoosobowych spétek do czasu ich rejestracji przez KRS
g) rozrachunki z inkasentami i osobami trzecimi odpowiedzialnymi za zobowigzania podatkowe
h) rozrachunki pomiedzy jednostkami objetymi tgcznym sprawozdaniem finansowym
i) wydatki z zakresu finansowania ochrony srodowiska
2) w jednostce samorzadu terytorialnego:
a) planowane dochody budzetu
b) planowane wydatki budzetu
¢) naleznosci warunkowe
d) zobowigzania warunkowe
12.Zestawienie obrotéw i sald kont ksi  egi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:
1) symbole i nazwy kont
2) salda kont na dzieh otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
3) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
4) obroty powyzszego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotow dziennikow
czesciowych.
13.Zestawienie sald kont ksi ag pomocniczych sporzadzane jest:
1) dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego
2) dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzieh inwentaryzaciji.

88.
Metody inwentaryzowania sktadnikdw maj  atkowych

1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz z Instrukcji Inwentaryzacyjnej
wprowadzonej Zarzadzeniem Burmistrza Prudnika nr 12/2001 z 31 grudnia 2001r.- zatacznik nr 4
2. W jednostce wystepujg trzy metody (techniki) przeprowadzania inwentaryzacji
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku i poréwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,
2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow
aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i
rozliczenie ewentualnych réznic, w tym tzw. sald zerowych,
3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej
wartosci tych skfadnikéw.
3.Spisowi z natury zgodnie z Instrukcjg Inwentaryzacyjng podlegaja:
1) gotéwka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,
2) papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,
3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty, okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, t]. te,
ktore zgodnie z decyzjg kierownika jednostki obciazajg koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien

24



bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikbw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Wartosé tych
sktadnikéw wprowadzana jest na konto: 310 ,Materiaty” oraz korygowane sg koszty w wartosci tego stanu,
4) srodki trwate, z wyjatkiem srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, grunty oraz
umiejscowione pod ziemig urzadzenia wodno-kanalizacyjne, energetyczne, linie napowietrzne, iin.
4.Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywdw, bedacych wiasnoscig innych jednostek, powierzonych
jednostce do przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej
ich wkascicielem.
5.Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.
Uzgodnienie stanu dotyczy:
1) aktywdw pienieznych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci od kontrahentéw,
3) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
4) wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skfadnikéw aktywow; potwierdzenie powinno dokonac
sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci
bilansowej.
6. Salda nale znosci, wynikajgce z rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzielonych
pozyczek, oraz stan aktywéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sa przez
pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezen do jego wysokosci.
7. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:
1) naleznosci spornych i watpliwych,
2) naleznosci i zobowigzan wobec os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
3) naleznosci od pracownikéw,
4) naleznosci z tytutow publicznoprawnych,
5) innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.
8. Pordwnanie stanu zapisOw w ksi  egach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajgcego z
dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywOw i pasywOow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu
stanu.
9. Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
1)wartosci niematerialnych i prawnych,
2)dtugoterminowych aktywéw finansowych, np. akcji i udziatéw w spoétkach,
3)srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
d)materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
5)$rodkow pienieznych w drodze,
6)naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdéw oraz publicznoprawnych,
7)naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
8)aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 uor, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,
9)gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,
10) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,
11) rezerw i przychoddw przysztych okreséw,
12) innych rozliczen miedzyokresowych,
10.Inwentaryzacja warto $ci niematerialnych i prawnych  ma na celu:
1) weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych
tytutdw praw majatkowych,
2) sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza zgodnosci
ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym od
0s6b prawnych.
11.Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej;
- aktualizacja wartosci gruntdw dokonywana jest na biezaco na podstawie odpowiedniego aktu prawnego (PT,
decyzja, akt notarialny) przekazanego z wydziatu merytorycznego,
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- aktualizacja wartosci budynkéw dokonywana jest na biezaco na podstawie odpowiedniego aktu prawnego (PT,
decyzja, akt notarialny)
12.Grunty inwentaryzuje sie metoda poréwnania danych ewidencji ksiegowej (ksigg rachunkowych)
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacjg wartosci tych sktadnikow.
13.Budynki inwentaryzuje sie poprzez ustalenie ich rzeczywistej ilosci.
14.Dobra kultury i zapasy wojenne podlegajg inwentaryzacji wedlug zasad okreslonych w odrebnych
przepisach.
15.Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczen ia, inwentaryzuje sie, weryfikujgc zmiany ich
stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle obowigzujacych przepisdw regulujacych te
fundusze.
16.Inwentaryzacja rozlicze h miedzyokresowych przychodéw  polega na weryfikacji ich stanu ksiegowego
przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegélnych tytutdw tych przychodéw w oparciu o
zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktérych termin ptatnosci przypada na nastepny rok budzetowy i lata
kolejne.
17.Inwentaryzacja rezerw na zobowi gzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami.
89
Terminy inwentaryzowania sktadnikéw maj  atkowych
1. Ustala sie nastepujaca czestotliwos¢ inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
1)co 4 lata: znajdujgce sie na terenie strzezonym srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad
srodkéw trwatych w budowie,
2)co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow podlegajace inwentaryzacji,
3)co 4 lata: pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo-warto$ciowg oraz niskocenne pozostate
Srodki trwate objete wylgcznie ewidencjqg ilosciowa.
2. Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1., nastepujace terminy inwentaryzaciji:
1) na dzieh bilansowy kazdego roku:
a) aktywow pienieznych
b) kredytéw bankowych
¢) papieréw wartosciowych
d) materiatléw, ktére bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dziatalnosci
e) skltadnikéw aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie drogg weryfikaciji;
2) w ostatnim kwartale roku:
a) srodkow trwatych w budowie
b) materiatdbw w magazynie
) stanu nalezno$ci
d) stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
e) wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych skfadnikéw majatku,
f) aktywoéw bedacych wtasnoscig innych jednostek.
3) w terminie okreslonym w odrebnym zarzadzeniu:
a) rzeczowe aktywa trwate znajdujgce sie na terenie strzezonym
b) aktywa objete ewidencjg ilosciowa.
4) w przypadkach zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcej jej przeprowadzenie - na polecenie Kierownika
jednostki:
a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
b) w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub zachodzi podejrzenie
naruszenia stanu sktadnikéw majatku,
¢) w wyniku decyzji pracownikéw kontroli skarbowej i podatkowe;j.

§10
Wykaz zbioréw danych tworz acych ksi egi rachunkowe na komputerowych no  $nikach danych
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1. W samorzadowej jednostce budzetowej — Urzad Miejski w Prudniku ksiegi rachunkowe prowadzone sg
z wykorzystaniem programu komputerowego Finansowo-Ksiegowego — System ,Ratusz” Firmy: ,REKORD”
Systemy Informatyczne Sp. z 0.0., 43-300 Bielsko-Biata, ul. Kasprowicza 5

2. System komputerowy rachunkowo$ci obejmuje nastepujgce moduty:
ksiege gtownag (F-K)

Srodki trwate

kadry

ptace

3. Program opiera sie na nastepujacych bazach danych:
- ,dochody.fdb”

- Jednostka.fdb”

- organ.fdb”

-kp.fdb” (kadry i place)

4. W jednostce samorzadu terytorialnego — Gmina Prudnik (Organ) ksiegi rachunkowe prowadzone sg z
wykorzystaniem programu komputerowego Finansowo-Ksiegowego — System ,Ratusz” Firmy: ,REKORD”
Systemy Informatyczne Sp. z 0.0., 43-300 Bielsko-Biata, ul. Kasprowicza 5.

5. Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organéw podatkowych jst prowadzone sg
Z wykorzystaniem programu komputerowego Finansowo-Ksiegowego — System ,Ratusz” Firmy: ,REKORD”
Systemy Informatyczne Sp. z 0.0., 43-300 Bielsko-Biata, ul. Kasprowicza 5

6. Instrukcje obstugi programéw do prowadzenia w/w ksigg rachunkowych, w wersji elektronicznej zostaty
dotaczone do programu instalacyjnego. Instrukcja uzytkownika jest dostepna z kazdego stanowiska pracy na
serwerze gtéwnym Urzedu.

7. Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z wymogami

ustawy o rachunkowo$ci i zawiera:

a) o0znaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploataciji,

b) wykaz programéw,

¢) procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametréw,

d) opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania,

e) wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji
w komputerowym systemie rachunkowosci.

8 11.

Opis systemu komputerowego rachunkowo  $ci

1. Do prowadzenia ksigg rachunkowych:

1). Urzedu Miejskiego - samorzadowej jednostki budzetowej,

2). Gminy Prudnik (Organu),

3). w zakresie ewidencji podatkéw i optat,

wykorzystywany jest Zintegrowany Program Finansowo-Ksiegowy — System ,Ratusz” dopuszczony do
uzytkowania z dniem 2.01.2008r. Poszczegdllne wersje dopuszczone do uzytkowania wprowadzane sg przez
Informatyka Urzedu — Administratora programu.

2. Zasady ochrony danych ksigg rachunkowych, a w szczegélnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostalty okre$lone w Instrukcji uzytkownika w wersji elektronicznej dotgczonej do
programu instalacyjnego.

3. Instrukcja uzytkownika jest dostepna z kazdego stanowiska pracy na serwerze gtéwnym Urzedu.

4. Zasady stosowania algorytmOw i parametrow poszczegélnych programéw zostaty opisane w Instrukcji
uzytkownika.
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2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA W YNIKU
FINANSOWEGO
(Zatgcznik nr 2)

81

1. Aktywa jednostki to zasoby majatkowe jednostki, w sktad ktérych wchodza: aktywa trwale iaktywa
obrotowe.

2. Do aktywow trwatych zalicza sie:
1)wartosci niematerialne i prawne,
2)rzeczowe aktywa trwate,
3)naleznosci dtugoterminowe,
4)dlugoterminowe aktywa finansowe,
5)warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek.

3. Do aktywow obrotowych zalicza sie:
1)zapasy,
2)naleznosci krotkoterminowe,
3)srodki pieniezne,
4)krotkoterminowe papiery wartosciowe,
5)rozliczenia miedzyokresowe.

4. W sklad pasywéw jednostki  wchodzg fundusze, wynik finansowy netto, zobowigzania krétko
i dlugoterminowe, rozliczenia miedzyokresowe.
§2

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie na dzien nabycia oraz na dzien bilansowy wedtug zasad okreslonych w
ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych z uwzglednieniem:

1) Ceny nabycia - cena zakupu skfadnika aktywéw obejmujgca kwote nalezng sprzedajgcemu, a w
przypadku importu powiekszona o obcigzenia o charakterze publiczno-prawnym oraz powiekszona o koszty
bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub
wprowadzenia do obrotu (m.in. transport, zatadunek, wytadunek, ubezpieczenie w drodze, montaz, instalacja,
uruchomienie i wdrozenie programéw oraz systeméw komputerowych, skladowanie, optaty notarialne,
skarbowe, sadowe i inne, odsetki, prowizje, wyptacone odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych) a
obnizona o rabaty, upusty i inne zmniejszenia i odzyski. Cena nabycia srodkéw trwatych w budowie, srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje ogét kosztéw poniesionych przez jednostke za
okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania. Jezeli nie
jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywéw, a w szczegdlnosci przyjetego nieodptatnie, w tym w
drodze darowizny — jego wyceny dokonuje sie wedtug ceny sprzedazy (ceny rynkowej) takiego samego lub
podobnego przedmiotu lub w wartosci okreslonej w decyzji wtasciwego organu.

2) Kosztu wytworzenia — koszt wytworzenia we wilasnym zakresie srodka trwatego, srodka trwatego w
budowie, wartosci niematerialnej i prawnej obejmuje koszty pozostajagce w bezposrednim zwigzku z budowa,
montazem, ulepszeniem tych skfladnikbw aktywOw oraz dostosowaniem budowanego, montowanego,
ulepszanego skiladnika aktywow do uzytkowania. Obejmuje on gtéwnie wartosé zuzytych materiatéw, ustug
bezposrednich i inne koszty dajace sie zaliczyé do wartosci wytworzonych rzeczowych aktywow trwatych. Do
kosztéw wytworzenia nie zalicza sie kosztéw posrednich, ogélnego zarzadu, sprzedazy i pozostatych kosztow
operacyjnych. Ponadto do tych kosztéw nie zalicza sie kosztow powstatych po dniu oddania aktywéw trwatych
do uzytkowania.
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3) Ceny sprzeda zy netto skladnika aktywow — cena sprzedazy mozliwa do uzyskania na dzien bilansowy
bez podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego, pomniejszona o rabaty, upusty i inne podobne
zmniejszenia oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika aktywéw do sprzedazy i dokonaniem tej
sprzedazy a powiekszona o nalezng dotacje przedmiotowg. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny sprzedazy
netto danego sktadnika aktywoéw, nalezy w inny sposéb okresli¢ jego warto$¢ godziwg na dzien bilansowy.

4) Ceny rynkowej (warto s$ci godziwej) — kwota za jakg dany skfadnik aktywow magtby zostaé wymieniony a
zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi i niepowigzanymi ze sobg stronami. Cena rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych
cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia. Czynnosci zwigzane z okresleniem ceny rynkowej (wartosci godziwej) sktadnikbw majatku jednostki
wynikajg z odrebnych procedur dysponentéw czesci budzetu.

§3

1. Odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
dokonuje Referat Ksiegowosci Budzetowej w Wydziale Finansowo-Budzetowym w nastepujacy sposob:
1) metoda liniowg naliczang w okresach miesiecznych, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od os6b prawnych, celem uwzglednienia utraty ich wartosci na skutek uzywania lub
uptywu czasu,
2) od wartosci poczatkowej poczgwszy od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym
skfadniki majatku wprowadzono do ewidencji a konczy do konca tego miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie
sumy odpis6w amortyzacyjnych z ich wartoscig poczatkowa lub, w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyto
lub stwierdzono ich niedobor,
3) odpis6w amortyzacyjnych i umorzeniowych dokonuje sie:

a) na koniec grudnia kazdego roku budzetowego dla srodkéw pozostajacych w ewidenciji,

b) na koniec miesiagca dla srodkéw wyksiegowanych z ewidenciji.
4) dysponent czesci budzetu okresla na dowodach zrédtowych symbole KST,
5) najnizszg granice kwotowa s$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych

stopniowo okreslajg przepisy podatkowe, z zastrzezeniem ust. 2,

6) od ujawnionych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, nie objetych uprzednio
ewidencjg umorzenie nalicza sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym aktywa te
zostaty wprowadzone do ewidencji jednostki.
2. Jednorazowo umarza sie poprzez wpisanie w koszty 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania,
nastepujace skladniki majatku:
1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
2) odziez i umundurowanie,
3) mebleidywany,
4) inwentarz zywy,
5) pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nie przekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych — 3.500 zt.

3. Nie umarza sie gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntu oraz débr kultury.

g4
1. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa majgtkowe nadajace sie do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci diuzszym niz rok,

przeznaczone na potrzeby wiasne jednostki o wartosci przekraczajacej kwote 3.500 zt i finansowane w ramach
zaplanowanych wydatkéw majgtkowych.
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2. Pozostatymi wartosciami niematerialnymi i prawnymi sg nabyte przez jednostke prawa majgtkowe nadajace
sie do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
przeznaczone na potrzeby wilasne jednostki o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 3.500 zt i finansowane w
ramach zaplanowanych wydatkéw biezacych.

