BURMISTRZ TOSZKA
ul. Bolestawa Chrobrego 2 ZARZADZENIE Nr 120.29.2018

44-180 Toszek Burmistrza Toszka

Z dnia 13 czerwca 2018 r.

w sprawie: zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Toszku i Gminie Toszek

Dziatajac na podstawie przepiséw :

Art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018r., poz.994),
art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2018r., poz.395 ) oraz
art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017r. poz.2077),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
plandw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz.U. z 2010r. nr 208
poz. 1375 z p6in. zm.), Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakfadéw budZetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2017r., poz. 1911)

Burmistrz Toszka zarzadza, co nastepuje:
§1

Wprowadzi¢ do uzytku dokumentacje opisujacg zasady (polityke) rachunkowosci obowigzujace
w Urzedzie Miejskim w Toszku i Gminie Toszek stanowiace nastepujgce zataczniki do niniejszego
zarzadzenia:

-zatgcznik nr 1 — Zasady (polityka) prowadzenia rachunkowoéci w Urzedzie Miejskim w Toszku i Gminie
Toszek, a w szczeg6lnosci wykaz ksigg rachunkowych, wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi
rachunkowe na komputerowych noénikach danych z okreéleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych

-zafacznik nr 2- Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Toszek

-zafacznik nr 3- Zaktadowy plan kont dla Urzedu Miejskiego w Toszku

-zafacznik nr 4- Zaktadowy plan kont dla organu podatkowego

-zafacznik nr 5- Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz zasady ustalania wyniku finansowego

-zatacznik nr 6- Opis systemu przetwarzania danych, a w szczegélInosci opis systemu informatycznego
zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania
wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym
w szczegolnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto
okreslenie wizji oprogramowania

-zatacznik nr 7- Zasady sporzadzania sprawozdari finansowych

-zatacznik nr 8- Zasady przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow



§2

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Toszka nr 0050.57.2014 z dnia 11.03.2014 r. w Sprawie zasad
(polityki) prowadzenia rachunkowoéci w Urzedzie Miejskim i Gminie Toszek.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy/Gtéwnemu Ksiegowemu.

&4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z moca obowigzujacy od 1 stycznia 2018 r.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.29.2018
Burmistrza Toszka

z dnia 13 czerwca 2018 r.

Zasady (polityka) prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Toszku i Gminie Toszek,
a w szczeg6binosci wykaz ksiag rachunkowych, wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe
na komputerowych nosnikach danych z okreéleniem ich struktury, wzajemnych powiazas oraz ich
funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych.

1.

Postanowienia ogdlne
Urzad Miejski w Toszku i Gmina Toszek obowigzane sg stosowaé okreélone ustawa
o rachunkowosci oraz niniejszg dokumentacjg zasady rachunkowosci, rzetelnie i jasno
przedstawiajac sytuacje majatkowq i finansowa oraz wynik finansowy.
Przyjete zasady (polityke) rachunkowosci nalezy stosowaé w sposéb ciagly, dokonujac w kolejnych
latach obrotowych jednakowego grupowani operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow,
w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalenia wyniku
finansowego i sporzadzania sprawozdar finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich
wynikajace byly poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzieri ich zamkniecia
stany aktywow i pasywow nalezy ujaé w tej samej wysokoéci w otwartych na nastepny rok
obrotowy ksiegach rachunkowych.
Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczna.
Burmistrz ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci.
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a najkrétszym okresem sprawozdawczym sg miesigce
w danym roku kalendarzowym.

Postanowienia szczegétowe
Nie prowadzi sig rozliczen miedzyokresowych kosztéw z uwagi na to, ze w nieistotny sposéb
wptywajg na wielkos¢ wyniku finansowego. Przedmiotowe koszty przechodza z oku na rok
w zblizonej wysokosci. Nie prowadzi sig ewidencji zdarzen gospodarczych na kontach zespotu 6.
Z uwagi na specyfike dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Toszku ewidencja kosztéw prowadzona jest
wytacznie na kontach zespotu 4. Nie prowadzi sie ewidencji zdarzer gospodarczych na kontach
zespotu 5.
Przychody nie ujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych Gminy Toszek ujmuje
si¢ w przychodach Urzedu Miejskiego w Toszku w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego w
rejestrze UM Toszek — Dochody, na podstawie polecenia ksiegowania na kontach 720 — strona Ma
i 800 — strona Wn.
W ksiggach rachunkowych ujmuje sie wszystkie koszty danego okresu sprawozdawczego
wynikajgce z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przediozone do 5 dnia nastepnego
miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania termindw sprawozdawczych. W przypadku, gdy
faktury lub inne dokumenty stanowigce dowod ksiegowy zostang przediozone do ksiegowosci po
5 dniu miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje sie ich
w ewidencji kosztéw i zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnoéci powyzszy zapis nie bedzie
miat znaczgcego wptywu na wynik finansowy. Do ksiagg rachunkowych danego roku obrotowego,
zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowoéci ujmowane sg



7.1

wszystkie dowody ksiegowe obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie
umozliwiajgcym sporzgdzenie sprawozdan.

Uzyskane przez Urzad Miejski w Toszku zwroty wydatkéw dokonywanych w tym samym roku
budzetowym przyjmowane sa na rachunek biezgcy wydatkéw i zmniejszaja wykonanie wydatkéw
w tym roku budzetowym.

W przypadku dokonywania wydatkéw z tytutu zwrotu podatku akcyzowego, zaptata optaty
»Smieciowe]” za lokale, ktérych wtascicielem/zarzadca jest Gmina oraz zwrotu kosztéw
egzekucyjnych pomija sie konta rozrachunkowe ksiegujac poniesione wydatki bezposrednio
w koszty.

Ewidencja podatku VAT naleznego prowadzona jest w rejestrze: UM- ,Dochody”. Do ewidencji
podatku VAT naleinego stuzy konto 225-3. Przypisu naleznosci z tyt. podatku VAT naleznego
dokonuje sig na koncie 221-po stronie Wn w korespondencji ze strona Ma konta 225-3.
W momencie zaptaty faktury wartoé¢ netto ksieguje sie na koncie 130-00-2 po stronie Wn
w korespondencji ze strong Ma konta 221( z klasyfikacjg budzetowa), podatek VAT ksieguje sie na
analitycznym koncie 130-00-2-2 strona Wn w korespondencji ze strong Ma konta 221 (bez
klasyfikacji budzetowej). Podatek VAT przekazywany do Urzedu Skarbowego ksieguje sie strona
WN konto 225-4, strona Ma konto 130-00-2-2. Ewidencja podatku VAT naliczonego prowadzona
jest w rejestrze UM - "Wydatki” na koncie 225-2.

7.2 W ramach centralizacji rozliczeri podatku od towaru i ustug w Gminie wptaty podatku VAT

10.

11.

dokonywane przez jednostki objete centralizacjg ksieguje sie na stronie WN konta 130-00-2-2

w korespondencji ze strong Ma konta 225-4.

Kwote podatku wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 ksiegujemy zgodnie z opisem w pkt. 7.1,

natomiast nadwyzke podatku wptaconego przez jednostki objete centralizacjg a odprowadzonego

do Urzedu Skarbowego ewidencjonuje sig na stronie Wn konta 225-4 w korespondencji z kontem

760.

Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) bedgce uszczegétowieniem i uzupetnieniem

zapisow kont ksiegi gtéwnej Gminy oraz Urzedu tworzy sie w miare biezacych potrzeb

ewidencyjnych.

Nie prowadzi sie¢ ewidencji wartosciowej sktadnikdw majatkowych o wartosci jednostkowej

ponizej 500,00 zt. Nie prowadzi sie ewidencji ilociowe]j sktadnikéw majatkowych o wartoéci

jednostkowej ponizej 300,00 zi.

Ewidencja zdarzei dotyczacych realizacji projektéw finansowych badz wspétfinansowanych

ze srodkéw europejskich odbywa sie na poziomie jednostki budzetowej na kontach ksiegowych

okreslonych dla Urzedu Miejskiego w Toszku, przyjmuje sig, ze dla kazdego projektu tworzy

i prowadzi sig oddzielng analityke, ktéra umozliwia wyodrebnienie dochodéw i wydatkéw

zwigzanych z realizacjg projektu. Utworzone dla poszczegéinych projektéw rachunki bankowe sa

zasilane przez budzet (organ) na zasadach okre$lonych dla jednostek budzetowych. Wplyw
srodkéw z budzetu Unii Europejskiej jest ewidencjonowany w rejestrze projektu na zasadach
okreslonych dla jednostek budzetowych, a nastepnie odprowadzane na rachunek budzetu

(organu).