3.Wartosci niematerialne i prawne, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wprowadza sie do ewidencji jednostki w
wartosci poczatkowej ustalonej na dzien przyjecia do uzytkowania w nastepujacy sposob:

1) w przypadku zakupu w cenie nabycia (przy uwzglednieniu kosztéw wdrozenia np.: nadzoru, szkolenia,
instruktazu do momentu oddania programu komputerowego do uzytkowania),

2) w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie wedtug kosztu wytworzenia,

3) w wyniku nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposéb w cenie rynkowej lub w
wartosci okreslonej w decyzji wlasciwego organu.

4. Do wartosci niematerialnych i prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 zalicza sie zaréwno nabycie programu
komputerowego wraz z przeniesieniem autorskich praw majatkowych do tego programu, jak réwniez nabycie
wylgcznie licencji na uzytkowanie oprogramowania bez przeniesienia autorskiego prawa majatkowego.

5. Oprogramowanie komputerowe wystepujace w jednostce moze stanowic:
1) integralng czes¢ zespotu komputerowego, bez ktérego nie moze on pracowaé. W tym przypadku program
komputerowy uznaje sie za czes¢ srodka trwalego zwiekszajac jego wartos¢ poczatkowa,
2) odrebny sktadnik majatku — w postaci wartosci niematerialnej i prawne;j.

6. Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie optat i licencji rocznych z tytutu korzystania z
oprogramowania.

7. Modyfikacja, aktualizacja programu komputerowego nie stanowi zwiekszenia warto$ci niematerialnej i
prawnej, o ktérych mowa w ust. 1i 2.

8. Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wycenia sie w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien konczacy rok budzetowy.

§5
Rzeczowe aktywa trwate jednostki to:
1) Srodki trwate,
2) srodki trwate w budowie (inwestycje)
3) zaliczki na srodki trwate w budowie.
86

1. Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie uzytecznosci
ekonomicznej dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby wtasne jednostki lub
oddane do uzytkowania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, w
tym srodki trwale stanowigce wlasnosé Skarbu Panstwa lub jst otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i
przeznaczone na potrzeby jednostki, a w szczegélnosci:

1) nieruchomos$ci w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle i budynki, wtym takze

bedace odrebng wtasnoscig lokale, spoéidzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego i spotdzielcze

prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny,

3) urzadzenia, w tym zestawy komputerowe,

4) $rodki transportu,

5) ulepszenie w obcych srodkach trwatych,

6) inne aktywa kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania,
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7) inwentarz zywy.

2. Do srodkéw trwatych jednostki zalicza sie rowniez obce $rodki trwale stanowigce aktywa przyjete przez
jednostke do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy, leasingu lub innej umowy o podobnym
charakterze, jezeli spetnione sg warunki okreslone w ustawie.

3. Srodki trwate wprowadza sie do ewidencji jednostki w wartoéci poczatkowej ustalonej na dzien przyjecia do
uzytkowania w nastepujacy sposob:
1) w przypadku zakupu wedtug ceny nabycia,
2) w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie wedtug kosztu wytworzenia,
3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wedtug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
stopnia zuzycia , a przy ich braku wedtug ceny rynkowej,
4) w przypadku spadku lub darowizny wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci
okreslonej w umowie o przekazaniu,
5) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu, a przy jej braku wedtug ceny rynkowej,
6) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego w wysokosci wynikajacej z
dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

4. Warto$¢ poczatkowq srodka trwatego zawsze powiekszajg koszty jego ulepszenia poniesione w ciggu roku
budzetowego w wysokos$ci przekraczajacej tacznie kwote 3.500 zt wystepujacego jako:
1) przebudowa - zmiana, poprawienie istniejgcego stanu srodkéw trwatych na inne,
2) rozbudowa - powiekszenie, rozszerzenie sktadnikow majatkowych, w szczegolnosci budynkéw, budowli
itp.,
3) rekonstrukcja — odtworzenie, odbudowanie zuzytych catkowicie lub czesciowo sktadnikéw majatkowych,
4) adaptacja — przystosowanie, przerobienie sktadnika majgtkowego do wykorzystania go w innym celu niz
wskazywato jego pierwotne przeznaczenie lub nadanie temu sktadnikowi nowych cech uzytkowych,
5) modernizacja — unowoczesnienie srodkéw trwatych i powodujgcego po zakonczeniu ulepszenia wzrost
warto$ci uzytkowej srodka trwatego, mierzonej:
- okresem uzywania (wydtuzenie okresu uzywalnosci $rodka trwatego poddanego ulepszeniu),
wzrostem zdolnosci wytworczej,
poprawa jakosci produktéw uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego srodka trwatego,
kosztami eksploatacji (obnizenie kosztow eksploataciji),
- innymi miarami np.: poprawg warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy, poprawg ochrony srodowiska
przez zmniejszenie lub wyeliminowanie emisji pytdw, gazéw szkodliwych dla tego srodowiska.

5. Efekty warunkujgce uznanie wykonanych prac, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 — 5 za spetiajgce warunki
ulepszenia wynikajg z dokumentacji zrodtowej dysponenta czesci budzetu zwigzanej z ulepszeniem $rodka
trwatego bedacego w eksploatacji lub z protokotu odbioru ulepszonego obiektu od wykonawcy robét.

6. Nie zwieksza wartosci $rodka trwatego i traktuje sie ulepszenie jako koszty remontu, gdy wartos¢ prac nie
przekracza w ciggu roku budzetowego tacznie kwoty 3.500 zt.

7. Prace polegajace na przywrdceniu pierwotnego stanu technicznego i uzytkowego $rodka trwatego nie
stanowigce biezacej konserwacji sg remontem. Jezeli remont srodka trwatego nastepuje réwnoczesnie z jego
ulepszeniem i nie jest mozliwe rozdzielenie w dokumentacji zrédtowej kosztéw ulepszenia oraz remontu, catos¢
kosztoéw zalicza sie do ulepszen.

8. Warto$¢ poczatkowa idotychczasowe odpisy amortyzacyjne iumorzeniowe na podstawie odrebnych
przepiséw podlegajg aktualizacji wyceny, a wyniki aktualizacji odnoszone sg na fundusz w majatku trwatym.

9. Srodki trwate jednostki ujmuje sie w ewidencji ksiegowej z podziatem na:

-ewidencja wartosciowo-ilo$ciowa
1) s$rodki trwate — aktywa rzeczowe o wartosci przekraczajgcej kwote 3.500 zt, ktérych zakupy finansowane
sg w ramach zaplanowanych wydatkéw majatkowych oraz bez wzgledu na wartos¢ grunty, budynki i budowle.
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2) pozostate srodki trwate — aktywa, ktérych zakupy finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkow
biezacych:

a) o wartosci nie nizszej niz 1000 zt i nie przekraczajgcej kwoty 3.500 zi, z zastrzezeniem ppkt b,

b) bez wzgledu na warto$¢, do ktérych zalicza sie: odziez roboczg, ochronng i umundurowanie, meble i
dywany oraz inwentarz zywy,

-ewidencja ilosciowa

3) przedmioty niskocenne - pozostate sktadniki majatkowe diugotrwatego uzytku o jednostkowej wartosci nie
nizszej niz 500 zt i nie przekraczajacej kwoty 1000 zt takie jak indywidualne wyposazenie pracownikow
ewidencjonowane na kartotekach wydzialowych z podaniem danych pracownika, ktéremu powierzono
przedmiot.

10. Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntow i débr kultury) wycenia sie w wartosci netto,
tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien konczacy rok budzetowy.

11. Ulepszenie w obcych srodkach trwatych zalicza sie do srodkéw trwatych jednostki.

12. Do kosztéw zwigzanych z ulepszeniem w obcych srodkach trwatych zalicza sie cato$¢ poniesionych w ciagu
roku kosztow, nie nizszych niz 3.500,00 zi, na przystosowanie wynajetego obcego $rodka trwatego do
wykorzystania na potrzeby jednostki w okresie i na warunkach okreslonych w umowie z wiascicielem. Cato$¢
poniesionych kosztow traktowana jest jako srodek trwaty i podlega umarzaniu.

13. Srodek trwaty stanowi kompletny, zdatny do uzytkowania zestaw komputerowy.
1) W skiad zestawu komputerowego zawsze wchodza;
a) jednostka centralna,
b) monitor ekranowy,
c) klawiatura i mysz.

2) W skiad zestawu komputerowego moga wchodzi¢ réwniez maszyny i urzadzenia zaliczone do grupy 4,
podgrupy 49, rodzaju 491 KST w szczegdlnoéci przeznaczone do wprowadzania, przetwarzania
i wyprowadzania informacji cyfrowych lub analogowych, na og6t elektronicznie, okreslanych jako komputery,
minikomputery oraz urzadzenia do przekazywania danych na odlegto$c¢.

3) Elementy zespolu komputerowego stanowigce czes¢ peryferyjng, tzn. nie przeznaczone do montazu
wewnatrz obudowy komputera, niezdolne do samodzielnej pracy bez podiaczenia z jednostkg centralng oraz
posiadajgce wlasne zasilanie, moga by¢ traktowane jako osobne obiekty (drukarka, monitor, skaner, zasilacz i
przetacznik, router, czytnik kodéw paskowych i kreskowych, czytnik kart, urzadzenia wielofunkcyjne, projektor
i ekran).

4) Wymiana jakichkolwiek czesci skladowych w zestawie komputerowym lub urzgdzeniu peryferyjnym na
odpowiednie czesci wzgledem podstawowych parametrow technicznych i uzytkowych wykonywana na skutek
awarii lub zuzycia stanowi remont. Czescig skladowg jest wszystko, co nie moze by¢ odigczone bez
uszkodzenia lub istotnej zmiany calosci albo bez uszkodzenia lub istotnej zmiany przedmiotu odtgczonego
(czescig sktadowg komputera sg miedzy innymi: procesor, dysk twardy, pamie¢ RAM, cze$cig skiadowg
urzadzenia peryferyjnego jest miedzy innymi podajnik papieru).

5) Zestawy komputerowe moga by¢ ulepszone w wyniku np. rozbudowy lub modernizacji, wéwczas ich
wartos¢ poczatkowg powieksza sie 0 poniesiong w ciggu roku budzetowego sume wydatkéw przekraczajaca
tacznie kwote 3.500 zt przeznaczong na nabycie:

a) czesci skladowych,

b) czesci peryferyjnych w sytuaciji, gdy:

- zakupione elementy o zwiekszonych parametrach techniczno-uzytkowych zostang przeznaczone na
wymiane innych czesci stanowigcych zesp6t komputerowy w momencie przyjecia do uzytkowania,

- zakupione elementy zostang przeznaczone na rozbudowe istniejgcego zespotu komputerowego.

6) Przewody laczace poszczegoélne zestawy komputerowe z serwerem mogg by¢é umieszczone w
nastepujacy sposob:

a) poprzez ich trwale umieszczenie w $cianie budynku, wéwczas zwiekszona zostaje warto$é poczatkowa
budynku,
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b) poprzez umieszczenie ich na zewnatrz $cian w specjalnych listwach, wéwczas powiekszajg wartosé
poczatkowa serwera.
§7

1. Srodki trwate w budowie (inwestycje) to rzeczowe aktywa trwale w okresie budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwatego.

2. Srodki trwate w budowie wycenia sie wedlug kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem. Wycena obejmuje koszty zwigzane z budowa, zakupem, montazem,
przystosowaniem, ulepszeniem i nabyciem podstawowych srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw od momentu rozpoczecia budowy lub ulepszenia, az do
momentu przekazania zbudowanego lub ulepszonego_srodka trwatego do uzywania. Ponadto do kosztéw tych
zalicza sie koszty zwigzane z:

1) nabyciem gruntéw i innych skfadnikéw majatku trwatego, w tym pokryciem optat oraz kosztéw

dotyczacych budowy i montazu,

2) optatami z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy inwestycji oraz z tytutlu uzyskania

lokalizaciji,

3) odsetkami i réznicami kursowymi od kredytow lub pozyczek zaciagnietych na sfinansowanie robo6t w

okresie trwania budowy lub ulepszenia danego srodka trwatego,

4) opracowaniami zalozeh techniczno - ekonomicznych, projektéw technicznych, zakupem Ilub

opracowaniem dokumentaciji,

5) wykonaniem ekspertyz i studiéw, badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

6) przygotowaniem terenu pod budowe, w tym z wyburzeniem i likwidacjg starych budynkéw i budowli, jesli

ich likwidacja pozostaje w bezposrednim zwigzku z podjeciem nowej budowy, pomniejszona o0 wartos¢

odzysku z tego tytutu,

7) podrézami stuzbowymi zwigzanymi z przygotowaniem i realizacja inwestycji,

8) rownowartoscig otrzymanej nieodptatnie dokumentacji projektowo - kosztorysowej oraz innymi kosztami

zwigzanymi z podjeciem budowy,

9) robotami budowlano — montazowymi, w tym napraw i remontéw wykonywanych przed przekazaniem

srodka trwatego do uzytkowania przez obcych wykonawcow oraz we wlasnym zakresie,

10) materiatami i innymi wtasnymi rzeczowymi sktadnikami majatku zuzytymi do budowy,

11) wynagrodzeniem za sprawowanie nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy

podczas budowy,

12) zatozeniem stref ochronnych i zieleni,

13) ubezpieczeniem majatkowym obiektéw w trakcie budowy,

14) odszkodowaniami dla 0s6b fizycznych i prawnych wyniklymi do zakonczenia budowy,

15) pozostatymi pracami w zakresie rozpoczetej i nie zakonczonej budowy oraz zakupami, montazem i

transportem skladnikéw majatku, ktére po zakonczeniu budowy stang sie srodkami trwatymi albo wartosciami

niematerialnymi i prawnymi.

g8

1. Naleznosci dtugoterminowe i krotkoterminowe to aktywa przystugujace jednostce od oséb prawnych,
jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej oraz od oso6b fizycznych ze $cisle okreslonych
tytutow.

2. Do naleznosci jednostki zalicza sie w szczegdlnosci:
1) nalezno$ci podatkowe,
2) naleznosci nie podatkowe o charakterze publiczno-prawnym,
3) naleznosci o charakterze cywilno-prawnym.

3. Naleznosci jednostki dzieli sie na:
1) wymagalne — jesli z ewidenciji ksiegowej wynika, ze termin ptatnosci minat,
2) niewymagalne — jesli z ewidencji ksiegowej wynika, ze dotyczg okresu sprawozdawczego jednak termin
ptatnosci przypada po tym okresie.

33



4. Naleznosci ujmuje sie w ewidencji jednostki wedtug wartosci nominalnej od momentu ich powstania, az do
momentu catkowitego ich wygasniecia na skutek sptacenia, umorzenia, przedawnienia, oddalenia w
postepowaniu spornym, przeniesienia/przejecia wkasnosci lub praw majatkowych.