Bfad podstawowy:

a) btedy podstawowe to takie btedy, ktorych znaczenie jest na tyle istotne, ze po ich wykryciu
nie moina nadal uznawaé, iz sprawozdanie finansowe za poprzedni okres lub kilka
poprzednich okreséw byly wiarygodne. Btedy te nie moga byé¢ poprawione w ksiegach
rachunkowych okresu, w ktérym zostaty popetnione, poniewaz ksiegi te s juz zamkniete.
Skutkiem btedéw podstawowych sg przychody lub koszty, ktére powinny bys ujete w wyniku
finansowym za rok ubiegty lub wczeéniejszy. Przyjmuje sig, ze poziom istotnosci dla btedéw
popetnionych w latach ubiegtych wynosi 1 % sumy bilansowej tego roku, ktérego biad
dotyczy lub 0,5 % przychodéw tego roku, w zaleznosci od tego, ktéra kwota jest nizsza.
Korekta btedu podstawowego nastepuje poprzez korekte wartoéci funduszu jednostki.



Korekte biedu nalezy zaksiggowac z datg najwczesniejszg z mozliwych, czyli na pierwszy dzieft
okresu sprawozdawczego, w ktérym biad wykryto, bez wzgledu na moment dokonywania
ksiggowania, jednak nie pdiniej niz na dzieh bilansowy korczacy okres sprawozdawczy,
w ktérym stwierdzono, ze btad zostat popetniony.

b) do btedéw podstawowych, o ile s3 one istotne zaliczyé mozna np.:

— nieprawidlowg wycene aktywow,

— zaliczenie kosztéw dziatalnosci podstawowej do kosztéw $rodkéw trwatych w budowie,

— wykazanie w aktywach bilansu jednostki sprzedanych $rodkéw trwatych i inne.

€) nie uznaje sie za btad podstawowy:

— skutkéw zmian zasad polityki rachunkowosci wynikajacych z obligatoryjnych przepiséw lub
wprowadzonych przez jednostke,

— skutkoéw zdarzeri, o ktérych istnieniu jednostka nie mogta sie dowiedzie¢ do dnia, do
ktérego zgodnie z obowiazujacymi przepisami nalezy sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe —
pomimo zachowania nalezytej starannoéci,

—  skutkéw wynikajgcych z dokonania w poprzednich latach szacunkéw, o ktére oparto np.
odpisy aktualizujgce lub ustalono poziom stawek amortyzacji,

— skutkéw zdarzen, ktérych wystgpienie nie byto istotne dla sprawozdar finansowych
sporzadzonych za lata ubiegle.

d) jesdli ujawnione btedy nie kwalifikuja sig jako podstawowe, uznaje sie je jako btedy pozostate
(nieistotne) i bledne zapisy koryguje sie w ksiegach roku biezgcego, wprowadzajac zapisy
prawidtowe.

Ksiegi rachunkowe
Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Toszku i Gminy Toszek prowadzone s w siedzibie Urzedu
Miejskiego, 44-180 Toszek, ul. B. Chrobrego 2.
Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktore tworza:
— dziennik,
— ksiege gtowna,
— ksiegi pomocnicze,
— zestawienia: obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
— wykaz sktadnikdw aktywow i pasywoéw (inwentarz).
Ksiggi rachunkowe w Urzedzie Miejskim w Toszku prowadzone sg za pomocy komputera
w ramach nastepujacych rejestréw statych:
— Organ —Dochody
— UM Toszek — Wydatki
~ UM Toszek — Dochody Podatkowe
— UM Toszek — Dochody Pozostate
— UM Toszek — Fundusz Socjalny
— UM Toszek — Sumy Depozytowe
— UM Toszek —Plan
— UM Toszek —Fundusz Pracy — mtodociani ($rodki pozabudzetowe).
W celu prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektéw (zadarn) finansowych
z budzetu Unii Europejskiej dla kazdego z projektéw (zadan) zaktada sie odrebne analityki
do kont syntetycznych.
Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i walucie polskiej na podstawie
prawidtowych i rzetelnych dowoddw.
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w ztotych i groszach.
Ksiegi rachunkowe otwierane s3 na dzied rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane na
koniec kazdego roku obrotowego. Zamknigcie ksiagg rachunkowych polega na nieodwracalnym
wyltaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiegi



rachunkowe. Ostatecznie zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych w roku nastepnym nastepuje
w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

IV. Cechy jakosciowe ksiag rachunkowych
1. Ksiggi rachunkowe powinny byé prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco.
2. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan

rzeczywisty.

3. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie

5.

Vi,

i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe,
zapewniono ciggtos¢ zapiséw oraz bezbtedno$éé dziatania stosownych procedur obliczeniowych.
Ksiggi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umotzliwiajg stwierdzenie poprawnoséci
dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,
a w szczegolnoscei:
— udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodéw i sposobu ich zapisania
w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,
— zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug  kryteriéw
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych sprawozdari finansowych
i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,
— zapewniona jest kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowoéci oraz parametréw
przetwarzania danych,
— zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajgcych na uzyskanie w dowolnym czasie
i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tresci
zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych.
Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza sie za dokonywane biezaco, jezeli pochodzgce z nich
informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigazujacych sprawozdan finansowych i innych
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych.

Dzienniki
Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym.
Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb ciggtly.

. Spos6b  dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie

ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtowne;j.

Przy zapisie ksiggowym dowdd posiada automatycznie nadany przez program komputerowy numer
pozycji, pod ktdrg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tresé zapisu.

W Urzedzie Miejskim w Toszku prowadzone sg dzienniki czesciowe w zakresie:

— dochoddw budzetu

—  wydatkéw

— dochodéw budzetowych UM

— funduszu socjalnego

— sum depozytowych

— planu

— funduszu pracy — mtodocianych.

Na koniec kazdego roku obrotowego sporzadzane jest zestawienie obrotéw poszczegdlnych
dziennikéw czesciowych.

Konta ksiegi gtéwnej

1. Konta ksiegi gtéwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym.
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IX.

Na kontach wprowadza sie pod datg otwarcia ksigg rachunkowych salda poczatkowe aktywoéw
i pasywdw. Ostateczne otwarcie (wprowadzenie BO) nastepuje w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy.

Na kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczeénie
w dzienniku zdarzer zgodnie z zasadg podwéjnego zapisu.

Zapis6w na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej.

Zapisy dokonane przy uzyciu komputera drukuje sie albo przenosi na inny trwaty nosnik danych
na koniec roku obrotowego.

Konta ksiag pomochiczych

- Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegofowieniem i uzupetnieniem zapiséw

kont ksiegi gtéwnej.

- Prowadzi sig je w ujgciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbiorow kont),

komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwne;j.

. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczeg6lnosci dla:

— $rodkéw trwatych, w tym takie $rodkoéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

— rozrachunkéw z kontrahentami (naleznosci stanowigcych dochody budzetowe, zobowigzania
z tytutu dostarczonych ustug),

— rozrachunkéw z pracownikami (imienng ewidencje wynagrodzen, rozliczenia z pobranych
zaliczek, naleznosci funduszu $wiadczen socjalnych).

. W Urzedzie Miejskim w Toszku sporzadza sie wydruk lub przeniesienie na informatyczny nosnik

danych zapiséw dokonywanych na kontach ksigg pomocniczych na koniec roku obrotowego.

Zestawienie obrotéw i sald

. Zestawienie obrotéw i sald sporzadza sie na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtownej na koniec

kazdego okresu sprawozdawczego.

. Zestawienie obrotdw i sald powinno zawieraé:

— symbole lub nazwy kont,

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

— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego

- Narastajace od poczatku roku obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z narastajacymi od

poczatku roku obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotéw dziennikow czesciowych.

. Na dziefi zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald wszystkich kont ksiegi

gtéwne;j.

- Zestawienia nalezy wydrukowa¢ na papierze albo przenies¢ na inny trwaly nosnik na koniec roku

obrotowego.

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

. Ochrong przed dostepem os6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia

pomieszczen, w ktdérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. S3 to zamki zamontowane w drzwiach,
zabezpieczenia okien w postaci krat (okna na parterze) oraz zamontowany system alarmowy
w budynku urzedu.

Dodatkowych zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.

. Szczegdlnej ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy,

ksiggowy system informatyczny,
kopie zapiséw ksiegowych,
dowody ksiegowe,



dokumentacja inwentaryzacyjna,
sprawozdania budzetowe i finansowe,
dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

3. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

regularne wykonywanie przez informatyka kopii bezpieczeristwa, tzw. Backupow,
cotygodniowo na dyskach twardych — kopie przyrostowe,

comiesigcznie na dyskach twardych — kopie petne, odtworzeniowe. Kopie przechowywane sg
W pomieszczeniu serwerowni,

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé¢
roéznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznoéci od zakresu obowigzkéw
danego pracownika),

profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

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

4. Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s3 nie pdiniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
noénik danych, zapewniajgcy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

X. Przechowywanie zbioréw ksiag rachunkowych
1. W sposéb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane s3 zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,
w ktérym pracownik przestat pracowac.
2. Okresowemu przechowywaniu podiegaja:

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowoséci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu ich waznoéci,

ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty —przez okres 5 lat,

dowody ksiggowe oraz pozostate dokumenty zwiazane z realizacjg zadan (projektow)
inwestycyjnych wspétfinansowanych za $rodkéw pomocowych — przez okres wynikajgcy
z zawartych uméw badz odrebnych przepiséw.

3. Powyisze terminy oblicza sie od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotyczg.

Xl. Udostepnianie danych i dokumentéw
Udostepnienie sprawozdart finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentdéw z zakresu jednostki ma miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowainionej przez niego
osoby,

poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawienia
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120.29.2018
Burmistrza Toszka

z dnia 13 czerwca 2018 r.

Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Toszek

Wykaz kont

Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 —Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 —-Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 —Rachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 - Pozostate rachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowiazania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznoéci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajgce wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 ~ wynik na pozostatych operacjach
968 — Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami
994 — Weksle in blanco wystawione
995 — Weksle in blanco otrzymane

Opis kont

Konta bilansowe

Konto 133-,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wyfgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka 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 ,,Pozostate rozrachunki”. Réznice te wyksiegowuje sie na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu. Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie
wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek budietu, w tym rowniez sptaty dotyczace kredytu
udzielonego przez bank na rachunek budzetu, oraz wptywy z tytutu zaciagnietych kredytow i pozyczek
na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 i 260. Konto 133 stuzy réwniez do ewidencji
lokat over-n i weekendowych dokonywanych ze srodkéw na rachunku bankowym. Ne stronie Ma konta
133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane w ramach kredytu
udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wypfaty z tytutu spfaty
kredytéw i pozyczek przelanych na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 i 260. Konto
133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych
na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego
przez bank na rachunku budzetu.

Ewidencja analityczna do konta 133 prowadzona jest przy uzyciu nastepujacych kont analitycznych:
133-1- ,Rachunek podstawowy budzetu” w ramach ktérego prowadzi sie ewidencje szczegdtowa
w rozbiciu na konta:

133-1-1-, Wplywy z tytutu dochoddéw budzetowych nieujetych w planach jednostek
budzetowych”

133-1-2- ,Dochody budzetowe przekazana przez jednostki budzetowe”(w tym przez urzad
jako jednostke budzetowa w formie przelewéw z rachunku urzedu i w postaci
bezposrednich wptat na rachunek budzetu)

133-1-3-,,Dochody z tytutu wykonywania zadan z zakresu administracji rzadowej i innych

zadan zleconych ustawami”

133-1-4-,Przelewy srodkéw na wydatki budzetowe jednostek budzetowych”

133-1-5-, Przelewy $rodkéw na inne rachunki budzetu”(rachunek srodkéw na wydatki
niewygasajace, rachunki lokat terminowych)

133-1-6-,Lokaty over-n i weekendowe”
133-1-6-1 ,Lokaty over-n i weekendowe — przelew na lokate”
133-1-6-2 , Lokaty over-n i weekendowe — ksiegowanie lokaty”

133-1-7-,,Pomyiki bankowe”

133-1-8-,Przychody budzetu”

133-1-9-,,Rozchody budzetu”

Konto 134-,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu. Na stronie
WN konta 134 ujmuje sie sptate kredytu [ub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie
kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz naliczone a nie zaptacone do dnia bilansowego odsetki
od kredytu bankowego. Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajyce zadiuzenie z tytutu
kredytéw zaciggnietych na finansowanie budzetu. Do konta 134 prowadzi sie ewidencje analityczna
umozliwiajgcg ustalenie stanu zadtuzenia wediug uméw kredytowych i zadan realizowanych w ramach
danego kredytu.
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na:

1) Pokrycie przejsciowego deficytu budzetu,

2) Pokrycie planowanego deficytu budzetu,

3} Pokrycie wydatkéw refundowanych z budzetu UE,

4) Odsetki od kredytow.

Konto 135-,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji na rachunku bankowym $rodkdéw na niewygasajgce wydatki.
Zapisy na koncie 135 dokonywanie sg wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ miedzy jednostka a bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie



wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek $rodkdéw na niewygasajace wydatki, w korespondencji
z kontem 133. Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wpfaty z rachunku srodkéw na niewygasajgce
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225. Konto 135 moze
wykazaé saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw pienieznych na rachunku srodkéw na niewygasajace
wydatki.

Konto 140-,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, a w szczegélnosci srodkdw otrzymanych
z innych budietéw w przypadku, gdy s$rodki te zostaly przekazane w poprzedni okresie
sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym data nastepnego okresu sprawozdawczego. Srodki
Pieniezne w drodze sg ewidencjonowane tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych. Na stronie
WN konta 140 ujmuje sie zwiekszenie stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze. Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.”

Konto 222-,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczesi z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budietowe
zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901 ,Dochody budzetu”. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie
przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonanych przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 133 ,Rachunek budzetu”. Ewidencje szczegétowq do konta 222 prowadzi sie
w sposéb umoiliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdinymi jednostkami budzetowymi.
Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi sie wg poszczegdinych jednostek budzetowych z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych z podziatkg klasyfikacji budzetowe;j.

Analityka przedstawia si¢ nastepujgco:

222-01-Urzad Miejski w Toszku

222-02-0OPS Toszek

222-03-SP Toszek im. IS

222-04-SP Toszek im. GM

222-05-SP Kotulin

222-06-SP Pnidw

222-07-SP Paczyna

222-08-CUW (Centrum Ustug Wspdinych Gminy Toszek)

222-09-Publiczne przedszkole w Toszku

Dalsza analityka w ramach danej jednostki budzetowej wg klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku konto 222 moze wykazywad saldo strony Wn oznaczajgce stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych przez jednostki budzetowe, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu. W ciggu roku
konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza to samo, co saldo na koniec roku, za$
saldo strony Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223-,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostki budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki
wydatkow budzetowych. Do konta 223 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich
rachunki $rodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”. Na stronie
Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902 , Wydatki budzetu”. Saldo



Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezgce jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych. Konto 223 dzieli sie na konta: analitycznie jak
do konta 222.

Konto 224-,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami. Do konta 224 prowadzi sig ewidencje
szczeg6towg umozliwiajgca ustalenie naleznosci i zobowiazan wedtug poszczegoinych tytutéw oraz
wedtug poszczegdlnych budietéw. Konto 224 — stan zobowigzan budietu z tytutu pozostatych
rozrachunkéw.
Konto 224 stuzy do ewidencji w szczegblnosci:
— Rozliczerh dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz Gminy
Toszek
— Rozrachunki z tytutu udziatow w dochodach innych budzetéw
— Rozrachunki z tytutu dotacji i subwencji
— Rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu parstwa — udostepnienie danych
osobowych
— Rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budietu parstwa _ zaliczka i fundusz
alimentacyjny.
Analityka do konta 224 wg poszczeg6inych budzetéw i dalej w ramach danego budzetu wg tytutéw
stan naleznosci i zobowigzan oraz wg poszczegdlnych innych tytutéw rozliczen.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci. Na saldo to na
koniec roku sktadajg sie gtownie naleznosci budzetu jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu
naleznych za grudzien, lecz otrzymanych w styczniu nastepnego roku dochodéw pobieranych przez
urzedy skarbowe na rzecz jst oraz nalezne za grudzien, lecz otrzymane w styczniu nastepnego roku
udziaty w podatku dochodowym od oséb fizycznych.

Konto 225-,rozliczenie niewygasajgcych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczer z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajgcych wydatkéw. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku
budzetu na pokrycie niewygasajgcych wydatkéw jednostek budzetowych. Na stronie Ma konta 225
ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904 oraz
przelew $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135. Ewidencja szczegétowa
prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczer z poszczegdlnymi
jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkow na realizacje niewygasajacych wydatkéw.
Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkdw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

Konto 225 dzieli sie na nastepujace konta:

225-1-,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw — jednostki oswiatowe”

225-2-,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw — Urzad Miejski w Toszku”

225-3-,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow — Osrodek Pomocy Spotecznej”.