5. Naleznosci wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty tgcznie z naleznymi odsetkami, z zachowaniem
zasady ostroznej wyceny, to znaczy pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce wartos¢ nalezno$ci
watpliwych i trudno $ciggalnych, przy czym:
1) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy,
2) Referat Podatkdéw i Optat oraz Referat Ksiegowosci Budzetowe] ewidencjonujg odpisy aktualizujgce
zgodnie z ustawg o rachunkowosci na podstawie sporzadzonego w terminie do 31 stycznia po zakohczeniu
okresu obrotowego przez dysponentéw czesci budzetu i zatwierdzonego przez Burmistrza lub osobe
upowazniona.

6. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, z zastrzezeniem:
1) Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie do wynikéw na
pozostatych operacjach niekasowych.
2) Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg
fundusze.
3) Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.
4) Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zapfaty, lecz nie pézniej niz
pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
5) Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia
sie nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

7. Umarzanie naleznosci cywilno-prawnych dokonuje sie zgodnie z art. 59 ustawy o finansach publicznych na
podstawie Uchwaty Rady Miejskiej w sprawie zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na
raty splaty naleznosci pienieznych przypadajgcych Gminie Prudnik lub jej jednostkom podlegtym, majgcych
charakter cywilnoprawny, oraz okreslenia warunkoéw dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w
ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczna.

§9

1. Zaliczki stanowig naleznosci krétkoterminowe od pracownikow.
2. W toku wykonywania budzetu mozna udzielaé¢ zaliczek:
a) jednorazowych na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych;

b) stalych - pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio
drobne stale powtarzajace sie wydatki na potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym miedzy
innymi na zakup ustug, sprzetu, materiatéw, paliwa, optaty sadowe, optaty notarialne, itp.

3. Zasady udzielania zaliczek i ich rozliczania okreslono w Instrukcji w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw

ksiegowych

§ 10

1. Diugoterminowe aktywa finansowe jednostki obejmujg gtéwnie udzialy i akcje, ktére wycenia sie w cenie
nabycia.

2. W przypadku wniesienia aportow rzeczowych (np.: srodkéw trwatych, s$rodkéw trwatych w budowie,
zapasow obrotowych) ujmuje sie je w ksiegach jednostki wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia.

§ 11

1. Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie przyjete przez organ stanowigcy po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej jednostce organizacyjne;j.
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2. Wartos¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala sie na podstawie bilansu zlikwidowanej jednostki. Do
ujecia w ewidencji jednostki mienia zlikwidowanych jednostek stuzy bilans z zalgcznikami zawierajgcymi
szczego6towe wykazy ilosciowo-wartosciowe skfadnikéw majgtkowych zlikwidowanej jednostki.

§ 12

1. Zapasy jednostki to rzeczowe aktywa obrotowe, w sktad ktérych wchodzg miedzy innymi materialy nabyte
do zuzycia na wlasne potrzeby..
2. Materiaty wycenia sie w cenach rzeczywistych réwnych cenom zakupu.
3. Jednostka prowadzi ewidencje materiatéw:
a) ilosciowo-wartosciowg dla papieru, kartridzy, tuszy do drukarek, toneréw, na zasadach okreslonych w
Instrukcji w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Prudniku
b) w pozostatych przypadkach Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty
na biezace potrzeby pracy urzedu przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.
4. Wydatki zwigzane z zakupem materiatow okreslonych w ust. 3 lit. b ksiegowane sg w koszty bezposrednio
przy zakupie.
5. Na dzien bilansowy nie zuzyte materialy wycenia sie wedlug ceny nabycia drogg inwentaryzacji metoda
spisu z natury wg metody FIFO ,pierwsze weszio, pierwsze wyszio”
6. Od skiadnikéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje sie odpisOw z tytutu trwatej utraty wartosci

§ 13

1. Srodki pieni ezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartogci nominalnej.

2. Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie po obowigzujacym na ten dzierh $rednim kursie ogtoszonym dla
danej waluty przez Narodowy Bank Polski.
3. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia sie

po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty
wynikajgcego z obowigzujacego jednostke dokumentu.

§ 14

1. Krétkoterminowe papiery warto  $ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych termin
wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne
diuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krétszym od 1 roku).
2. Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sie na dzien bilansowy:

1) w cenie rynkowej

2) w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza

3) w wartosci godziwej, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek

§15

1. Zobowi gzania dtugoterminowe i krétkoterminowe jednostki to obowigzek wykonania $wiadczeh o
wiarygodnie okreslonej wartosci, ktére spowoduja wykorzystanie juz posiadanych aktywdéw lub przysztych
aktywow jednostki.

2. Do zobowiagzan jednostki zalicza sie w szczegélnosci:
1) zobowigzania z tytulu zaptaty za dostawy i ustugi,
2) zobowigzania z tytutu wynagrodzenia,
3) zobowigzania z tytutu podatkéw,
4) zobowigzania z tytutu ubezpieczen,
5) zobowigzania z tytutu podrézy stuzbowej krajowej, zagranicznej.

3. Przy rozliczaniu kosztow podrozy stuzbowej zagranicznej stosuje sie nastepujace rozwigzania:
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1) W odniesieniu do kosztow podrézy, gdy pracownikowi wyptacono zaliczke w walucie obcej - wedtug ,kursu
sprzedazy” z dnia zakupu waluty w banku (kantorze), w ktérym dokonano transakcji.

2) W przypadku zwrotu niewykorzystanej zaliczki w walucie obcej - wedtug ,kursu kupna” z dnia sprzedazy
waluty w banku (kantorze), w ktérym dokonano transakciji.

3) Réznica kursowe in(+) lub in(-) powstale miedzy kosztami zakupu waluty, a srodkami uzyskanymi z ich
sprzedazy odnoszone sg odpowiednio na konto przychody lub koszty finansowe.

4) Rozliczenie kosztéw podrézy dla osoby nie korzystajacej z zaliczki, nastepuje w walucie polskiej, po
obowigzujgcym na dzien przediozenia do rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej s$rednim kursie
ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski

4. Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pdzniej niz na koniec roku (dzien bilansowy) po
obowigzujgcym na ten dzien $rednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

5. Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen przesziych, ale
nie powiekszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapito spetnienie warunkéw ich realizacji i nie jest
znana dokladna ich warto$¢ oraz moment wyptywu srodkéw pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie
w jednostce w zwigzku z: udzielonymi gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej
gwarancji i poreczenia

6. Zobowigzania jednostki wycenia sie wedtug kwoty wymagajgcej zaptaty z uwzglednieniem odsetek.

7. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien, ktéra
spowoduje wykonanie:
1) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,
2) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

§ 16

Fundusze jednostki , rozliczenia miedzyokresowe wykazuje sie w ciagu roku obrotowego w ksiegach
rachunkowych w wysokosci wynikajacej z prawidtowo udokumentowanych zwiekszen i zmniejszen — w wartosci
nominalne;j.

§ 17

1. Rozliczenia mi edzyokresowe kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszlych okresow
sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalne;.

2. W jednostce nie stosuje sie rozliczenia miedzyokresowego kosztéw mato istotnych co do ich znaczenia lub
kosztéw przechodzacych z roku na rok w przyblizonej wysokosci i tego samego rodzaju, w szczegdlnosci
kosztow prenumeraty, energii, ubezpieczenia i telefonow.

§18

Pozostale aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug wartosci nominalne;.
§19

1. Wynik finansowy jednostki  ustala sie zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat.
2. Ewidencja kosztéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostki prowadzona jest w ukladzie rodzajowym kosztow.

3. Do przychodow jednostki (urzedu miejskiego)zalicza sie dochody budzetu Gminy Prudnik nieujete
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych. Przychody ewidencjonuje
sie miesiecznie na podstawie sprawozdania budzetowego organu Rb-27S za wyjgtkiem dochoddow
budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe i ministerstwo finanséw, ktére to
ewidencjonuje sie kwartalnie na podstawie tacznego sprawozdania Rb-27S sporzadzonego na
podstawie jednostkowych sprawozdan Rb 27
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4. Na poziomie Jednostki na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w
zalaczniku 7 do rozporzadzenia skiada sie:

a) wynik ze sprzedazy,

b) wynik z dziatalnosci operacyjnej,

c) wynik z dziatalnosci gospodarczej,

d) wynik zdarzen nadzwyczajnych,

e) wynik (brutto),

f) wynik netto,

5. W roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego salda konta ,Wynik finansowy”
przeksiegowuje sie na konto ,Fundusz jednostki”.

§20

1. Wynik wykonania bud zetu ustalany jest na koncie 961 , Wynik wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej
poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochoddéw i wydatkow budzetowych ujmowanych na
odrebnych kontach: 901 ,Dochody budzetowe”, 902 ,Wydatki budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z
wyjatkiem operacji szczegolnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Udzialy w podatku dochodowym od oso6b fizycznych i dochody zrealizowane przez urzedy skarbowe
przekazane za grudzien w styczniu roku nastepnego ujmowane sg w dochodach grudniowych
memoriatowo.

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

§21
1. Przychody przysztych okreséw  to przychody, ktére wystepujg w jednostce z tytutu diugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajgcych naleznosci i
roszczenia objete odpisem aktualizujgcym

2. W jednostce rozliczenia z tytutu przychodéw przysztych okreséw z uwagi na nieistotng wartosé nie sg
rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszajg przychody biezacego roku budzetowego.

§ 22

Przyjmuje sie prog istotnosci btedu rachunkowego w wysokosci do 1% sumy bilansowej, co oznacza ujmowanie
wykrytych bteddéw za lata poprzednie w ksiegach roku biezgcego.
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3.
ZAKEADOWY PLAN KONT
(Zatacznik nr 3)

§ 1.
Urzad Miejski w Prudniku - samorzgdowa jednostka budzetowa prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o
zakfadowy plan kont opracowany na podstawie przepisow:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
poézniejszymi zmianami) i szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdzniejszymi zmianami)
2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010r. Nr 128 poz. 861)
3) rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

8§ 2.
1. Plan kont dla Urzedu Miejskiego w Prudniku obejmuje :
1). Konta bilansowe
Zespot 0 - Maj atek trwaty
011 - Srodki trwate
013 - Pozostale srodki trwate
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Diugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zesp6t 1 - Srodki pieni ezne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
141 - Srodki pieniezne w drodze
Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
226 - Dilugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki
245 - Wplywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
Zespot 3 - Materialy i towary
300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty
Zespot 4 - Koszty wedhtug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
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401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spofeczne i inne Swiadczenia

406- Inne swiadczenia finansowane z budzetu

407- Pozostate obcigzenia

409 - Pozostale koszty rodzajowe

490 - Rozliczenie kosztow

Zespot 6 - Produkty

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

721 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych dla zadan/projektéw z wyodrebniong ewidencjg

ksiegowg

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 - Zakfadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

2). Konta pozabilansowe

900 - Skutki ulg, zalegtosci, umorzen i potragcen

974 - Wydatki z zakresu finansowania ochrony srodowiska i gospodarki wodnej

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

255 - Rozrachunki z tytutu zmian w naleznosciach dlugoterminowych w tyt. udzialéw w spétkach

280 - Zobowigzania warunkowe

3) Konta pozabilansowe na potrzeby ewidencj i podatkowej

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow”

§3
1. Opis funkcjonowania kont Zaktadowego Planu Kont Urzedu Miejskiego w Prudniku (jednostki

bud zetowej)

1.1 Konta bilansowe

1) Zespot 0 - "Maj atek trwaty"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuzg do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majatku trwalego;
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4) umorzenia majatku;
5) inwestyciji.
2) Konto 011 - " Srodki trwate"
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajq ujeciu na kontach: 013,
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw trwatych
lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych wartos¢ poczatkowg srodkéw trwatych;
2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;
3) nieodptatne przyjecie srodkoéw trwatych;
4) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Do konta 011 prowadzi sie ewidencje analityczng w podziale na: 011-x-xx, gdzie X oznacza grupe wg
klasyfikacji KST, natomiast xx o0znacza podgrupe w grupie — wg KST

011-0-xx Grunty

011-1-xx Budynki i lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego
011-2-xx Obiekty irzynierii ladowej i wodnej

011-3-xx Kotly i maszyny energetyczne

011-4-xx Maszyny, ueglzenia i aparaty ogélnego zastosowania

011-5-xx Specjalistyczne maszyny, adzenia i aparaty

011-6-xx Uradzenia techniczne

011-7-xx  Srodki transportu

011-8-xx Narzdzia, przyrady, ruchoméci i wyposaenie

011-9-xx Inwentarzywy

Dalszy podziat wg rodzaju KST prowadzony jest w ksiedze pomocniczej — rodki trwate.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 umozliwia:
1) ustalenie wartoéci poczatkowej poszczegéinych obiektéw $rodkéw trwatych pogrupowanych wg KST;
2) ustalenie os6b/ komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowej.

3) Konto 013 - "Pozostate srodki trwate"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwalych,
niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére
podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Pozostate srodki trwate :

- 0 wartosci powyzej 1.000,00zt. ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,Pozostate srodki
trwate w uzywaniu” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072-01 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatdow i energii”. Meble, dywany, odziez robocza,
ochronng i umundurowanie oraz inwentarz zywy w ewidencji ilosciowo-wartosciowej ujmuje sie bez wzgledu na
ich wartosé.

Poza szczeg6lowa ewidencjg ilosciowo-wartosciowg prowadzi sie w wydziale Strazy Miejskiej dodatkowo
imienne kartoteki wyposazenia w sprzet i odziez.
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- od wartosci 500,00zt. do wartosci 1.000,00zt. wiacznie ujmuje sie tylko w pozaksiegowej ewidenciji ilosciowej,
spisujac w koszty pod datg zakupu.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe;j
pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na koncie
072-01.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji;
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;
3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych
oddanych do uzywania oraz 0séb, u ktérych znajdujg sie srodki trwate, lub komoérek organizacyjnych, w ktérych
znajduja sie srodki trwale — wydzielony program ewidencyjny dla srodkéw trwatych i niskocennych.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w
wartosci poczatkowej.

4) Konto 020 - "Warto $ci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych
i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez Burmistrza.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071-02-xx ,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkdw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektébw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla os6b prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi czesciami
traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072-02 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatow i
energii”

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

Do konta 020 prowadzi sie ewidencje analityczna w podziale na:

020-01-xx Wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo w dalszym podziale na
020-01-01 licencje

020-01-02 programy

020-02 Wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo

Ewidencja szczegOlowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i os6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;.

5) Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywéw finansowych o terminie wykupu dtuzszym niz rok,
a w szczegolnosci:
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1) akcji i udziatébw w obcych podmiotach gospodarczych;
2) akcji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykupu
dtuzszym niz rok;
3) innych dlugotrwatych aktywow finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu dtugoterminowych
aktywow finansowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartosci poszczegoélnych sktadnikow
diugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutéw i jednostek, w ktérych Gmina posiada udziaty/akcje wg
schematu 030-xx, w szczegdlnosci
030-01 ZUK
030-02 Torkonstal
030-03 ZWiK
030-04 ZEC
030-05 PTBS
Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywow finansowych.

6) Konto 071 - "Umorzenie $rodkdw trwatych oraz warto  $ci niematerialnych i prawnych"
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400"Amortyzacja”.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowe]j srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegbtowg do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020.
Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspoélng ewidencje szczegbdtowa.
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
Do konta 071 prowadzi sie ewidencje analityczng w podziale na:
a) 071-01-xx umorzenia srodkdéw trwatych z dalszym podziatlem w szczegélnosci na:
02-Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej,
03-Urzadzenia techniczne i maszyny
04-Srodki transportu
05-Inne Srodki trwate
b) 071-02-xx umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych z dalszym podziatem w szczegdélnosci na:
01- licencje
02- programy
Ewidencja prowadzona w programie pomocniczym ,Srodki trwate”

7) Konto 072 - "Umorzenie pozostatych  srodkéw trwalych, warto $ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petlnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondenciji z kontem 401"Zuzycie materiatéw i energii”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowiacych niedob6r lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbhioréw bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
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Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Do konta 072 prowadzi sie ewidencje analityczng w podziale na:

072-01 umorzenia pozostatych srodkow trwatych

072-02 umorzenia pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych

8) Konto 080 - * Srodki trwate w budowie (inwestycje)"
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw Srodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwalych w budowie prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcéw, jak i we wikasnym zakresie;
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wilasnej
dziatalno$ci gospodarczeyj;
3) poniesione koszty ulepszenia Srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos$¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:
1) sSrodkow trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,
4) rozliczenie inwestycji bez efektéw majgtkowych.
Na koncie 080 ksieguje sie rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych srodkow trwatych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrebnienie kosztéw s$rodkéw trwatych w
budowie wedlug poszczegolnych zadan inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty srodkéw trwatych w budowie i ulepszen.
Do konta 080 prowadzi sie ewidencje analityczng w podziale na:
- zadania finansowane ze srodkéw wtasnych Gminy Prudnik : 080-xxx dla xxx od 001 do 199
- zadania z dofinansowaniem z innych zrédet w szczegélnosci: z budzetu panstwa, budzetéw innych
samorzadow, budzetu srodkéw europejskich : 080-xxx - dla xxx od 200 do 999. Dalszy podziat dla zadan z
pozyskaniem zrédet finansowania okreslajg szczegétowe procedury ksiegowe opracowane przez Wydziat
Finansowo-Budzetowy.

9)  Zespdt1-" Srodki pieni ezne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencj:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;
2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 odzwierciedlajg operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkéw pienieznych oraz
krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

10) Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma - rozchody gotéwki
i niedobory kasowe.
Wartosc¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotéwki w walucie obcej.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotéwki w walucie polskiej;
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2) stanu gotébwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem na
poszczegdblne waluty obce;

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

Do konta 101 prowadzi sie ewidencje analityczng w szczegdlnosci w podziale na:

101-01 kasa ogolna (dochodowo-wydatkowa)

101-02 kasa — pogotowie kasowe

101-03 kasa — podatki

101-04 kasa — sumy depozytowe

101-05 kasa — ZFSS

101-06 kasa — mienie gminne

101-07 kasa — dla projektéw i zadan z dofinansowaniem z innych zrédet w szczegélnosci: z budzetu panstwa,

budzetéw innych samorzadéw, budzetu srodkéw europejskich z dalszym podziatem wg zasad 101-07-xxXx,

gdzie xxx oznacza numer zadania (projektu).

11) Konto 130 - "Rachunek bie zacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytutu
wydatkow i dochodéw (wptywéw) budzetowych objetych planem finansowym.

W Urzedzie Miejskim w Prudniku dochody i wydatki dokonuje sie bezposrednio z rachunku budzetu, w zwigzku
z czym zapisy na koncie 130 w zakresie jednostki sg zapisami wtornymi w stosunku do konta 133 ,Rachunek
budzetu”.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie obroty:

- Z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondenciji z kontem 141, 201, 221 lub innym wilasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie obroty:

- z tytulu zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkdw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotow 1, 2, 3, 4, 7
lub 8;

Dochody i wydatki Urzedu Miejskiego dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdéw, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotéw nadpfat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na podstawie upowaznienia Burmistrza otrzymanego od Rady Miejskiej w trakcie roku budzetowego dokonuje
sie zmniejszania wykonania wydatkow o kwoty zwrotéw wydatkow poniesionych w tym samym roku
budzetowym, w szczegdblnosci: wydatki na prace spotecznie uzyteczne, roboty publiczne, prace interwencyjne,
telefony pracownicze.

Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzona w podziale na dochody i wydatki budzetowe.
Stan zrealizowanych dochodéw na dzien sprawozdawczy podlega przeksiegowaniu na podstawie sprawozdania
Rb 27S na strone Wn konta 800 ,Fundusz jednostki”.
Stan zrealizowanych wydatkéw na dzieh sprawozdawczy podlega przeksiegowaniu na podstawie sprawozdania
Rb 28S na strone Ma konta 800 ,Fundusz jednostki”.
Do konta 130 prowadzi sie ewidencje analityczng w szczegoélnosci w podziale na:
130-01 dochody biezace
130-02 wydatki biezace
130-03 niewygasajgce wydatki
130-04 wydatki inwestycyjne z dalszym podziatem na:
- wydatki na zadania majatkowe finansowane ze srodkéw wtasnych Gminy Prudnik : 130-04-xxx dla xxx od
001 do 199
- wydatki na zadania majatkowe z dofinansowaniem z innych zrédet w szczegdélnosci: z budzetu panstwa,
budzetéw innych samorzaddéw, budzetu srodkéw europejskich : 130-04-xxx - dla xxx od 200 do 999. Dalszy
podziat dla zadan z pozyskaniem zrédet finansowania okreslajg szczegdlowe procedury ksiegowe
opracowane przez Wydziat Finansowo-Budzetowy.
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130-05 rachunek srodkéw z PFRON - z dalszym podzialem na 130-05-xxx, gdzie xxx oznacza nr zadania
(projektu)
130-06 dochody bhiezace (tzw. projekty miekkie) - zadania z dofinansowaniem z innych Zzrédet w
szczegoblnosci: z budzetu panstwa, budzetéw innych samorzadéw, budzetu srodkéw europejskich z dalszym
podzialem na 130-06-xxx, gdzie xxx oznacza nr zadania (projektu)
Dalszy podziat dla zadania z pozyskaniem zrodet finansowania okreslajg szczegotowe procedury ksiggowe
opracowane przez Wydziat Finansowo-Budzetowy.
130-07 wydatki biezace (tzw. projekty miekkie) - zadania z dofinansowaniem z innych Zzrodet w
szczegolnosci: z budzetu panstwa, budzetow innych samorzadéw, budzetu srodkéw europejskich z dalszym
podzialem na 130-07-xxx, gdzie xxx oznacza nr zadania (projektu)
Dalszy podzial dla zadania z pozyskaniem zrodet finansowania okreslaja szczeg6towe procedury ksiegowe
opracowane przez Wydziat Finansowo-Budzetowy
Réwnolegle do ksiegowan na koncie 130 (w szczegélnosci do kont 130-02,130-04,130-07) ewidencjonuje sie
wydatki strukturalne w zakresie obszaru, kodu wydatku i kwoty.

12) Konto 135 - "Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 sluzy do ewidencji srodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, ktérym dysponuje
jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw pienieznych na rachunek bankowy, a na stronie Ma -
wyptlaty srodkéw z rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku ZFSS.

Do konta 135 prowadzi sie analityke:

135-01 rachunek $rodkéw ZFSS

135-02 rachunek lokat terminowych

13) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na rachunku sum
depozytowych, ktérych nie ujmuje sie na rachunku biezgcym.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnosc¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscig jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy na rachunek sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z sum depozytowych .

Ewidencja szczeg6btowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu srodkéw pienieznych wg tytutéw, a
takze wedtug kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych sie na rachunku
bankowym sum depozytowych.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczeg6lnosci ewidencje obrotow sum depozytowych w podziale na tytuty:

139-01 odsetki bankowe od srodkéw zgromadzonych na rachunku sum depozytowych
139-02-KON wadia wg wptacajgcych (KON-Kontrahent)

139-03-KON zabezpieczenie uméw wg Kontrahenta

139-04 sumy do wyjasnienia

139-05 niepodjete sumy z kasy

14) Konto 141 - " Srodki pieni ezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidenciji srodkéw pienieznych w drodze.

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

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg na biezaco.

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

Do konta 141 prowadzi sie ewidencje analityczng w szczegoélnosci w podziale na:

141-01 srodki pieniezne w drodze — kasa ogdlna (dochodowo-wydatkowa)

141-02 srodki pieniezne w drodze — pogotowie kasowe

141-03 srodki pieniezne w drodze — podatki
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141-04 srodki pieniezne w drodze — sumy depozytowe

141-05 $rodki pieniezne w drodze — ZFSS

141-06 srodki pieniezne w drodze — mienie gminne

141-07 srodki pieniezne w drodze — dla projektéw i zadan z dofinansowaniem z innych zrédet

15) Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz

rozliczen.

Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i innych

srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen

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

spornymi.

Ewidencja szczeg6towa do kont zespolu 2 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i

umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkdw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz

stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jesli

dotyczg rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegoélnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich

réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

16) Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, rob6t i ustug,

w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robo6t i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu

przychodoéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw

budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz za sptate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje

sie za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest w podziale na:

201-1-KON zobowi gzania krajowe i zagraniczne wedtug poszczeg6inych kontrahentow.

201-2-KON naleznosci krajowe i zagraniczne wediug poszczegdinych kontrahentow

201-3-xx-KON rozrachunki z tytutu poniesionych optat sgdowych i komorniczych, gdzie xx oznacza organ
egzekucyjny, sad, KON oznacza diuznika

Konto 201-1 moze mie¢ saldo Ma oznaczajace saldo stan zobowigzan; wystapienie salda Wn oznacza

nadptate zobowigzan (naleznosci budzetu)

Konto 201-2 moze mie¢ saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci i roszczen, wystgpienie salda Ma oznacza

nadptate naleznosci (zobowigzanie wobec kontrahenta)

17) Konto 221 - "Nale znosci z tytutu dochodéw bud  zetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutlu dochodéw budzetowych, ktérych krétkoterminowy
charakter wynika z przepiséw ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptata, za
wyjatkiem dochodéw realizowanych przez urzedy skarbowe i ministerstwo finanséw, ktére ujmowane sg
bezposrednio w Organie.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych i dochodéw z mienia. Zapisy z tych
tytutbw dokonywane sa na koniec miesigca na podstawie noty podatkowej i noty z rejestru opfat,
wygenerowanych przez zintegrowany system z ewidencji podatkowej i ewidencji mienia.

Ewidencja analityczna do konta 221 w szczegdlnosci jest prowadzona w podziale na:

- wedlug tytutdbw dochodéw oraz podziatek klasyfikacji budzetowej wg schematu 221-01-xx dla operacji
gospodarczych realizowanych bez dokumentu zrédiowego stanowigcego podstawe przypisu w szczegdlnosci.
221-01-01 optata skarbowa

221-01-02 oplata za kolumbaria

221-01-03 z tytutu optat za korzystanie ze srodowiska

221-01-04 mandaty naktadane przez Straz Miejskg

221-01-05 prowizja z tytutu realizacji zadan zleconych (5%)
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221-01-06 odsetki bankowe

221-01-07 rozne rozliczenia w tym z tyt. kar umownych i rozliczen z lat ubiegtych

221-01-08 optata targowa

221-01-09 optata cmentarna

221-01-10 rozliczenia z tyt. zaokraglen w podatku VAT

221-01-11 optata parkingowa SPP

221-01-12 nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne

221-01-13 optata produktowa

221-01-14 rekompensaty z tyt. utraconych dochodéw (PFRON)

221-01-15 dzierzawa obwodow towieckich

221-01-16 dywidendy (wptaty z zysku)

221-01-17 udostepnienie informacji w tym Komornikom

221-01-18 réznice kursowe

221-01-19 za przedtuzenie koncesji/zezwolenia dot. dziatalnosci gospodarczej

221-01-20 naleznosci z tytutu dochodzonych w drodze egzekucji mandatéw natozonych przez Straz Miejska
221-01-21 naleznosci z tytutu dochodzonych w drodze egzekucji optat dodatkowych SPP

221-01-22 naleznosci z tytutu dochodzonych w drodze egzekucji kosztow upomnienia dot. SPP

221-01-xx w miare potrzeb wydzielenia kolejnego tytutu

- wedlug tytutdw dochodéw oraz podzialek klasyfikacji budzetowej wg schematu 221-02-xx-KON operacji
gospodarczych realizowanych na podstawie przypisu dokonanego na podstawie dokumentu zrédtowego
221-02-01-KON naleznosci z tytutu czynszéw i najmu

221-02-02-KON naleznosci z tyt. inkasa optaty skarbowej

221-02-03-KON naleznosci z tytutu nie uiszczonej optaty skarbowej

221-02-04-KON naleznosci cywilno-prawne z tytutu poniesionych kosztéw sadowych

221-02-05-KON naleznosci z tytutu zwrotu dotacji udzielonych w poprzednim roku budzetowym
221-02-06-KON koncesja/zezwolenie na sprzedaz alkoholu

- wedhug tytutdw dochodéw oraz podziatek klasyfikacji budzetowej uzyskanych na podstawie decyzji administracyjnej
wg schematu 221-03-xx-KON

221-03-01- KON naleznosci z tytutu decyzji za zajecie pasa drogi

221-03-02- KON naleznosci z tytutu decyzji za optate adiacenckg

221-03-03- KON naleznosci z tytutu decyzji za rente planistyczng,

- wedtug podatkéw lokalnych oraz podziatek klasyfikacji budzetowej wg schematu 221-04-xx

221-04-01 saldo naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych

221-04-02 nadptaty w podatkach lokalnych

- wedtug dochodéw z mienia oraz podziatek klasyfikacji budzetowej wg schematu 221-05-xx

221-05-01 saldo naleznosci z tytutu dochodéw z mienia

221-05-02 nadptaty w dochodach z mienia

- wedtug réznic kursowych oraz podziatek klasyfikacji budzetowej dla projektéw realizowanych w ramach wydzielonej
ewidencji wg schematu 221-09-25-xxx, gdzie xxx oznacza numer zadania

221-09-25-xxx

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

18) Konto 222 - "Rozliczenie dochoddéw bud  zetowych"

Konto 222 stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych, w tym z
tytulu dotacji, subwencji i dochodéw podatkowych realizowanych przez urzedy skarbowe i ministerstwo
finansow .

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie:

1. dochody podatkowe wykazane wg sprawozdania budzetowego organu Rb-27S sporzadzanego dla dochodéw
budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe (kwartalnie) i ministerstwo finanséw (kwartalnie) w
korespondencji odpowiednio z kontami 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”.

2. dochody z tytutu dotacji i subwencji wg sprawozdania budzetowego organu Rb-27S sporzgdzanego miesiecznie w
korespondencji odpowiednio z kontami 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto
800, na podstawie Polecenia ksiegowania.
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Konto 222 na koniec roku nie wykazuje salda.