225-4-,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw - CUW”

Konto 240-,pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu, z wyjgtkiem
rozrachunkdw i rozliczert ujmowanych na kontach 222,223,224,225,250,260. Ewidencja szczegétowa
do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug poszczegéinych tytutéw. Konto
240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240
stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw. Konto 240 dzieli sie na nastepujgce konta:
240-1-, Pozostate rozrachunki — sumy do wyjasnienia” — pomytki bankowe

240-2-, Pozostate rozrachunki — naleznoéci od instytucji posredniczacych z tyt. refundacji wydatkéw”
240-3- ,,Pozostate rozrachunki — inne rozrachunki”



Konto 250-, Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w szczegblnosci
z tytutu udzielonych pozyczek (w tym z tytutu odsetek naleznych do dnia bilansowego). Na stronie Wn
ujmuje sie powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma ich zmniejszenie.
Ewidencja szczegétowa do kota 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci. Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci
finansowych.

Konto 260-,,zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$é sptaconych zobowigzar
finansowych, w tym takze na podstawie PK warto$¢ zaptaconych odsetek od pozyczek. Na stronie Ma
ujmuje sie wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych, w tym takze naliczone szacunkowo odsetki
naleine do zapfaty z tytutu zaciggnietych pozyczek. Ewidencja szczegétowa do konta 260 powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw
zobowiazan. Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290-, Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznoéci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie
zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie wartosci
odpiséw aktualizujgcych naleinosci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych
naleznosci.

Konto 901-,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu Gminy Toszek. Na stronie Wn konta 901
ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu na konto 961. Na stronie Ma konta
901 ujmuje sie dochody budzetu:
— na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222
— na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochoddw budzetu, w korespondenc;ji
z kontem 224
— ztytutu rozrachunkdw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224
— zinnych tytutéw, w szczegdlinosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi
w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegétowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych dochoddow
budzetu wedtug podziatek plany finansowego. Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych
dochoddéw budzetu Gminy Toszek za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta
901 przenosi sie na konto 961.
Konto 901 dzieli sie na nastepujace konta:
901-1-,Dochody budzetu — nieobjete planami finansowymi urzedu i innych jednostek/organow”
901-2-,Dochody budzetu — dochody realizowane przez Urzad Miejski i inne jednostki”.

Konto 902-, Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu Gminy Toszek. Na stronie Wn konta 902
ujmuje sie wydatki jednostek budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych, w korespondencji



z kontem 223 oraz wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych
w korespondencji z kontem 134. Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie w koricu roku sumy
wydatkéw budietu na konto 961. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 powinna
umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdinych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej na podstawie sprawozdan Rb 28 S jednostek budzetowych. Saldo Wn konta 902 oznacza
sume dokonanych wydatkéw budzetu Gminy Toszek za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 — ,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
— Woydatki jednostek budietowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondenc;ji z kontem 225,
— Przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkdw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych (wartos¢ planu) niewygasajacych
wydatkow. Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkéw. Konto 904 dzieli sie
na nastepujgce konta:
904-1-, Niewygasajace wydatki — jednostki oswiatowe”
904-2-,Niewygasajace wydatki — Urzedu Miejskiego w Toszku
904-3-, Niewygasajgce wydatki —0srodek Pomocy Spotecznej”
904-4 — ,Niewygasajace wydatki — CUW”

Konto 909-,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczenn miedzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w
szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okreséw, a w szczegdlnosci odsetki od
zaciggnietych kredytéw i pozyczek nie zaptaconych na dzier bilansowy okresu sprawozdawczego w
korespondencji z kontami 134 lub 260. Na stronie Ma ujmuje sie przychody finansowe stanowigce
dochody przysztych okresdw, a w szczegélnosci subwencje i dotacje przekazane w grudniu na nastepny
rok budzetowy. Na podstawie PK ewidencjonuje sie zmniejszenie kosztéw finansowych przysziych
okreséw na skutek splaty odsetek od kredytow i pozyczek. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczert miedzyokresowych wedtug ich tytutéw. Konto
909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960-,Skumilowane wydatki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu. W ciggu roku konto 960
przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia fub zwigekszenia skumulowanych
wynikéw budzetu. W szczegdlnosci na stronie Wn i Ma konto 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.

Konto 961-, Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzietu, czyli deficytu lub nadwyiki. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie poniesionych w
ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych
wydatkéw w korespondencji z kontem 903. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma
konta 961 ujmuje sie przeniesienie zrealizowanych ciggu roku dochoddéw budzetu, odpowiednio w
korespondencji z kontem 901. Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn
oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki. W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.



Konto 962 — ,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje sige w szczegdInosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane w operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci
przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na
koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami
lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami. Pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.

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 prywatyzacji. Ewidencje
szczegbtowa do konta 968 prowadzi sig wedtug podziatek klasyfikacji i tytutéw prywatyzacji. Konto 968
moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan $rodkéw z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

Konto 991 — , Planowane wydatki budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochoddw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta 991
ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu. Na stronie Ma konta 991 ujmuje
sig zmiany budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce planowane dochody. Saldo Ma konta 991
okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992-, Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdw budzetu oraz jego zmian. Na stronie Wn konta 992
ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce planowane wydatki. Na
stronie Ma konta 992 ujmuje sie¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub wydatki
zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992.

Konto 993-,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych
budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan. Na koncie tym ewidencjonuje sie wartosé
udzielonych przez Gmine Toszek poreczen oraz gwarancii.

Konto 994-,Weksle in blanco — wystawione”

Konto 994 stuzy do ewidencji weksli in balnco wystawionych przez Gmine Toszek jako zabezpieczenie
zaciggnietego kredytu, pozyczki lub zawartej umowy. Na stronie Ma ujmuje sie weksle w momencie
ich wystawienia, a na stronie Wn ujmuje sie likwidacje weksla. Podstawg do ewidencji na stronie Ma
jest kserokopia wystawionego weksla, a na stronie Wn weksel anulowany.

Konto 995-,Weksle in blanco — otrzymane”

Konto 995 stuzy do ewidencji weksli in blanco otrzymanych przez Gmine Toszek jako zabezpieczenie
zawartych uméw lub opfat naleznych Gminie. Na stronie Wn ujmuje sie weksel w momencie
otrzymania, a na stronie Ma zwrot weksla.



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 120.259.2018
Burmistrza Toszka

z dnia 13 czerwca 2018 r.

Zaktadowy plan kont dia Urzedu Miejskiego w Toszku

Wykaz kont

Konta bilansowe
Zespdt 0 — Aktywa trwate

011 — Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespof 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

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

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 —Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 —Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 —~ Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci



Zespdt 3 — Materiaty i towary
310 — Materiaty
Zespot 4 — Koszty wedfug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

411 ~ Pozostate obcigzenia

Zespot 7- Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

291 — Naleznosci warunkowe

910 - Dane do sprawozdania Rb 27s

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat



Opis kont

Konta bilansowe
Zespdt 0-,Aktywa trwate”

Konto 011 — ,,$rodki trwate”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeri wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie
na koncie 071.
Konto 011 dzieli sie w szczegdlnosci na nastepujgce konta:
011-0-,Srodki trwate — grunty”
011-1-,Srodki trwate — budynki, lokale”
011-2-,Srodki trwate — obiekty inzynierii lagdowej i wodnej”
011-3-,Srodki trwate — kotly i maszyny energetyczne”
011-4-,Srodki trwate — maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania”
011-5- ,Srodki trwate —maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne ”
011-6-,Srodki trwate — urzgdzenia techniczne”
011-7-,Srodki trwate — érodki transportu”
011-8-,Srodki trwate — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej nie
sklasyfikowane”
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
— Ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych,
— Ustalenie oséb lub komaérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,
— Nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowej.

Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszern wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej jednostki, ktére podlegajg umorzeniu w pefnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia staniu i wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczgtkowej
srodkéw trwatych do uzywania oraz oséb i komérek organizacyjnych, u ktérych znajdujg sie srodki
trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn. Ktére wyraza warto$¢ $rodkéw trwatych znajdujgcych sie
w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 015-,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwiekszerl i zmniejszen wartosci mienia przejetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub
innej podlegtej jednostce organizacyjnej.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegélnosci:

— warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spéice, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spétka, lub
przekazanego jako udziat do spdtki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,



~ korekte wartosci mienia, stanowiaca réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a wartoécia mienia przekazanego spétce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

— warto$¢ mienia zwréconego przez spétke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych organu zatozycielskiego
lub organu nadzorujgcego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuja w szczegdlnosci:

— warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spétka, lub
przekazanego jako udziat do spétki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,

— korekte wartosci mienia stanowigcg réznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoécia mienia
przekazanego spdice lub innym jednostkom.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajgcej z bilansu tego przedsiebiorstwa lub
jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego
spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, albo tez
zagospodarowanego w inny sposéb.

Konto 020 —,,Wartosci niematerialne i prawne”

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

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

Konto 020 dzieli sie na nastepujgce konta:

020-1-,Wartosci  niematerialne i prawne — o wartoéci przekraczajacej 10.000,-zt”
020-2-,,Wartosci niematerialne i prawne — o wartosci do 10.000,-z{"

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych oraz podziat wedtug ich tytutéw i 0séb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywal saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczgtkowe;j.