Ewidencja analityczna do konta 222 w szczegdlnosci jest prowadzona w podziale na:

222-01 (uchylona)

222-02 rozliczenie dochodow z tytutu dotacji i subweng;ji

222-03 rozliczenie dochodow zrealizowanych przez Ministerstwo Finanséw i Urzedy Skarbowe

19) Konto 224 - "Rozliczenie dotacji bud  zetowych oraz ptatno $ci z bud zetu srodkéw europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidenciji rozliczenia dotacji budzetowych udzielonych przez Gmine Prudnik.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegllnosci wartos¢ dotacji przekazanych przez Gmine, w
korespondencji z kontem 130-02;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:

1)  wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondenciji z kontem 810;

2)  wartosé dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130-02.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 224 zapewnia ustalenie wartosci przekazanych dotacji wedtug
przeznaczenia tych srodkéw oraz jednostek wg schematu:

224-01-xx-KON - dotacje dla jednostek sektora finanséw publicznych z podziatem na:

224-01-01-KON dotacje podmiotowe

224-01-02-KON dotacje celowe

224-01-03-KON dotacje przedmiotowe

224-02-xx-KON - dotacje dla jednostek spoza sektora finanséw publicznych z podziatem na:

224-02-01-KON dotacje podmiotowe

224-02-02-KON dotacje celowe

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére Gmina zalicza do dochodéw budzetowych, sg ujmowane na
koncie 221.

20) Konto 225 - "Rozrachunki z bud zetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczeg6lnosci z tytutu podatkéw, nadptat w rozlicze-
niach z budzetami.

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

Ewidencja szczego6towa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z
tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wg schematu:

225-01 rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutlu podatku dochodowego od oséb fizycznych z dalszym
podziale na:

225-01-01 — pracownicy urzedu miejskiego

225-01-02 — osoby fizyczne nie bedace pracownikami urzedu miejskiego

225-02 rozrachunki z tytutu podatku VAT okresu biezacego z dalszym podzialem na

225-02-01 vat nalezny

225-02-02 vat naliczony

225-02-03 rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT

225-03- rozrachunki z tytutu podatku VAT okresu nastepnego z dalszym podziatem na

225-03-01 vat nalezny

225-03-02 vat naliczony

21) Konto 226 - "Dlugoterminowe nale znosci bud zetowe"

Konto 226 stuzy do ewidenciji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczeh z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegoélnosci diugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem
840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do diugoterminowych, w korespondenciji z kontem
221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegllnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
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Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ diugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczeg6towa do konta 226 prowadzona jest w podziale na:

226-01-xx naleznosci zahipotekowane (zabezpieczone hipoteka) z podziatem na

226-01-01 zahipotekowane naleznosci z mienia

226-01-02 zahipotekowane naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych

226-02-xx diugoterminowe nalezno$ci z podziatem na:

226-02-01 diugoterminowe naleznosci z mienia

226-02-02 diugoterminowe naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych

Na koncie 226 nie ujmuje sie zalegtosci podatkowych zahipotekowanych, ani zahipotekowanych zalegtos$ci
Z mienia.

22) Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

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

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
tytutéw rozrachunkéw i ptatnikow.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.
Ewidencja analityczna do konta 229 prowadzona jest w podziale na:

229-01- xx Platnik Urzad Miejski z dalszym podziatem na

229-01-01 — skiadki ubezpieczenia spotecznego

229-01-02 — skiadki ubezpieczenia zdrowotnego

229-01-03 — skiadki na F.P.

229-02- xx Platnik Gmina Prudnik z dalszym podziatem na

229-02-01 — skiadki ubezpieczenia spotecznego

229-02-02 — skfadki ubezpieczenia zdrowotnego

229-02-03 — skiadki na F.P.

23) Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodze n
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat
pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
szczegOllnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1)  wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2)  wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3)  wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

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

Z uwagi na zintegrowany system kadry - ptace - finanse i ksiegowos$¢ nie prowadzi sie analityki do konta 231
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen.

24) Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1)  wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
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1)  wydatki wytozone przez pracownikOw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych;

3)  wptywy naleznosci od pracownikow.

Rozlicznie zaliczek nastepuje wg zasad okreslonych w § 15 ust. 3 ,, Obowigzujacych metod wyceny aktywow i
pasywow oraz ustalania wyniku finansowego”- (Zatgcznik nr 2)

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia ustalenie stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan
wedtug tytutéw rozrachunkéw wobec poszczegdinych pracownikéw.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Ewidencja analityczna do konta 234 prowadzona jest w szczegdllnosci w podziale na rozrachunki
ewidencjonowane indywidualnie i ewidencjonowane zbiorowo (ewidencja szczegétowa prowadzona jest w
odrebnych rejestrach).

Dla rozrachunkéw ewidencjonowanych indywidualnie (xxx — nazwisko i imie pracownika)podziat prowadzi sie
w szczeg6lnosci na:

234-01-KON rozrachunki z pracownikami z tytutu udzielonych zaliczek z budzetu

234-02-xxx rozrachunki z pracownikami z tytutu dofinansowania do ksztatcenia

234-03-xxx rozrachunki z pracownikami z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS

234-04-xxx rozrachunki z pracownikami z tytutu udzielonych zaliczek ZFSS

234-05-xxx rozrachunki z pracownikami z tytutu delegacji stuzbowych

234-06-KON rozrachunki z pracownikami z tytutu wydatkéw wytozonych przez pracownikéw w imieniu jednostki

234-07-KON rozrachunki z pracownikami z tytutu dofinansowania do ,wczas6w pod gruszg”

234-08-KON rozrachunki z pracownikami z tytutu udzielonych zapomaog

Dla rozrachunkéw ewidencjonowanych zbiorowo podziat prowadzi sie w szczegdlnosci na:

234-20-xx rozrachunki z pracownikami ewidencjonowane zbiorczo

234-20-01 rozrachunki z pracownikami z tytutu ryczattéw samochodowych

25) Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 uzywane jest rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju
rozliczen z bytymi pracownikami z tytutu krétko- i dtugoterminowych naleznoéci funduszy celowych (ZFSS).

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a
na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z
poszczegobinych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.
Ewidencja analityczna do konta 240 prowadzona jest w szczeg6lnosci w podziale na tytuty wg schematu:
240-01-xx potracenia z listy ptac na rzecz:

240-01-01 PKZP

240-01-02 ZFSS

240-01-03 ubezpieczenia grupowe

240-01-04 zwigzki zawodowe

240-01-05 zaje¢ komorniczych

240-02-xx sumy do wyjasnienia

240-02-01 budzet gminy

240-02-02 sumy depozytowe

240-02-03 ZFSS

240-03-KON  rozrachunki z tytutu zasgdzonych naleznosci

240-04 rozrachunki z tytutu diet radnych i sottysow

240-05 rozrachunki z tytutu kwartalnego rozliczenia prowizji z zadanh zleconych (5%)
240-06-xx rozrachunki z tytutu sum depozytowych w dalszym podziale na

240-06-01 odsetki bankowe od $rodkéw zgromadzonych na rachunku sum depozytowych

240-06-02-KONwadia wg wptacajacych (Kontrahent)
240-06-03-KONzabezpieczenie uméw wg Kontrahenta
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240-06-05 niepodjete sumy z kasy

240-07-xx rozrachunki z bytymi pracownikami, gdzie xx oznacza bytego pracownika

240-08-KON  rozrachunki z osobami fizycznymi nie bedacymi pracownikami urzedu z tytutu uméw zlecenia,
umoéw o dzieto,

240-09 rozrachunki z producentami rolnymi z tytutu zwrotu akcyzy za paliwo

240-10 rozrachunki z tytutu odpiséw na ZFSS

240-11-xx rozrachunki z emerytami i rencistami z tytutu pozyczek z ZFSS, gdzie xx oznacza bylego
pracownika

240-12 rozrachunki z PUP z tytutu refundacji wynagrodzen za prace interwencyjne, spotecznie
uzyteczne i roboty publiczne

240-13 rozrachunki z budzetem wtasnym (konto techniczne)

240-14-KON  rozrachunki z tytutu ustawowego Funduszu Soteckiego
240-15-KON  rozrachunki z osobami nie bedacymi pracownikami z tyt. delegacji

240-16-xx pozostate rozrachunki z emerytami i rencistami i bylymi pracownikami, gdzie xx oznacza
emeryta, renciste lub bytego pracownika
240-17 rozrachunki z Wojewddzkim Sztabem Wojskowym

240-18-KON  rozrachunki z tytutu udzielonych gwaranciji

240-19-KON  rozrachunki z emerytami, rencistami i innymi osobami z tyt. dofinansowania do ,wczas6w pod
gruszg”

240-20-KON  rozrachunki z emerytami, rencistami i innymi osobami z tyt. udzielonych zapomag

26) Konto 245 - "Wplywy do wyja $nienia"

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdélnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty a na stronie Ma konta
ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan
niewyjasnionych wpfat.

27) Konto 290 - "Odpisy aktualizuj ace naleznosci"

Konto 290 stluzy do ewidencji odpisOw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie
zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma - zwiekszenie wartosci odpisow
aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartosé¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Do konta 290 prowadzi sie w szczegélnosci analityke dla naleznosci:

290-201-02-KON odpis aktualizujgcy naleznosci z tytutu dostaw i ustug

290-221-02-KON odpis aktualizujgcy pozostatych naleznosci budzetowych

290-221-03-KON odpis aktualizujgcy naleznosci z tytutu optat przypisanych decyzjg

290-221-04 odpis aktualizujacy naleznosci podatkowych (ewidencja szczegétowa podatkowa)
290-221-05 odpis aktualizujacy naleznosci cywilno-prawnych z mienia (ewidencja szczeg6towa z mienia)
290-240-03-KON odpis aktualizujgcy do zasadzonych naleznosci

28) Zespot 3 - "Materiaty i towary"

Konta zespotu 3 "Materialy i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materiatow (310) oraz rozliczenia zakupu
materiatow (konto 300).

Na koncie 310 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatdw znajdujacych sie w magazynie wtasnym jednostki w
cenach zakupu.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow na koncie 310 wycenia sie wedtug cen zakupu. Ewidencja
szczeg6towa prowadzona do kont 310 prowadzona jest recznie na kartotekach, zapewnia ustalenie stanu
zapasow.

29) Konto 300 - "Rozliczenie zakupu"

Konto 300 stuzy do ewidenciji rozliczenia zakupu materiatéw i ustug a w szczegolnosci do ustalenia wartosci
materialdw w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje sie:
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1) faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych lacznie z naliczonym podatkiem od towaréw i ustug,
zwanym dalej "podatkiem VAT";

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

1)  wartos¢ przyjetych materiatdw tacznie z naliczonym podatkiem od towaréw i ustug ;

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy w drodze), a saldo
Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

30) Konto 310 - "Materiaty"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, znajdujacych sie w magazynach wiasnych .

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatdw, a na stronie Ma -
jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach zakupu.

31) Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczeni e"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym i
ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie
od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéow dokonuje sie na podstawie
dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych, PK).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy
celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow operacji finansowych i
strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegbtowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach obowigzujacych jednostke.

32) Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpis6w amortyzacji od srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje sie
ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow
amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w konicu roku obrotowego na konto 860.

33) Konto 401 - "Zu zycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialtdw i energii na cele dzialalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutlu zuzycia materialéw i energii, a na stronie Ma
konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.
Koszty uymowane na koncie 401 powinny odpowiada¢ — w zakresie zuzycia energii — kosztom klasyfikowanym
w § 426 ,Zakup energii” obejmujacym opfaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej, gazu oraz wody, a
w zakresie zuzycia materiatdw — kosztom klasyfikowanym w nastepujacych paragrafach wydatkow:

§ 421 ,Zakup materiatéw i wyposazenia”, w tym zakup materialdw papierniczych do sprzetu drukarskiego i
urzadzen kserograficznych i zakup akcesoriéw komputerowych

§ 422 ,Zakup $rodkéw zywnosci”,

§ 424 ,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,

34) Konto 402 - "Ustugi obce"

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

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.
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Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w paragrafach:

8§ 427 ,Zakup ustug remontowych”,

§ 428 ,Zakup ustug zdrowotnych”,

§ 430 ,Zakup ustug pozostatych”,

8§ 434 ,Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych bedacych w uzytkowaniu
jednostek budzetowych”,

§ 435 ,Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,

§ 436 ,Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej”,

§ 437 ,Optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych s$wiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci
telefonicznej”,

§ 438 ,Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia”,

§ 439 ,Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,

§ 440 ,Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”.

35) Konto 403 - "Podatki i optaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci
i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym,
a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej, za wyjatkiem kosztow ubezpieczen
majatkowych i osobowych (8 443 R6zne optaty i sktadki)

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

Koszty ewidencjonowane na koncie 403 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w paragrafach:
§ 448 Podatek od nieruchomosci

8§ 450 Pozostate podatki na rzecz budzetéw JST

§ 452 Optaty na rzecz budzetéw JST

36) Konto 404 - "Wynagrodzenia"

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

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto
(tj. bez potracen z roznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen oraz na dzienh bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Na koncie 404 ujmowane sg wynagrodzenia osobowe klasyfikowane w paragrafach wydatkow
8 401"Wynagrodzenia osobowe pracownikow”

§ 404 ,Dodatkowe wynagrodzenie roczne”

§ 410 ,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”

§ 417 ,Wynagrodzenia bezosobowe”

37) Konto 405 - "Ubezpieczenia spoteczne iinne  $wiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen na rzecz
pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umaéw,
ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na rzecz
pracownikéw i 0os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy 0 dzieto i innych uméw, a
na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Na koncie 405 ujmuje sie koszty odpowiadajgce paragrafom wydatkow:
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§ 302 ,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”,

§ 411 ,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

§ 412 ,Sktadki na Fundusz Pracy”,

§ 444 ,Odpisy na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”.

38) Konto 406 - "Inne $wiadczenia finansowane z bud zetu"

Konto 406 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu innych $wiadczen finansowanych z
budzetu a w szczegdlnosci kosztow klasyfikowanych w takich paragrafach wydatkow, jak:

§ 311 ,Swiadczenia spoteczne”,

§ 321 ,Stypendia i zasitki dla studentow”,

§ 324 ,Stypendia dla uczniéw”,

§ 326 ,Inne formy pomocy dla uczniéw”;

39) Konto 407 - "Pozostate obci gzenia”

Konto 407 stluzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu pozostatych obciazen a
w szczegolnosci kosztow klasyfikowanych w takich paragrafach wydatkow, jak:

§ 285 ,Whptaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow z podatku rolnego”,

§ 290 ,Wpflaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkéw gmin lub
zwigzkoéw powiatow na dofinansowanie zadan biezacych”,

§ 291 ,Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosci”,

§ 293 ,Whptaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa”,

§ 294 ,Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogéinej za lata poprzednie”,

§ 459 Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb fizycznych”,

§ 460 ,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz qsékwnych”.

40) Konto 409 - "Pozostate koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400-
405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegélnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw
do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkoéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

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

Na koncie 409 ujmuje sie koszty odpowiadajace paragrafom wydatkéw:

8§ 441 ,Podroze stuzbowe krajowe”

§ 442 ,Podroze stuzbowe zagraniczne”

8§ 443 ,Rbzne optaty i sktadki”

§ 303 ,Rb6zne wydatki na rzecz os6b fizycznych”

41) Konto 410 - "Koszty rodzajowe dla zada n/projektéw z wyodr ebnion g ewidencj g ksiegow g"

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw poniesionych w zwigzku z realizacjg projektéw objetych dofinansowaniem dla
ktérych wyodrebnia sie ewidencje ksiegowa.