Konto 030- Dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegblnosci akcji i innych
dtugoterminowych aktywdw finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Na stronie Wn konta
030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu diugoterminowych aktywoéw
finansowych. Ewidencje szczegétowa prowadzi sie do konta 030 wedtug tytutéw poszczegdinych
sktadnikéw dtugoterminowych aktywoéw finansowych.

Konto 030 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywoéw
finansowych.

Konto 071 - ,,Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszed wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Konto 071 dzieli sie w szczegdlnosci na nastepujace konta:



071-1-,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie érodkéw
trwatych”
071-2-,Umorzenie $rodkéw trwatych praz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych”

Dodatkowo do konta 071 — 1 prowadzony jest podziat pozwalajacy na wyodrebnienie umorzenia

z poszczegoblnych grup rodzajowych srodkow trwatych, a w szczegélnosci:

071-1-1- ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie
budynkdw, lokali”

071-1-2-,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - umorzenie
obiektéw inzynierii ladowej i wodnej”

071-1-3-,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych — umorzenie kottéw
i maszyn energetycznych”

071-1-4-,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych —umorzenie maszyn,
urzgdzen i aparatéw specjalistycznych”

071-1-5-,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie maszyn,
urzgdzen i aparatow specjalistycznych”

071-1-6-,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie
urzadzen technicznych”

071-1-7-,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie
srodkéw transportu”

071-1-8-,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — umorzenie
narzedzi, przyrzadéw, ruchomosci i wyposazenia, gdzie indziej nie sklasyfikowanego”

Odpisy umorzeniowe s dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sig¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia $rodkéw

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwatych oraz

wartosci niemateriainych i prawnych.

Konto 072 — ,Umorzenia pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszert wartoéci poczatkowej s$rodkdéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartoséci, w miesigcu

wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowe jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci

poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Konto 072 moze wykazywac

saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej érodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 072 dzieli sie na nastepujace konta:

072-1-,Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych — umorzenie pozostatych srodkéw trwatych”

072 -2-,, Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych — umorzenie pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 073 — Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe. Konto 073
moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wartosci odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa
finansowe.



Konto 080 - ,$rodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw
$rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— poniesione koszty dotyczace Srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wtasnych imieniu,

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

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

—  $rodkéw trwatych,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— wartosci sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Konta 080 nie prowadzi si¢ do zakupéw majgtkowych (Srodkéw trwatych). Zakupione gotowe srodki
trwate ujmuje sig bezposrednio na koncie 011 na podstawie faktury.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow $rodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegélnych rodzajéw efektéw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub koszty wytworzenia poszczegdinych obiektéw srodkéw trwatych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$é¢ kosztéw $rodkdw trwatych w budowie
i ulepszen.

Zespéf 1- ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konto 101 - ,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotoéwki znajdujgcej sie w kasie. Na stronie Wn
tego konta ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma ~ rozchody gotéwki i
niedobory kasowe.

Zasady funkcjonowania kasy, sposéb dokumentowania obrotéw gotdwkowych oraz wysokosé
niezbednego zapasu gotowki (tzw. pogotowie kasowe) okresla instrukcja kasowa.

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotdw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodéw (wptywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych:
— otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223,
— z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochoddéw budzetowych (ewidencja
szczegélowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencii
z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
— zrealizowane wydatki budietowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji
z whasciwymi kontami zespotéw 1,2,4,7, lub 8,

— okresowe przelewy dochoddéw budzetowych do budzetu, w korespondenciji z kontem 222.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisdw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystoéci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapiséw,
zwrotéw nadptat, korekt wyprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.



Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku biezgcym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej
prowadzonej dla kont:

— wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku,

— dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére
do korica roku nie zostaly przekazane do budzetu.

Konto 135 - ,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wpltywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma — wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna
umozliwié ustalenia stanu srodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych, na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach specjalnego przeznaczenia.

W szczegoélnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych sum depozytowych.

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

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkéw
biezgcych oraz sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Konto 139 dzieli sie na nastepujgce konta:

139-1-,Inne rachunki bankowe — sumy depozytowe”

139-2 -, Inne rachunki bankowe — Kaucje”

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — , Krotkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegélnosci akcji,
udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w walutach
obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywoéw finansowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
— poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywdw finansowych,
— stanu poszczegblnych krétkoterminowych aktywdéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdine waluty obce,
— wartosci krétkoterminowych aktywoéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za
nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan krétkoterminowych aktywéw finansowych.



Konto 141 — ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze a stronie Ma —
zmniejszenia stanu $rodkdw pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2-,Rozrachunki i rozliczenia”

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu
przychodoéw finansowych.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznoéci i
zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 201 dzieli sie w szczegdInosci na nastepujace konta:

201-1-,rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — naleznosci”

201-2-,rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — zobowigzania”

201-3 i dalsze — ,rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — zobowigzania ...” dotyczace konkretnych
projektow

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

Konto 221-,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznoéci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn
konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych i zwroty nadptat. Na stronie Ma konta
221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkdw pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdarn z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Konto 221 dzieli sie w szczegdlnosci na nastepujgce konta:

221-1 Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych podatkowych i optat lokalnych
221-1-01 Naleznosci z tytutu podatkéw

221-1-01-1 Naleznoéci z tytutu podatkéw (wptaty)

221-1-01-2 Naleznosci z tytutu podatkdéw (nadptaty)

221-1-01-3 Naleznosci z tytutu podatkéw (odsetki)

221-1-01-4 Naleznosci z tytutu podatkéw (koszty upomnien)

221-1-02 Naleznosci z tytutu optaty skarbowej

221-1-03 Naleznosci z tytutu optaty targowej

221-1-04 Naleznosci z tytutu optaty skarbowej przypisanej

Ostatnia cyfra mowi o:
1-wpfaty

2-nadpfaty

3-odsetki



4-koszty upomnien

221-2 Naleznosci z tytufu dochoddw budzetowych niepodatkowych
221-2-01 Naleznosci czynsz rolny

221-2-01-1 Nalezno$ci czynsz rolny wpfaty

221-2-01-2 Naleznosci czynsz rolny nadptaty

221-2-01-3 Naleznosci czynsz rolny odsetki

221-2-01-4 Naleznosci czynsz rolny VAT

221-2-02 Naleznosci uzytkowanie wieczyste z podatkiem VAT
221-2-03 Naleznosci uzytkowanie wieczyste

221-2-05 Naleznosci czynsze

221-2-06 Naleznoéci sprzedaze dziatek budowlanych i lokali mieszkalnych
221-2-07 Naleznosci wynajem straznic OSP

221-2-08 Naleznosci zajecie pasa drogowego

221-2-09 Naleznosci dzierzawa autobusu

221-2-11 Naleznosci wynajem swietlic

221-2-11 Naleznosci czynsze Remondis Aqua Toszek Sp. z 0.0.
221-2-12 Naleznosci koncesje alkoholowe

221-2-13 Naleznosci pozostate wptaty

221-2-14 Naleznosci przeksztatcenia

221-2-15 Naleznosci czynsze CK Zamek

221-2-16 Naleznosci Trwaly zarzad gminy

221-2-17 Naleznosci z tyt. opfaty za toalete publiczng

Ostatnia cyfra mowi o:

1-wptaty
2-nadptaty
3-odsetki
4-podatek VAT

221-3 Naleinosci z tytutu optaty smieciowej

221-3-01-1 Naleznosci z tytutu optaty $mieciowej (wpftaty)
221-3-01-2 Naleznosci z tytutu optaty smieciowej (nadptaty)
221-3-01-3 Naleznosci z tytutu optaty $mieciowej (odsetki)
221-3-01-4 Naleznosci z tytutu optaty Smieciowej (koszty upomnien)

Naleznosci z tyt. wymagalnych w danym roku opfat za zajecie pasa drogowego ujmowane sg
w ksiegach rachunkowych na koncie 221 w korespondencji z kontem 720.

Konto 222-,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych. Na
stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu. Na stronie Ma konta 222
ujmuje sie przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 ,Fundusz
jednostki”, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 dzieli sie w szczegblnosci na nastepujgce konta:

222-1-,Rozliczenie dochodéw budzetowych — rozliczenie dochoddéw podatkowych”
222-2-,Rozliczenie dochoddw budzetowych — rozliczenie dochodéw niepodatkowych”
222-3-,rozliczenie dochoddw budzetowych — rozliczenie dochoddw z tytutu optaty , $mieciowej”
Konto 222 moze wykazywaé w ciggu roku saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.