Ewidencja analityczna do konta zapewnia wyodrebnienie rodzaju poniesionych kosztéw przy realizacji projektéw oraz
ich podziat ze wzgledu na zrédta finansowania.

Ewidencja analityczna do konta 410 w szczegd6lnosci prowadzona jest w podziale na koszty rodzajowe, projekty oraz
zrodta finansowania wedtug schematu: 410-400-xxx-X; 410-401-xxx-xX; 410-402-xxx-x; 410-403-XxX-X;
410-404-xxx-X; 410-405-xxx-X; 410-409-XXX-X
gdzie xxx- oznacza numer projektu

x- 0znacza kwalifikowalno$¢ kosztéw i sposéb finansowania
Grupowanie kosztéw na koncie 410 wskazuje drugi czton schematu, i odbywa sie na zasadach okreslonych dla kont
401- 409

42) Konto 640 "Rozliczenia mi  edzyokresowe kosztow"

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki przysztych
okresow (rozliczenia bierne).
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Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach
poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz zaliczenie do kosztéw
okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie;

2)wysokosci innych rozliczeh miedzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich tytutéw.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki przysztych okreséw.

43) Zespot 7 - "Przychody, dochody i koszty"

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

1) przychoddw i kosztéw ich osiagniecia, przychodow i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i
kosztéw operacyjnych;

2) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy.

Ewidencje szczeg6towa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczosci.

44) Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodéw bud  zetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowa dziatalnoscig gminy, w szczegdlnosci dochoddéw, do ktérych zalicza sie podatki, skiadki, optaty, i
inne dochody nalezne na podstawie odrebnych ustaw.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje
sie przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego, w szczegétowosci klasyfikacji budzetowej

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Ewidencja analityczna do konta 720 w szczegélnosci prowadzona jest w podziale na:
720-01-01 przychody z tytutu dochodéw budzetowych

720-01-02 przychody z tytutu dotacji i subwencji

720-01-03 przychody zrealizowane przez Min. Finanséw i Urzedy skarbowe

Na koncie 720 nie ujmuje sie wptaconych odsetek od zalegtosci podatkowych wg rozporzadzenia Ministra
Finansbw z 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego. W celu przejrzystosci zasad grupowania dochodow z tytutu
odsetek otrzymanych i naleznych Gminie Prudnik i prezentowania ich w Rachunku Zyskoéw i Strat w wierszu
dot. Przychodow finansowych w pozycji odsetki, wptacone odsetki od zalegtosci podatkowych ujmuje sie
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012r. zmieniajagcym rozporzadzenie w
sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej na koncie 750 Przychody finansowe i réwnolegle na koncie analitycznym 750-07-01
»Przychody z tytutu otrzymanych odsetek podatkowych” .

45) Konto 721 - "Przychody z tytutu dochodéw bud  zetowych dla zada n/projektéw z wyodr ebnion g
ewidencj g ksiegow g "
Konto 721 stuzy do ewidencji przychodéw otrzymanych w zwiazku z realizacjg projektow objetych
dofinansowaniem dla ktorych wyodrebnia sie ewidencje ksiegowa.
Ewidencja analityczna do konta zapewnia wyodrebnienie przychodéw dla zadania/projektu wg zrédet
finansowania.
Ewidencja analityczna do konta 721 w szczegélnosci prowadzona jest w podziale na zadania/ projekty oraz
zrédia finansowania wedtug schematu:
721-XXX-X
gdzie xxx- oznacza numer projektu/zadania

X- 0znacza zrédto finansowania
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46) Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu operacji finansowych, w szczegolnosci przychody ze
sprzedazy udziatbw, dywidendy, odsetek od udzielonych pozyczek oraz odsetki za zwiloke w zapfacie
naleznosci i dodatnie réznice kursowe.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze
sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdéw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwitoke w
zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Na stronie Wn konta 750 wyksiegowuje sie naliczone na koniec I, Il i lll kwartatu odsetki za zwloke w zaptacie
naleznosci.

W koncu roku obrotowego saldo Konat 750 przenosi sie na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Ewidencja analityczna do konta 750 w szczegdélnosci prowadzona jest w podziale na:

750-01 odsetki od operacji finansowych

750-02 przychody z tytutu sprzedazy udziatow i akcji

750-03 przychody z tytutu dywidendy i udziatow w zyskach

750-05 dodatnie réznice kursowe

750-06-01 przychody finansowe z tytutu otrzymanych pozostatych niepodatkowych odsetek
750-06-02 odsetki nalezne od zalegtosci z pozostatych niepodatkowych dochodéw budzetowych
750-07-01 przychody finansowe z tytutu otrzymanych odsetek podatkowych

750-07-02 odsetki nalezne od zalegtosci z tytutu podatkowych dochodéw budzetowych

750-08-01 przychody finansowe z tytutu otrzymanych odsetek niepodatowych dochodéw z mienia
750-08-02 odsetki nalezne od zalegtosci z tytutu niepodatkowych dochodéw budzetowych z mienia

a47) Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnosci wartosé sprzedanych udziatdw, akcji i papierow
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan,
z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w okresie realizacji, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytutu
operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne
réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w okresie realizacji.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Ewidencja analityczna do konta 750 w szczegd6lnosci prowadzona jest w podziale na:
751-01 koszty operacji finansowych - zarachowane odsetki od kredytow i pozyczek
751-02 odsetki za zwloke od zobowigzan.

751-03 odpis aktualizujgcy warto$¢ naleznosci z tytutu operaciji finansowych,

751-04 ujemne roznice kursowe

48) Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki, w tym
wszelkich innych przychoddéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegdélnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji;

2) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczeg6lnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe;
zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci do wysokosci dokonanej sptaty naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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49) Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidenciji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig jednostki.

W szczegdélnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci kary, odpisane przedawnione,
umorzone i niedciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od nalezno$ci, koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondenc;ji
ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

50) Konto 770 - "Zyski nadzwyczajne"

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, nastepujacych
poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegdlnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace
zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych
zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860 (Wn konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

51) Konto 771- "Straty nadzwyczajne"

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, nastepujacych
poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogdélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci szkody spowodowane
zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujgcymi poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanymi
z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860 (Ma konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

52) Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

53) Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 222;
3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i sSrodkéw budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810;
4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;
5) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepienieznego
(aportu) srodkéw trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;
6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 130.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 130.
3) wplyw srodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
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4) nieodpfatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych
w budowie;

5) wartos¢ aktywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

6) roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

7) wartos¢ objetych akcji i udziatow.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 800 zapewnia ustalenie przyczyn zwiekszen i zmniejszen
funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Ewidencja analityczna do konta 800 w szczegdélnosci prowadzona jest w podziale na:

800-01 fundusz w diugoterminowych aktywach finansowych

800-02 fundusz w majatku obrotowym

800-03 fundusz w majatku trwatym

800-04-INW fundusz w $rodkach na zadania inwestycyjne (Srodki trwate)

800-05-xxx fundusz w majatku obrotowym zadan/projektow z wyodrebniong ewidencja ksiegowa ,
gdzie xxx oznacza numer projektu/zadania

800-06 fundusz w majatku trwatym z aktualizacji wyceny

54) Konto 810 - "Dotacje bud zetowe, ptatno $ci z bud zetu $srodkéw europejskich oraz  $rodki z
bud zetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidenciji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

2) réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie
srodkow trwaltych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w
korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Ewidencja analityczna do konta 800 w szczegdélnosci prowadzona jest w podziale na:

810-01 dotacje budzetowe w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone

810-02 srodki z budzetu na srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne

810-03 srodki z budzetu na srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne NW

810-04-xxx srodki/dotacje na wydzielone ewidencyjnie zadania/projekty, gdzie xxx oznacza nr zadania projektu

55) Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia mi  edzyokresowe przychodow"

Konto 840 stluzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczeh
miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie powstanie i zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych przychodéw, a na
stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 840 zapewnia ustalenie stanu:
rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegoinych tytutdw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen
wg schematu 840-xx, gdzie xx oznacza poszczegolne tytuty.

56) Konto 851 - "Zaktadowy fundusz  $wiadcze i socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135
"Rachunki s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostatle $rodki majgtkowe ujmuje sie na
odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychoddéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 wyodrebnia: stany, zwiekszenia i zmniejszenia zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych, z podziatem wedtug zrédet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen;

58



Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Ewidencja analityczna do konta 851 prowadzona jest w podziale na:

851-01 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Soclanych

851-02-xx Zwiekszenia w dalszym podziale na:

851-02-01 Odpisy podstawowe na ZFSS

851-02-02 Odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku ZFSS

851-02-03 Odsetki od udzielonych pozyczek z ZFSS

851-03-xx Zmniejszenia w dalszym podziale na:

851-03-01 Wczasy pod grusza

851-03-02 Zapomogi z ZFSS

851-03-03 Wycieczki integracyjne

57) Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 406, 407, 409 i 410;
2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751,

3) pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

4) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

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

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
2) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo
Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

1.2. Konta pozabilansowe

1) Konto 900 — ,Skutki ulg, zalegto $ci, umorze n i potr acen”

Konto 900 stuzy do ewidenciji:

1) potracen, skutkéw obnizenia gornych stawek podatkowych, udzielonych ulg, umorzen, odroczen terminéw
ptatnosci naleznosci podatkowych ujmowanych w kwartalnych sprawozdaniach Rb 27S

2) zalegtosci podatkowych i niepodatkowych ujmowanych w kwartalnych sprawozdaniach Rb 27S

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest dla:

900-06 potracenia kol. 6 Rb 27S

900-10 zalegtosci kol. 10 Rb 27S

900-12 skutki obnizenia gornych stawek kol. 12 Rb 27S

900-13 skutki udzielonych ulg kol. 13 Rb 27S

900-14 skutki decyzji — umorzenia kol. 14 Rb 27S

900-15 skutki decyzji — odroczenia kol. 15 Rb 27S

Konto 900 wykazuje saldo Wn oznaczajace wielkosci poszczegdinych tytutdw.

2) Konto 974 — ,Wydatki z zakresu finansowania ochrony srodowiska i gospodarki wodnej”

Konto 974 stuzy do ewidencji wydatkéw przewidzianych do sfinansowania z optat i kar za korzystanie ze
$rodowiska okreslonych w ustawie Prawo Ochrony Srodowiska.

Ewidencja szczeg6towa do konta 974 prowadzona jest wg schematu 974-xx, gdzie xx oznacza tytut wydatku,
zgodny z punktami okreslonymi w art.400a ust.1 cyt. ustawy.

Na stronie Ma konta 974-xx ujmuje sie wydatki poniesione w danym roku budzetowym ze $rodkéw gminy
Prudnik na ochrone $rodowiska.

Saldo konta 974-xx okresla sume wydatkéw poniesionych w danych roku budzetowym na ochrone $srodowiska
stanowi podstawe sporzadzenia sprawozdania GUS Os-4g. Konto 974 prowadzi sie odrebnie dla kazdego roku
budzetowego; sald roku poprzedniego nie ujmuje sie w bilansie otwarcia roku nastepnego.
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3) Konto 976 — ,Wzajemne rozliczenia mi  edzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Ewidencja analityczna do konta 976 prowadzona jest odrebnie dla kazdej jednostki objetej tacznym
sprawozdaniem finansowym w szczeg6lnosci z podziatem na:

976-1-KON wzajemne nalezno$ci i zobowigzania, gdzie xxx oznacza dang jednostke organizacyjna,
976-2-KON ustalenie wyniku finansowego w zakresie kosztéw na operacjach dokonywanych pomiedzy
urzedem a in. jednostkami,

976-3-KON ustalenie wyniku finansowego w zakresie przychodow na operacjach dokonywanych pomiedzy
urzedem a in. jednostkami,

976-4-KON ustalenie zmian funduszy ujmowanych w fgcznym Zestawieniu zmian w funduszu jednostki.

Na stronie Wn konta 976-1-KON ujmuje sie zaptate zobowigzania wobec jednostki organizacyjnej

Na stronie Ma konta 976-1-KON ujmuje sie zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej

Na stronie Wn konta 976-2-KON ujmuje sie koszty z tytutu swiadczonych ustug przez jednostki organizacyjne.
Na stronie Ma konta 976-2-KON ujmuje sie zmniejszenia kosztéw z tytutu korekt dot. $wiadczonych ustug przez
jednostki organizacyjne.

Na stronie Wn konta 976-3-KON ujmuje sie zmniejszenia przychodéw z tytutu korekt dot. swiadczonych ustug
przez jednostki organizacyjne.

Na stronie Ma konta 976-3-KON ujmuje sie przychody z tytutu s$wiadczonych ustug przez jednostki
organizacyjne.

Na stronie Wn konta 976-4-KON ujmuje sie zmniejszenia w funduszu jednostki w zakresie nieodptatnie
przekazanych srodkéw trwatych, srodkdw trwatych w budowie i wartosci niematerialnych i prawnych,

Na stronie Ma konta 976-4-KON ujmuje sie zwiekszenia w funduszu jednostki w zakresie nieodptatnie
otrzymanych srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie i wartosci niematerialnych i prawnych,

Saldo konta 976-1-KON stanowi podstawe sporzadzenia noty korygujacej na wylgczenia z tacznego Bilansu
jednostki budzetowej i samorzadowego zaktadu budzetowego
Saldo konta 976-2-KON i 976-3-KON stanowi podstawe sporzgdzenia noty korygujacej na wylaczenia z
lacznego Rachunku Zysku i Strat
Obroty konta 976-4-KON stanowig podstawe sporzadzenia noty korygujacej na wylaczenia z tgcznym
Zestawieniu zmian w funduszu jednostki
Konto 976 prowadzi sie odrebnie dla kazdego roku budzetowego; sald roku poprzedniego nie ujmuje sie w
bilansie otwarcia roku nastepnego.
4) Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw bud  zetowych"
Konto 980 stuzy do ewidenciji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego wydatkow
budzetowych (klasyfikacji budzetowej).
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
5) Konto 981 - "Plan finansowy niewygasaj acych wydatkow"
Konto 981 stuzy do ewidenciji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow budzetowych;
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaste;.
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Ewidencje szczegbétowg do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych (klasyfikacji budzetowe)).

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

6) Konto 998 - "Zaanga zowanie wydatkow bud zetowych roku bie zgcego"

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzatly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona dla Urzedu Miejskiego 998-01 wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

7 Konto 999 - "Zaanga zowanie wydatkéw bud zetowych przysztych lat"

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkdw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysztych.

Analityke do konta prowadzi sie w podziale na:

999-01-1 Urzad Miejski rok nastepny

999-01-2 Urzad Miejski rok nastepny +1

999-01-3 Urzad Miejski rok nastepny+2

999-01-6 Urzad Miejski rok nastepny+5

8) Konto 255 ,Rozrachunki z tytulu zmian w nale  znosciach dlugoterminowych w tyt. udziatow w
spétkach”

Konto 255 ,Rozrachunki z tytutu zmian w naleznosciach diugoterminowych w tyt. udziatdw w spotkach” jest
przeznaczone do pozabilansowej ewidencji rozliczen kapitatowych Gminy w spotkach z tytutu:

- objecia przez Gmine nowych udziatéw lub podwyzszenia wartosci nominalnej posiadanych udziatow
- obnizenia ilosci udziatow lub obnizenia warto$ci nominalnej posiadanych udziatow,
- umorzenia udziatow

zapewniajgce wykazanie zgodnosci naleznosci z aktem notarialnym (uchwatami Zgromadzenia Wspd6lnikéw) do
czasu dokonania wpisu w Krajowym Rejestrze Sgdowym.

Na koncie 255 zapisami jednostronnymi ewidencjonowane sa:

- po stronie Wn: wartos¢ zwiekszen naleznosci diugoterminowych z tytutu zwiekszenia liczby udziatéw lub
wartosci nominalnej udziatu w kwocie okreslonej w akcie notarialnym; wyksiegowanie wartosci zmniejszen
naleznosci dlugoterminowych w dacie wpisu do KRS

- po stronie Ma: warto$¢ zmniejszen naleznosci diugoterminowych w tytutu obnizenia liczby udziatéw lub
wartosci nominalnej udzialu w kwocie okreslonej w akcie notarialnym; wyksiegowanie wartosci zwiekszen
naleznosci dtugoterminowych w dacie wpisu do KRS

Saldo konta 255 wyraza na dany moment stan naleznosci lub stan zobowigzan z tytutu rozliczen kapitatowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug spotek:
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255-01 ZUK
255-02 Torkonstal
255-03 ZWiK
255-04 ZEC
255-05 PTBS

9) Konto 280 ,Zobowi gzania warunkowe”

Konto 280 ,Zobowigzania warunkowe” jest przeznaczone do pozabilansowej ewidencji wszelkich uznanych
zobowigzan warunkowych. Przez zobowigzania warunkowe, zgodnie z ustawg o rachunkowosci rozumie sie
obowigzek wykonania $wiadczen, ktérych powstanie jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen, w
szczegOlnosci z tytutu udzielonych przez Gmine poreczen i gwarancji.

Na koncie 280 zapisami jednostronnymi ewidencjonowane sa:

- po stronie Wn: warto$¢ wygastych zobowigzan warunkowych ( zaptata zobowigzania, wygasniecie poreczenia,
oddalenie roszczenia przez sad)

- po stronie Ma: kwote zobowigzania warunkowego — pod datg powstania tego zobowigzania ( udzielenie
poreczenia lub gwarancji).

Saldo konta 280 wyraza na dany moment stan zobowigzan warunkowych.

Ewidencja szczegOtowa prowadzona jest wedlug poszczegélnych kontrahentéw i tytutdbw zgodnie ze
schematem 280-xx-KON, gdzie xx oznacza tytut zobowigzania warunkowego.

1.3. Na potrzeby ewidencji podatkowej prowadzi si e nast epujace konta pozabilansowe :

1) Konto 990 — ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika”

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg schematu: 990-xxx, gdzie xxx oznacza osobe trzecia.

Konto szczeg6towe otwiera sie na podatnie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzecie;.

2) Konto 991 — ,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow”

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg schematu: 991-xx-xx, gdzie pierwsze xx o0znacza sotectwo,

nastepne xx oznacza inkasenta.

Konto szczeg6towe otwiera sie na podstawie uchwaly Rady Miejskiej, z ktérej wynika powierzenie funkcji
inkasenta.

§4

1. Ustala sie Zaktadowy Plan Kont dla jednostki samorz ~ adu terytorialnego (ORGANU )

1.1 Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkdw na niewygasajace wydatki
137 Rachunki $srodkéw funduszy pomocowych
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu
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903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajgce wydatki

907 Dochody z funduszy pomocowych
909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja

1.2 Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami
137-Rachunek projektéw rozliczanych w EURO
240-Rozrachunki projektow rozliczanych EURO

85
1. Zasady funkcjonowania kont Zaktadowego Planu Kon  t Organu

1.1. Konta bilansowe

1) Konto 133 - "Rachunek bud zetu"

Konto 133 stuzy do ewidenciji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnosé¢ zapisbw miedzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dokumencie
bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi sie na konto
240, jako "sumy do wyjasnienia". RoOznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu, w tym rowniez sptaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wptywy kredytéw przelanych przez bank
na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane w ramach
kredytu otwartego w rachunku biezgacym, oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze s$rodkéw rachunku budzetu. Konto 133 moze
wykazywaé saldo Wn.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu.

Ewidencja analityczna do konta 133 prowadzona jest w szczeg6lnosci w podziale na:

133 Rachunek biezgcy budzetu

133-01 Rachunek budzetu prowadzony w Banku Spétdzielczym w Prudniku

133-02 Rachunek (subkonto) budzetu — srodki na wynagrodzenia

133-03 Rachunek lokat terminowych

133-04 rachunek srodkow PFRON

133-05 Rachunek s$rodkéw dla zadan/projektéw z wyodrebniong ewidencjg ksiegowa (w tym wydzielone
memorialowo -wg powtdrzonego zapisu do konta 133-01) wg schematu

133-05-xxx-1 rachunek srodkéw unijnych

133-05-xxx-2 rachunek srodkéw krajowych (inne niz budzet wiasny)

133-05-xxx-3 rachunek srodkéw whasnych

133-05-xxx-4 rachunek srodkéw z pozostatych zrodet (nie ujetych wyzej)

gdzie xxx oznacza nr zdania; dalszy podziatl okreslaja odrebne procedury ksiegowe dla poszczegoinych
projektow/zadan

2) Konto 134 - "Kredyty bankowe"
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Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu. Na stronie Wn
konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutow kredytdw zaciggnietych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 134 zapewnia ustalenie stanu zadtuzenia wedtug umow
kredytowych.

Ewidencja analityczna do konta 134 prowadzona jest w podziale na umowy wg bankéw oraz zobowigzanie
gtéwne i odsetki wg schematu: 134-xx-xx z podziatem na naleznos¢ gtéwna i odsetki

134-01 kredyt otwarty w rachunku biezacym Bank Spétdzielczy w Prudniku

134-01-01 zobowigzanie kredytowe

134-01-02 odsetki od kredytu w rachunku

134-02  kredyt dlugoterminowy Bank Pekao SA 5.980.610,00

134-02-01 zobowigzanie kredytowe

134-02-02 odsetki od kredytu

134-03  kredyt diugoterminowy Bank Spotdzielczy w Prudniku 1.439.000,00

134-03-01 zobowigzanie kredytowe

134-03-02 odsetki od kredytu

134-04  kredyt diugoterminowy Bank Spétdzielczy w Prudniku 3.469.000,00

134-04-01 zobowigzanie kredytowe

134-04-02 odsetki od kredytu

134-05  kredyt diugoterminowy Bank Pekao SA 8.658.693,00

134-05-01 zobowigzanie kredytowe

134-05-02 odsetki od kredytu

134-06  kredyt diugoterminowy Bank Pekao SA 11.550.000,00

134-06-01 zobowigzanie kredytowe

134-06-02 odsetki od kredytu

134-07 kredyt dtugoterminowy Gospodarczy Bank Wielkopolski S.A. (po zm. Spéldzielcza Grupa Bankowa -
Bank S.A.) 12 020 000,00

134-07-01 zobowigzanie kredytowe

134-07-02 odsetki od kredytu

Zaciggniecie kolejnego kredytu nie wymaga uzupetnienia planu kont, jego ewidencja na odbywa sie na
zasadach wyzej wskazanych.

3) Konto 135 - "Rachunek s$rodkoéw na niewygasaj ace wydatki"

Konto 135 stuzy do ewidenciji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkéw na niewygasajgce wydatki.
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkdw pienieznych na rachunek srodkéw na niewygasajace
wydatki, w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkow niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku srodkéw na
niewygasajace wydatki.

4) Konto 137 — ,Rachunek $rodkéw funduszy pomocowych”

Konto 137 stuzy do ewidenciji operacji pienieznych dla projektéw realizowanych w ramach Programu
Operacyjnego Wspotpracy Transgranicznej Republika Czeska — Rzeczpospolita Polska 2007-2013 programow
rozliczanych w euro.

Zapisy na koncie 137 sg dokonywane wytacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
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Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych z tytutu ptatnosci przez Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego RCz w korespondenciji z kontem 907.

Konto 137 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw pienieznych na rachunku.

Do konta prowadzona jest ewidencja analityczna wg schematu 137-xxx, gdzie xxx oznacza numer zadania
Konto ulegnie zamknieciu po dokonaniu kohcowej ptatnosci przez Republike Czeska.

5) Konto 140 - " Srodki pieni ezne w drodze"
Konto 140 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w poprzednim
roku budzetowym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego roku;

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodbéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym;

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

4) operacji na srodkach pomiedzy rachunkami bankowymi ( w tym na potrzeby wydzielonych ewidencji dla
zadan/projektow, przeksiegowanie odsetek od s$rodkéw na rachunku ) stosownie do przyjetej techniki
ksiegowania ewidencjonowane sg na biezgco.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

6) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw bud  zetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
dochodow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
jednostki budzetowe w korespondenciji z kontem 133. Ksiegowanie dzienne zbiorcze do wyciggu bankowego w
zakresie dochoddw z mienia i podatkbw na podstawie PK sporzadzanego przez ksiegowosé podatkowg i
ksiegowos¢ mienia gminy.

Ewidencje szczegbétowa do konta 222 prowadzi sie w sposOb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegbinymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodow budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencja analityczna do konta 222 prowadzona jest w podziale na:

222-01-x Urzad Miejski z dalszym podziatem na:

222-01-1 rozliczenie dochodéw podatkowych

222-01-2 rozliczenie dochod6éw z mienia i dzierzaw

222-01-3 rozliczenie pozostatych dochodéw budzetowych

222-01-4 rozliczenie dochodéw budzetowych dla zadan/projektéw z wydzielong ewidencja

222-xx Pozostale jednostki budzetowe, w szczegolnosci
222-02 Gminny Zarzad Oswiaty i Wychowania

222-03 Publiczna Szkota Podstawowa nr 1

222-04 Publiczna Szkota Podstawowa nr 3

222-05 Zespo6t Szkolno-Przedszkolny PSP i PP w Rudziczce
222-06 Zespot Szkolno-Przedszkolny PSP i PP w Moszczance
222-07 Zespobt Szkolno-Przedszkolny PSP i PP w Szybowicach
222-08 Publiczne Przedszkole Nr 1
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222-09 Publiczne Przedszkole Nr 3

222-10 Publiczne Przedszkole Nr 4

222-11 Publiczne Przedszkole Nr 6

222-12 Publiczne Przedszkole Nr 7

222-13 Publiczne Przedszkole w tgce Prudnickiej
222-14 Publiczne Gimnazjum Nr 1

222-15 Zespo6t Szkot w Prudniku (PSP Nr 40 PG nr 2)
222-16 Osrodek Pomocy Spotecznej

222-17 Osrodek Sportu i Rekreacii

222-18 Srodowiskowy Dom Samopomocy

222-19 Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Prudniku z filig w Wieszczynie

7) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow bud  zetowych"
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki
wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkdw jednostek
budzetowych, w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondenciji z kontem 902.

Ewidencje szczegbétowa do konta 223 prowadzi sie w sposOb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegbinymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki srodkéw pienieznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych. Ksiegowanie dzienne zbiorcze
do wyciggu bankowego w zakresie wydatkéw biezgcych na podstawie PK sporzadzanego przez ksiegowosé
budzetowa.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Ewidencja analityczna do konta 223 w szczego6lnosci prowadzona jest w podziale na:
223-01-x Urzad Miejski z podzialem na:

223-01-1 rozliczenie wydatkow biezacych zadan wlasnych bez dofinansowania
223-01-2 rozliczenie wydatkéw inwestycyjnych zadan wiasnych bez dofinansowania

223-01-3-xxx- rozliczenie wydatkéw zadan/projektéw z wydzielong ewidencja

223-01-3-xxx-1 rozliczenie wydatkow ze srodkéw unijnych

223-01-3-xxx-2 rozliczenie wydatkow ze srodkéw krajowych

223-01-3-xxx-3 rozliczenie wydatkéw ze srodkéw wiasnych

gdzie xxx oznacza nr zdania/projektu; dalszy podziat okreslajg odrebne procedury ksiegowe dla
poszczegolnych projektéw/zadan

223-xx Pozostale jednostki budzetowe, w szczegolnosci
223-02 Gminny Zarzad Oswiaty i Wychowania

223-03 Publiczna Szkota Podstawowa nr 1

223-04 Publiczna Szkota Podstawowa nr 3

223-05 Zespot Szkolno-Przedszkolny PSP i PP w Rudziczce
223-06 Zespot Szkolno-Przedszkolny PSP i PP w Moszczance
223-07 Zespobt Szkolno-Przedszkolny PSP i PP w Szybowicach
223-08 Publiczne Przedszkole Nr 1

223-09 Publiczne Przedszkole Nr 3

223-10 Publiczne Przedszkole Nr 4

223-11 Publiczne Przedszkole Nr 6

223-12 Publiczne Przedszkole Nr 7

223-13 Publiczne Przedszkole w tgce Prudnickiej

223-14 Publiczne Gimnazjum Nr 1

223-15 Zespot Szkot w Prudniku (PSP Nr 41 PG nr 2)
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223-16 Osrodek Pomocy Spotecznej

223-17 Osrodek Sportu i Rekreacji

223-18 Srodowiskowy Dom Samopomocy

223-19 Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Prudniku z filig w Wieszczynie

223-99-xx-xxx rozliczenie wydatkéw budzetowych zadan/projektow z wydzielona ewidencjg wg Realizatoréw
zadania innych niz urzgad miejski, xx- oznacza jednostke realizujgcg zadanie,xxx- oznacza nr projektu/zadania
w szczegOlnosci:

223-99-01-xxx ZSP w Moszczance ,Comenius”

223-99-02-xxx PG nr 1 PO KL

8) Konto 224 - "Rozrachunki bud zetu"

Konto 224 stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnosci:

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

2) rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetéw;

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;

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

Ewidencja szczegOtowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug

poszczegolnych tytutow oraz wedtug poszczegdlinych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu

pozostatych rozrachunkow.

Ewidencja analityczna do konta 224 w szczegdélnosci prowadzona jest w podziale na:

224-01-xxx rozrachunki z tytulu dochodéw realizowanych przez urzedy skarbowe, gdzie xxx oznacza kolejny

urzad skarbowy

224-02-xx rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow, w tym:

224-02-01 rozrachunki z tytutu optat za udostepnienie danych osobowych

224-02-02 rozrachunki z tytutu ustug specjalistycznych opiekunczych

224-02-03 rozrachunki z tytutu odptatnych ustug (SDS)

224-03-xx rozrachunkoéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa, w tym
224-03-01 rozrachunki z tytutu zaliczek alimentacyjnych

224-03-02 rozrachunki z tytutu funduszu alimentacyjnego — naleznos¢ gtéwna
224-03-03 rozrachunki z tytutu funduszu alimentacyjnego — odsetki

224-04-xx-xx rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetéw innych jst, w tym
224-04-01-xx rozrachunki z tytutu funduszu alimentacyjnego , gdzie xx oznacza kolejny budzet jst

224-05- rozrachunki z tytutu otrzymanych dotacji
224-06 rozrachunki z tytutu otrzymanych subwencji

9) Konto 225 - "Rozliczenie niewygasaj acych wydatkow"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z
kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja analityczna do konta 225 w szczegoélnosci prowadzona jest w podziale na jednostki budzetowe:
225-01 Urzad Miejski

225-02 i dalsze, zaktadane w miare potrzeb.