Konto 223-,Rozliczenia wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych
w tym wydatkéw w ramach wspoffinansowania programéw i projektéw zrealizowanych ze $rodkéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkdw budzetowych jednostki.

Na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane z przeptywami srodkéw europejskich w zakresie,
w ktdrym $rodki te stanowia dochody jednostki.

Konto 223 moie wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkdw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowej oraz ptatnosci z budietu srodkéw europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczet przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartosci dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, a na stronie
Ma- wartosci dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz
wartoé¢ dotacji zwrdconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanej dotacji wediug jednostek, ktérym przekazano dotacje.

Saldo Wn konta oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Dotacje podmiotowe przekazane do instytucji kultury uznaje sie za rozliczone w momencie
przekazania. Dotacje przekazywane do stowarzyszen sg uznawane za wykorzystane na podstawie
przedstawionych sprawozdan zatwierdzonych przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochodéw budzetowych
53 ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu podatkéw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadpfaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetéw i wptaty od budzetéow.

Konto 225 dzieli sie w szczegdlnosci na nastepujgce konta:

225-1 —,Rozrachunki z budzetami - PDOF z wynagrodzert”

225-2 —,Rozrachunki z budzetami — podatek VAT naliczony”

225-3 —,Rozrachunki z budzetami — podatek VAT nalezny”

225-4 —,Rozrachunki z budzetami — podatek VAT rozliczenie z US”

Na stronie WN ujmuje sie zaptate podatku VAT w korespondencji z kontem 130, natomiast na stronie
Ma ujmuje sie przypis podatku w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoéci i zobowigzan wedtug
kazdego z tytutdéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda: saldo WN oznacza stan naleznosci a saldo Ma oznacza stan
zobowigzan wobec budzetdw.

Konto 226 — ,,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen

z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie przeniesienie naleznosci krotkoterminowych

do dtugoterminowych w korespondencji z kontem 221.



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

Decyzje administracyjne wydawane w zwigzku z umieszczeniem w pasie drogowym urzadzen
infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego majace charakter decyzji wieloletnich powodujg powstanie naleznosci o charakterze
dtugoterminowym. Ewidencja takich naleinosci prowadzona jest na stronie Wn konta 226
w korespondencji z kontem 840.

Konto 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych, Funduszu Pracy i PFRON.

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

Konto 229 dzieli sie w szczegdlnosci na nastepujgce konta:

229-1 -, Pozostate rozrachunki publicznoprawne — ZUS sktadki spoteczne”

229-2 — ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadki zdrowotne”

229-3 — , Pozostate rozrachunki publicznoprawne — Fundusz Pracy”

229-4 — ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne — PFRON”

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznacza naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegoélnosci:
— wypfaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,
— warto$¢ wydanych swiadczer rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeni
— potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 dzieli sie na nastepujace konta:
231-1 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen - wynagrodzenia z umdéw o praceg, umoéw zleced, umow
o dzieto”
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — , Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzari wobec pracownikéw z innych tytutéw
niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegélnosci:
— wyptacone pracownikom zaliczki,
— naleznoéci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,
— naleznoéci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
— naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutéw niedobordw i szkdd,
— zapfacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
—  wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
— rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pienieznych,



— wplywy naleznosci od pracownikéw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu

naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegélnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkéw.

Konto 234 dzieli sie na nastepujace konta:

234-1 —,Pozostate rozrachunki z pracownikami — rozrachunki z tytutu kosztéw delegacji i innych
wydatkdw dokonanych przez pracownikéw w imieniu jednostki”

234-2 —,,Pozostate rozrachunki z pracownikami — rozrachunki z tytutu zaliczek”

234-3 -, Pozostate rozrachunki z pracownikami — doptaty do okularéow”

234-5 —, Pozostate rozrachunki z pracownikami — ryczatty samochodowe”

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznacza naleznosci i roszczenia, a saldo Ma — stan

zobowigzan pracownikéw.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach

201-234.

Na stronie Wn kota 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmnigejszenie

zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Konto 240 dzieli sie w szczegdlnosci na nastepujgce konta:

{w ramach rejestru ,,UM Toszek — wydatki”)

240-1 - ,Pozostate rozrachunki — wyptata dodatkéw energetycznych”

240-2 —,,Pozostate rozrachunki — pomytki bankowe — sumy do wyjasnienia”

240-3 — ,Pozostate rozrachunki — naliczone i odprowadzone sktadki PZU”

240-4 — ,Pozostate rozrachunki — naliczone i odprowadzone skfadki oraz raty PKZP”

240-5 — ,Pozostate rozrachunki — pozostate rozrachunki — naliczone i odprowadzone sktadki ZFM”

240-6 — ,,Pozostate rozrachunki — rozrachunki z tytutu diet radnych”

240-7 — , Pozostate rozrachunki — rozrachunki z tytutu diet sottyséw”

240-8 — , Pozostate rozrachunki — naliczone i wyptacone dodatki mieszkaniowe”

240-9 — ,Pozostate rozrachunki — naliczone i odprowadzone odsetki od $rodkéw nha rachunku
bankowym”

240-10 — ,Pozostate rozrachunki — naliczone i wyptacone ekwiwalenty dla strazakow”

240-11 - ,Pozostate rozrachunki — pozostate potracenia z wynagrodzen”

240-12 —, Pozostate rozrachunki — naliczony i wyptacony podatek akcyzowy”

240-13 — ,, Pozostate rozrachunki — wyptata Swiadczen z tytutu poboru inkaso”

240-16 — ,,Pozostate rozrachunki — sumy depozytowe”

240-17 — ,,Pozostate rozrachunki — zaliczki dla sottysow”

240-18 —,,Pozostate rozrachunki — réznice inwentaryzacyjne”

240-20 - ,Pozostate rozrachunki — diety — wybory”

240-22 - ,Pozostate rozrachunki — roszczenia sporne”

240-23 -, Pozostate rozrachunki — naliczenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych”

240-24 - ,Pozostate rozrachunku z organem z tytutu podatku VAT za m-c grudzien”

240-25 - ,Pozostate rozrachunki — Fundusz Sprawiedliwosci”

Kontrahentem dla wyptat strazakom ochotniczych strazy pozarnych ekwiwalentu za udziat w akcjach

ratunkowych s3 poszczegdine jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleinosci i roszczen, a saldo Ma — stan

zobowigzan.



Konto 245 - ,Wptywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosdci z tytutu dochoddéw
budzetowych.

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

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

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 245 dzieli sie w szczeg6inosci na nastepujace konta (w ramach rejestru UM Toszek — Dochody)
245-1 — ,Wpltywy do wyjasnienia — dochody budietowe z tytutu podatkdw i optat”

245-2 - ,Wplywy do wyjasnienia — dochody niepodatkowe”

245-3 -, Wplywy do wyjasnienia — dochody budzetowe z tytutu optaty ,$émieciowe;j””

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na
koncie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznoéci. Zaréwno zwiekszenie jak
i zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwych ksieguje sie w korespondencji z kontem
kosztéw operacyjnych — 761.

Saldo konta 290 oznacza wartosci odpisoéw aktualizacyjnych naleznoéci.

Zespot 3 — ,,Materialy i towary”

Konto 310 - "Materiaty"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkdw, znajdujgcych
sie w magazynach wiasnych i obcych oraz we wiasnym i obcym przerobie.

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

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4 -, Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie”
Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisdéw amortyzacyjnych $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 401 — , Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocnicze] i ogdinego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na stronie
Ma 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.

Zakupione materiaty wydane pracownikom uwaza sie za zuzyte. Koszty ujmowane na koncie 401
powinny odpowiada¢ w szczegéInosci paragrafom klasyfikacji budzetowej: 421, 422, 423. 424, 426.
Na koniec roku konto 401 nie wykazuje salda.

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 ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzier bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na
konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w paragrafach:
427,428, 430, 434, 436, 438, 439, 440.

Na koniec roku konto 402 nie wykazuje salda.

Konto 403 — ,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztdw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci, podatku od s$rodkéw transportu, podatku lesnego, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz opfat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialne, optaty skarbowe
i optaty administracyjne;j.

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

Koszty ewidencjonowane na koncie 403 obejmujg w szczegélnoéci koszty klasyfikowane w paragrafach:
414, 443,447, 448, 449, 450, 451, 452, 453.

Na koniec roku konto 403 nie wykazuje salda.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

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

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracer z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ujmuje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowe;j
z tytutu wynagrodzen oraz na dzierl bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 404 obejmujg w szczegélnosci koszty klasyfikowane w paragrafach:
401, 404, 410, 417.

Na koniec roku konto 404 nie wykazuje salda.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia”

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

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umoéw, ktdre nie s3 zaliczane do wynagrodzen.



Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860,

Koszty ewidencjonowane na koncie 405 obejmuja w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w paragrafach:
411, 412, 444, 470.

Na koniec roku konto 405 nie wykazuje salda.

Konto 409 — ,, Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuje sie do ujecia
w kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uiywanie
samochodow prywatnych do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, koszty ubezpieczert majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy
oraz innych kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie wn konta 409 ujmuje sig poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzieri bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 409 obejmuja w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w paragrafach:
302, 303, 456, 460, 461.

Na koniec roku konto 409 nie wykazuje salda.

Konto 411 -, Pozostate obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci niektérych panstwowych jednostek
budzetowych oraz urzedéw jednostek samorzadu terytorialnego. Koszty ksiegowane na stronie Wn
konta 411 obejmuja w szczegdlnosci:

— wpfaty gmin na rzecz izb rolniczych;

— wptaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw gmin

i zwigzkdw powiatéw;

— zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych.
Na stronie Ma konta 411 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw.
Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860.
Koszty ewidencjonowane na koncie 411 obejmuja w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w paragrafie
285.
Konto 411 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zespdf 7 -, Przychody, dochody i koszty”

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowq dziatalnoscig Urzedu.

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

Konto 720 dzieli sie w szczegoélnosci na nastepujace konta:

720-1—,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — przychody z tytutu podatkéw i optat”

720-2 - ,,Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych — przychody z tytutu dochodow niepodatkowych”
720-3 — ,Przychody z tytutu dochoddw budzetowych — przychody z tytutu optaty ,$mieciowej””
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji klasyfikacji budzetowe;j.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa jest
prowadzona wedfug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych



przez inne organy ewidencje szczegétowg stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzone przez te organy.

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

Konto 720 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidenda oraz odsetki
od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartoéciowych oraz
odsetki za zwloke w zapfacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Konto 750 dzieli sie w szczegdInosci na nastepujace konta:

750-1 -, Przychody finansowe — przychody z tytutu podatkéw i optat”

750-2 — ,,Przychody finansowe — przychody z tytutu dochoddéw niepodatkowych”

750-3 —,,Przychody finansowe — przychody z tytutu optaty ,$mieciowe;j””

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddw
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od
pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

W konicu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860. Na koniec roku
konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci warto$é sprzedanych udziatéw, akcji i papieréw
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwiloke w zaptacie
zobowigzan z wyjgtkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki
trwate w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od zobowigzan.
W konicu roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach: 720 750.

W szczegbInosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

— przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

— przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz érodkéw
trwalych w budowie;

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

W koncu roku obrotowego przenosi sie saldo konta 760 pozostate przychody operacyjne na strone Ma
konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.”.

Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscig
jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
— koszty osiggniecia pozostatych przychoddéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;



— kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznoéci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postgpowania spornego iegzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie.

W koricu roku obrotowego przenosi sie saldo konta 761 pozostate koszty operacyjne na strone Wn
konta 860.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.”

Zesp6t 8 -, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przeksiggowanie w roku nastepnym sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubiegtego z konta 860,

— przeksiegowanie pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,

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

— rdinice z aktualizacji wyceny srodkdw trwatych,

— wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie,

— pasywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

— przeksiegowanie w roku nastepnym sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku
ubiegtego z konta 860,

— przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

— wplywy dotacji i Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

— rdinice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,

— nieodpfatne otrzymanie srodkdéw trwatych i inwestyciji,

- aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych jednostek).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié¢ mozliwoé¢ ustalenia przyczyn

zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 dzieli sie w szczegdlnosci na nastepujgce konta:

800-1 — ,Fundusz jednostki — $rodki obrotowe”

800-2 - ,,Fundusz jednostki — srodki trwate”

800-2-1 — ,Fundusz jednostki ~ nieodptatnie otrzymane srodki trwate i inwestycje”

800-2-1-1 — ,Fundusz jednostki — nieodpfatnie otrzymane $rodki trwate i inwestycje, uzytkowanie
wieczyste”

800-2-2 — , Fundusz jednostki — dotacje i $rodki na inwestycje”

800-2-3 -, Fundusz jednostki — inne zwiekszenia”

800-2-4 — ,,Fundusz jednostki — warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych
i inwestycji”

800-2-5 — , Fundusz jednostki — inne zmniejszenia”

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

Konto 810 ~ ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje”



Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz érodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
— warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,
— réwnowartos¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze érodkéw budzetu na
finansowanie srodkéw trwatych w budowie.
Konto 810 dzieli sig¢ w szczeg6Inosci na nastepujace konta:
810-1 -, Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje — dotacje przekazane z budzetu”
810-2 -, Dotacje budZetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje — wydatki na sfinansowanie $rodkéw
trwatych w budowie”
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczer
miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez decyzje administracyjne wydawane w zwigzku
z umieszczeniem w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego majace charakter decyzji wieloletnich
powodujace powstanie naleznosci o charakterze dtugoterminowych oraz sprzeda:z ratalng
nieruchomosci, w korespondencji ze strong Wn konta 226.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie takze powstanie i zwiekszenia rozliczefi miedzyokresowych
przychoddw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:

— rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

— rozliczert migdzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytutéw oraz przyczyn ich zwiekszen

i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywal saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczern miedzyokresowych
przychoddw.

Konto 851 - ,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 — ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate érodki majatkowe
ujmuje sig na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw
i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwolié¢ na wyodrebnienie:
— stanu, zwigkszen i zmniejszert zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug Zrédet zwiekszer i kierunkdw zmniejszen,
— wysokos¢ poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegélne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 — ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji rbwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw komunalnych lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na
stronie Ma — stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowartos$¢ mienia zlikwidowanych jednostek,
w korespondencji z kontem 015.



Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego
spdtkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, lub wartosci
mienia sprzedanego, ale jeszcze nie sptaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

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

— poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i 411;
— kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych z kontem 761;
— kosztow o nadzwyczajnej wartosci, lub ktére wystapily incydentalnie, w korespondencji z
kontem 761;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:

— uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdinymi kontami zespotu 7;
— przychodéw o nadzwyczajnej wartosci, lub ktore wystapity incydentalnie, w korespondencji z
kontem 760.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn- strate netto,
saldo Ma- zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.”

Konta pozabilansowe

Konto — 291 ,Naleznosci warunkowe”

Konto 291 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych z odroczonym terminem ptatnosci,
wynikajgcych z wydanych decyzji (np. decyzje na wycinki drzew i krzewdéw z odroczonym terminem
ptatnosci). Na stronie Wn tego konta ujmowana bedzie warto$¢ naleznoéci (naliczonej optaty)
wynikajgca z decyzji, a na stronie Ma- wartoé¢é umorzonej naleznosci (w zwiazku ze spetnieniem
warunkow okreslonych w decyzji) oraz kwote do zapfaty (w przypadku nie spetnienia warunkow
okreslonych w decyzji i obowigzku uiszczenia ustalonych optat).

Konto 910 - ,,Dane do sprawozdania Rb 27s”

Konto 910 stuzy do ewidencji danych do poszczegélnych kolumn sprawozdania Rb-27s w zakresie:
Strona Wn konta 910-kolumna 06 potracenia;

Strona Wn konta 910-kolumna 10 zalegtosci;

Strona Wn konta 910-kolumna 12 sprawozdania do ewidencji skutkéw obnizenia gérnych stawek
podatkowych obliczonych za dany okres sprawozdawczy;

Strona Wn konta 910-kolumna 13 sprawozdania do ewidencji skutkéw udzielonych ulg i zwolniert
obliczonych za okres sprawozdawczy (bez ulg i zwolnier ustawowych);

Strona Wn konta 910-kolumna 14 sprawozdania z ewidencji skutkéw decyzji wydanych przez organ
podatkowy na podstawie przepiséw ustawy ordynacja podatkowa- umorzenie zalegtoséci podatkowych;
Strona Wn konta 910- kolumna 15 sprawozdania z ewidencji skutkéw decyzji wydanych przez organ
podatkowy na podstawie przepiséw ustawy ordynacja podatkowa- roztozenie na raty, odroczenie
terminu pfatnosci, zwolnienie z obowiazku pobrania, ograniczenie poboru.

Na koniec roku budzetowego na stronie Ma konta 910 ksieguje sie roczne kwoty skutkéw.

Konto 976 — ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzgdzenia tacznego sprawozdania finansowego.



Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $érodkdw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie budzetowego:
— réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,
— wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,
— wartos¢ planowanych a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygasty.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”
Konto 981 stuiy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
~ réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidencje szczegétowg do konta 981 prowadzi sie w szczegétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budietowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

— rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

— roéwnowartoéé zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Ksiggowar wymienionych powyzej dokonuje sie na koniec roku budzetowego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é uméw, zlecen, decyzji,
faktur i innych postanowier, ktdrych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkdw
budzetowych w roku biezgcym.
Ewidencja szczegétlowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysziych.