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

67



10) Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow
i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 prowadzona jest wedtug poszczegolnych tytutow oraz w miare potrzeb
wedtug kontrahentéw, w tym:

240-01 sumy do wyjasnienia

240-02 rozrachunki z tytutu 5% dochodow uzyskiwanych na rzecz budzetu panstwa

240-03-xxx rozrachunki z tytulu zobowigzah wobec budzetu wlasnego, gdzie xxx oznacza kolejny nr
zadania/projektu z wyodrebniong ewidencjg ksiegowg

240-04-xxx rozrachunki z tytutu naleznosci od:

240-04-xxx-1 budzetu funduszy srodkéw unijnych

240-04-xxx-2 budzetéw srodkéw krajowych (inne niz budzet wiasny)

240-04-xxx-4 budzetow innych podmiotéw partycypujacych w zadaniu/projekcie
gdzie xxx oznacza kolejny nr zadania/projektu z wyodrebniong ewidencjg ksiegowa

240-05 Rozrachunki z PFRON z tytutu $rodkéw pozabudzetowych

240-06-xxx-x rozrachunki z tytulu zobowigzah wobec instytucji udzielajacej dotacji na zadania/projekty z
wydzielong ewidencjg gdzie, xxx- 0znacza nr projektu/zadania, kolejny x oznacza jednostke udzielajaca dotacji,
w szczegOlnosci:

240-06-xxx-X

240-06-xxx-1 budzetu funduszy srodkéw unijnych

240-06-xxx-2 budzetéw srodkéw krajowych (inne niz budzet wiasny)

240-06-xxx-4 budzetow innych podmiotéw partycypujacych w zadaniu/projekcie; gdzie xxx oznacza kolejny nr
zadania/projektu z wyodrebniong ewidencja ksiegowg

240-07-xxx-x rozrachunki z tytutu naleznosci od jednostki budzetowej realizujgcej zadanie/projekt z wydzielong
ewidencjg gdzie, xxx- oznacza nr projektu/zadania, kolejny x oznacza jednostke realizujgcq dotaciji,

w szczegOlnosci:

240-07-XXX-X

240-07-xxx-1 ZSP w Moszczance

240-07-xxx-2 PG nr 1

240-08- rozrachunki z tytutu nabytych przez Gmine spadkéw z orzeczen sadu w dalszym podziale na:
240-08-xxx, gdzie xxx 0znacza osobe po ktorej nabyto spadek

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu pozostatych
rozrachunkéw.

11) Konto 250 - "Nale znos$ci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegélnosci z tytutu
udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma - ich
zmniejszenie.

Ewidencja szczegétowa do konta 250 prowadzona jest wedtug poszczegdlnych kontrahentéw wg schematu:
250-xx, gdzie xx oznacza symbol przypisany kolejnemu Pozyczkobiorcy.

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

12) Konto 260 - "Zobowi gzania finansowe"
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczegdélnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
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Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje sie
wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 260 zapewnia ustalenie stanu zobowigzan z poszczegélnymi
kontrahentami wedtug tytutébw zobowigzan.

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

Ewidencja analityczna do konta 260 prowadzona jest wg schematu 260-xx , w szczeg6lnosci:
260-01 pozyczka z WFOS
260-xx, gdzie xx oznacza kolejnego Pozyczkodawce.

13) Konto 290 - "Odpisy aktualizuj ace nale znosci"

Konto 290 stuzy do ewidenciji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma
zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Ewidencja analityczna do konta 290 prowadzona jest dla odpiséw aktualizujacych poszczegdlne naleznosci
wedtug schematu:

290-xxx, gdzie xxx oznacza tytutu naleznosci.

14) Konto 901 - "Dochody bud zetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondenciji z kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochodow budzetow jednostek samorzadu

terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z innych tytutdw, w szczegodlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

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

5) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja analityczna do konta 901 prowadzona jest wedtug jednostek budzetowych realizujgcych dochody
oraz dla zadan/projektéw z wyodrebniong ewidencja ksiegowg w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej. Saldo
Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Ewidencja analityczna do konta 901 prowadzona jest wg schematu
901-01-xx, dochody generowane przez jednostki budzetowe, gdzie xx oznacza w szczegdlnosci:
901-01-01 Urzad Miejski

901-01-02 Gminny Zarzad O$wiaty i Wychowania

901-01-03 Publiczna Szkota Podstawowa nr 1

901-01-04 Publiczna Szkofa Podstawowa nr 3

901-01-05 Zespot Szkolno-Przedszkolny PSP i PP w Rudziczce
901-01-06 Zesp6t Szkolno-Przedszkolny PSP i PP w Moszczance
901-01-07 Zesp6t Szkolno-Przedszkolny PSP i PP w Szybowicach
901-01-08 Publiczne Przedszkole Nr 1

901-01-09 Publiczne Przedszkole Nr 3

901-01-10 Publiczne Przedszkole Nr 4

901-01-11 Publiczne Przedszkole Nr 6

901-01-12 Publiczne Przedszkole Nr 7

901-01-13 Publiczne Przedszkole w tace Prudnickiej

901-01-14 Publiczne Gimnazjum Nr 1

901-01-15 Zesp6t Szkét w Prudniku (PSP Nr 4i PG nr 2)
901-01-16 Osrodek Pomocy Spotecznej
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901-01-17 Osrodek Sportu i Rekreacji
901-01-18 Srodowiskowy Dom Samopomocy
901-01-19 Szkolne Schronisko Miodziezowe w Prudniku z filig w Wieszczynie

901-02-xxx-x dochody generowane przez projekty/zadania z wydzielong ewidencjg, xxx o0znacza numer
zadania/projektu, x oznacza zrodto wspoifinansowania, w szczegdlnosci

901-02-xxx-1 budzetu funduszy srodkéw unijnych

901-02-xxx-2 budzetéw srodkéw krajowych (inne niz budzet wiasny)

901-02-xxx-4 budzetéw innych podmiotéw partycypujacych w zadaniu/projekcie; gdzie xxx oznacza kolejny nr
zadania/projektu z wyodrebniong ewidencjg ksiegowg

15) Konto 902 - "Wydatki bud zetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn konta 902
ujmuje sie w szczegoélnosci wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych,
w korespondencji z kontem 223;

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczeg6lnych
wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikaciji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Ewidencja analityczna konta 902 prowadzona jest wg schematu 902-01-xx oznacza jednostke budzetowg w
szczegOlnosci:

902-01-01 Urzad Miejski

902-01-02 Gminny Zarzad Os$wiaty i Wychowania

902-01-03 Publiczna Szkota Podstawowa nr 1

902-01-04 Publiczna Szkota Podstawowa nr 3

902-01-05 Zespot Szkolno-Przedszkolny PSP i PP w Rudziczce
902-01-06 Zespot Szkolno-Przedszkolny PSP i PP w Moszczance
902-01-07 Zespot Szkolno-Przedszkolny PSP i PP w Szybowicach
902-01-08 Publiczne Przedszkole Nr 1

902-01-09 Publiczne Przedszkole Nr 3

902-01-10 Publiczne Przedszkole Nr 4

902-01-11 Publiczne Przedszkole Nr 6

902-01-12 Publiczne Przedszkole Nr 7

902-01-13 Publiczne Przedszkole w tace Prudnickiej

902-01-14 Publiczne Gimnazjum Nr 1

902-01-15 Zespo6t Szkot w Prudniku (PSP Nr 41 PG nr 2)
902-01-16 Osrodek Pomocy Spotecznej

902-01-17 Osrodek Sportu i Rekreacji

902-01-18 Srodowiskowy Dom Samopomocy

902-01-19 Szkolne Schronisko Miodziezowe w Prudniku z filig w Wieszczynie

902-02-xxx-x wydatki generowane przez projekty/zadania z wydzielong ewidencja, Xxx 0znacza numer
zadania/projektu, x oznacza zrédto wspoéffinansowania, w szczegélnosci

902-02-xxx-1 budzetu funduszy srodkéw unijnych

902-02-xxx-2 budzetéw srodkéw krajowych (inne niz budzet wiasny)

902-02-xxx-4 budzetéw innych podmiotéw partycypujacych w zadaniu/projekcie; gdzie xxx oznacza kolejny nr
zadania/projektu z wyodrebniong ewidencja ksiegowg

gdzie xxx oznacza nr zdania; dalszy podziatl okreslaja odrebne procedury ksiegowe dla poszczegoinych
projektow/zadan

16) Konto 903 - "Niewykonane wydatki"
Konto 903 stuzy do ewidenciji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.
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Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

17) Konto 904 - "Niewygasaj ace wydatki"
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow. Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich
sprawozdanh budzetowych w korespondenciji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkéw.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkéw lub do czasu
wygashiecia planu niewygasajacych wydatkow.

Ewidencje analityczng prowadzi sie w podziale na jednostki budzetowe w szczego6towosci klasyfikacji
budzetowej, wg schematu 904-xx, w szczegolnosci:

904-01-xx Urzad Miejski w Prudniku

gdzie xx oznacza kolejne zadanie z planu finansowego NW

Dalsza analityka zaktadana w miare potrzeb.

18) Konto 907 - " Dochody z funduszy pomocowych "

Konto 907 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu realizowanych
(kontynuowanych) zadan/projektéw wspétfinansowanych z funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 907 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego z funduszy pomocowych na konto 961.

Na stronie Ma konta 907 ujmuje sie dochody budzetu pochodzace z budzetu Unii Europejskiej,
w korespondencji z kontem 137.

Ewidencja analityczna do konta 907 prowadzona jest wedtug jednostek budzetowych realizujgcych dochody
oraz dla zadan/projektow z wyodrebniong ewidencjag ksiegowa w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej. Saldo
Ma konta 907 oznacza sume dochod6éw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego z funduszy pomocowych
za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 907 przenosi sie na konto 961.

Ewidencja analityczna do konta 907 prowadzona jest wg schematu

907-01-xxx dochody generowane przez projekty/zadania z wydzielong ewidencjg, xxx 0znacza numer
zadania/projektu.

19) Konto 909 - "Rozliczenia mi edzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidenciji rozliczen miedzyokresowych.

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

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych
wedtug ich tytutow.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg schematu

909-01 Rozliczenie miedzyokresowe zobowigzan z dalszym podziatem na tytuty

909-01-xx, gdzie xx oznacza tytut

909-02 Rozliczenie miedzyokresowe naleznosci z dalszym podziatem na tytuty

909-02-xx, gdzie xx oznacza tytut

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

20) Konto 960 - "Skumulowane wyniki bud  zetu"

Konto 960 stuzy do ewidenciji stanu skumulowanych wynikéw budzetu gminy Prudnik.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgacych zmniejszenia lub zwiekszenia
skumulowanych wynikéw budzetu gminy.
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W szczeg6lnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywaé¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego
deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

21) Konto 961 - "Wynik wykonania bud  zetu"

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyZzki.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie zrealizowanych w
ciggu roku dochodoéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodla zwiekszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci wg schematu

961-01 — zwiekszenia w dalszym podziale

961-01-01 dochody biezace

961-01-02 dochody majatkowe

961-02 — zmniejszenia w dalszym podziale

961-02-01 wydatki biezgce

961-02-02 wydatki majgtkowe

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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi sie
na konto 960.

22) Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajgcych na wynik wykonania budzetu.

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegoélnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne
Zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami lub
saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.

23) Konto 968 - "Prywatyzacja"

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchoddw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytutu
prywatyzaciji.

Ewidencje szczegétowa do konta 968 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikaciji i tytutdw prywatyzacji. Konto
968 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajgce stan $rodkéw z prywatyzacji wg schematu 968-xx, gdzie xx
oznacza tytut prywatyzaciji.

1.2. Konta pozabilansowe

1) Konto 991 - "Planowane dochody bud  zetu"

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

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

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

2) Konto 992 - "Planowane wydatki bud  zetu"
Konto 992 stuzy do ewidenciji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.
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Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace planowane
wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992.

3) Konto 993 - "Rozliczenia z innymi bud  zetami"

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

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych budzetow.

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

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.

4) Konto 137 - " Rachunek projektdw rozliczanych w EURO
Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienieznych w euro dla partnerskich projektow realizowanych w ramach
Programu Operacyjnego Wspotpracy Transgranicznej Republika Czeska — Rzeczpospolita Polska 2007-2013
oraz innych programow rozliczanych w walucie euro.

Zapisy na koncie 137 sg dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnosé zapisdw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wptyw srodkéw na walutowy rachunek bankowy /Euro/od Instytucji
Zarzadzajacej w korespondencji z kontem 240.

Na koncie Ma ujmuje sie przekazsrodkéw na rachunki bigce uczestnikow Projektu

Konto 137 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkdw pienieznych na rachunku.

Do konta prowadzona jest ewidencja analityczna wg schematu 137-xxx-x, gdzie xxx oznacza numer zadania
kolejny x numer konta walutowego.

5) Konto 240 - " Rozrachunki projektow rozliczanych w EURO
Konto 240 stluzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych 2z realizacjg partnerskich projektow
realizowanych w euro.

Ewidencja szczeg6towa do konta 240 prowadzona jest wedtug poszczegélnych projektdw w podziale na:

- naleznosci od Instytucji Zarzadzajgcej wg schematu: 240-1-xxx-xx, gdzie xxx oznacza nr projektu, kolejne xxx
oznacza Instytucje Zarzadzajacq

- zobowhzar wobec budetow partnerow realizagych tytutdbw wg schematu 240-2-XxX-Xxggdzie xxx
oznacza nr projektu, kolejne xxx oznacza budzet Partnera projektu
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4.
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(Zatgcznik nr 4)

§1
Ochrona zbioréw ksi ag rachunkowych

1. Ochrone przed dostepem 0sOb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz
zainstalowany system alarmowy w ciggach korytarzowych z czujkami ruchu i z automatycznym
powiadomieniem firmy ochroniarskiej.

2. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentdéw sg odpowiednie szafy zamykane na
klucze patentowe.

3. Szczegoblnej ochronie poddane sa;:
1). sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
2). ksiegowy system informatyczny,
3). kopie zapiséw ksiegowych,
4). dowody ksiegowe,
5). dokumentacja inwentaryzacyjna,
6). sprawozdania budzetowe i finansowe,
7). dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

4. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupdw na nosnik tasmowy (streamery) raz w
tygodniu oraz inne dyski twarde na koniec kazdego dnia pracy.

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos$¢é réznicowania dostepu do
baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

3) profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

4) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

5) systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

5. Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z
wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajgacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

§2.

Przechowywanie zbioréw
1. W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé u
danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z FUS, (Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z p6zn. zm.).

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja;

1). dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczehn dochodzonych w postepowaniu
cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w
ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,
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dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu
ich waznosci,
2). dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,
3). ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez
okres 5 lat.
4). dokumentacje zwigzana z realizacjg projektéw z dofinansowaniem $rodkéw zewnetrznych — zgodnie z
okresem wskazanym w umowie o udzieleniu dofinansowania lub odrebnych przepisach.
Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

83.
Udost epnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,
2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.
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