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

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.
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Zaktadowy plan kont dla organu podatkowego Urzedu Miejskiego w Toszku

Ewidencja podatkéw jest integralng czescia ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

Ewidencje rozliczer z tytutu podatkéw prowadzi sie na kontach bilansowych syntetycznych ksiegi
gtownej oraz analitycznych i szczegétowych ksigg pomocniczych. Dla optaty targowej oraz optaty
skarbowej nie prowadzi sie szczegétowych kont podatnikéw.

Konta pozabilansowe obejmuja konta syntetyczne, analityczne i konta szczegétowe poszczegdinych
0sob trzecich i inkasentéw.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje ksiegowa
prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe].

Ewidencja prowadzona jest technika komputerowa, przy zastosowaniu programéw autorstwa firmy
REKORD S! sp z 0. 0. 43-300 Bielsko Biata ul. Kasprowicza 5 o nastepujgcych nazwach:

POSESJA - os.fizyczne wymiar i ksiegowos$é

Program stuzy do obstugi wymiaru i ksiegowosci podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oséb
fizycznych.

Funkcje programu POSESJA — cze$¢ wymiarowa:

— ewidencja przedmiotow i podmiotéw opodatkowania,

- obliczanie wymiaru podatku i jego podziat na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny,

— zmiany wysokosci podatku w ciggu roku, korekta za lata ubiegle a takze wprowadzenie
umorzen, odroczen, roziozenia na raty, przedawnien, zabezpieczed wykonania zobowiazania
podatkowego,

~ drukowanie decyzji wymiarowych, blankietéw potwierdzenia odbioru decyzji

- tworzenie i drukowanie postanowien, wszcze¢ postepowania, postanowieri pod potrzeby
uzytkownika,

— drukowanie zapiséw na kartach kontowych wedtug zadanych kryteriéw,

— wykorzystywanie danych z ewidencji gruntéw i podpowiadanie rodzaju podatku w zaleznosci
od wprowadzonych informacji,

- wykorzystanie danych z ewidencji ludnosci oraz ewidencji gruntéw do wprowadzenia danych
o podatnikach,

— prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypisow i odpiséw,

— prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowied, upomnied oraz tytuléw
wykonawczych z mozliwoscig drukowania,

— generowanie danych do sprawozdania RB-27s {skutki, ulgi),

- mozliwo$¢ wieloptaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomocy odpowiednich
zestawien,

— wspdlpraca z czytnikami kodéw kreskowych (w opcji kody kreskowe), a takze z modutem
eDokument — istnieje mozliwos¢ wezytywania do systemu informacji i zatagcznikéw ztozonych
przez podatnika za pomoca platformy ePUAP oraz SEKAP.




Funkcje programu POSESJA — czes¢ ksiegowa:

wprowadzanie sald BO z podziatem na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny oraz
niezapfaconych rat podatku za lata ubiegte,

ksiegowanie wptat z podziatem na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny wraz z ewentualna
podpowiedzig odsetek,

mozliwos¢ zastosowania réznych rodzajow operacji ksiegowych umozliwiajgcych analize
wplat, np. wplat gotdwkowych, wyciggdw bankowych, przeksiegowan, zwrotéw wedtug
podmiotdw, u ktérych dokonano wptaty,

wspéipraca z kasa podatkowa z opcjonalnym zastosowaniem kodéw kreskowych do
identyfikacji wptacajgcego,

ewidencja upomnief, tytutéw wykonawczych i postanowien o zarachowaniu wpfat,
mozliwos¢ przesytania not do systemu FK za pomocg oddzielnego modutu, a takze tworzenia
ksigzki nadawczej dla korespondencji wysytanej za pomoca oddzielnego modutu,
automatyczne wykonywanie sprawozdan RB-27 oraz sprawozdan RBN na podstawie zapisow
ksiegowych,

wspofpraca z czytnikami kodéw kreskowych (w opcji kody kreskowe), z kasa obstugujaca karty
ptatnicze (w opcji obstugi kart ptatniczych), a takze z modutem eDokument - istnieje mozliwo$¢
wczytywania do systemu informacji i zatacznikédw zlozonych przez podatnika za pomocy
platformy ePuap oraz SEKAP.

POJAZD - srodki transportowe

Stuzy do obstugi podatku od srodkéw transportowych — (pojazdy powyzej 3,5 tony).
Funkcje programu POJAZD:

wprowadzanie danych o podatnikach — osobach fizycznych, prawnych i nieposiadajacych
osobowosci prawne] z wykorzystaniem stownikéw miejscowosci i ulic, stownika kontrahentéw
oraz informacji z Ewidencji ludnosci,

wprowadzanie danych o pojazdach na podstawie deklaracji DT-1 i zatacznikéw DT1/A
z mozliwosciag weryfikacji kwot podatku wpisanych przez podatnika z kwotami wynikajgcymi
z uchwaty rady,

generowanie indywidualnych kont bankowych i wysytanie odpowiednich zawiadomieri do
podatnikdw,

ksiegowanie zalegtych i biezacych wptat z automatyczng podpowiedzig naleznosci gtéwnej,
odsetek, kosztéw upomnienia i optaty prolongacyjnej z zachowaniem ksiegowania na
najdawniejszg zalegtosé lub na podstawie dyspozycji wptaty,

mozliwo$é potwierdzania decyzji na poziomie odbiorcy,

prowadzenie ewidencji korespondencji w tym wezwan, postanowien o0 wszczeciu
postepowania, decyzji okresdlajgcych zobowigzanie podatkowe, upomniern oraz tytutow
wykonawczych oraz ich drukowania,

mozliwo$¢ przesytania not do systemu FK za pomocg oddzielnego modutu,

automatyczne wykonanie sprawozdan RB-27 oraz sprawozdart RBN na podstawie zapisow
ksiegowych,

wspobtpraca z systemem Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcow w zakresie pordwnania
ewidencji oraz jej uzupetniania,

wspotpraca z kasg podatkowg z opcjonalnym zastosowaniem koddw kreskowych do
identyfikacji wptacajgcego,

wspotpraca z kasg obstugujaca karty ptatnicze (w opcji obstugi kart pfatniczych),

wspotpraca z czytnikami kodéw kreskowych (w opcji kodéw kreskowych),

wspotpraca z modutem eDokument — istnieje mozliwos¢ wezytywania do systemu deklaracji
i zatgcznikéw ztozonych przez podatnika za pomocy platformy ePuap oraz SEKAP.



FIRMY — os. Prawne

Program stuzy do obstugi wymiaru i ksiegowosci podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oséb
prawnych.
Funkcje programu FIRMY — cze$¢ wymiarowa:

motzliwos¢ wprowadzania danych o opodatkowanych nieruchomaosciach z wykorzystaniem
powigzania z danymi z ewidencji gruntow,

prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypisow i odpiséw,

drukowanie zapisow na kartach kontowych wedtug zadanych kryteriow,

prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowien z mozliwoscig ich drukowania,
wprowadzanie zmian na podstawie deklaracji korygujacych,

zmiany wysokosci podatku w ciggu roku, korekta za lata ubiegte a takie wprowadzenie
umorzen, odroczen, roziozenia na raty, przedawnien, zabezpieczeri wykonania zobowigzania
podatkowego,

generowanie indywidualnych kont bankowych i wysytanie odpowiednich zawiadomien do
podatnikéw,

moiliwos¢ wieloptaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomocg odpowiednich
zestawien,

wspoétpraca z modutem eDokument - istnieje mozliwos¢ wezytywania do systemu deklaracji
i zatgcznikdw ztozonych przez podatnika za pomoca platformy ePuap oraz SEKAP.

Wybrane funkcjonalnosci programu FIRMY — cze$¢ ksiegowa:

wprowadzanie sald BO oraz niezaptaconych rat podatku za lata ubiegte,

ksiegowanie wptat z podpowiedzig odsetek w przypadku wptat po terminie,

mozliwo$¢ zastosowania réinych rodzajéw operacji ksiegowych umozliwiajgcych analize
wplat, np. wpfaty gotéwkowe, wyciagi bankowe, przeksiegowania, zwroty,

prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwoscig drukowania wedtug zadanych kryteriow,
prowadzenie ewidencji zalegtosci z mozliwoscia wydawania oraz drukowania postanowieni
0 wszczeciu postepowania, decyzji okreslajgcych zalegto$é, upomnien oraz tytutéw
wykonawczych,

prowadzenie ewidencji upomnien, tytutéw wykonawczych i postanowien o zarachowaniu
wpfat,

mozliwos¢ przesytania not do systemu FK za pomocg oddzielnego modutu,

mozliwos¢ tworzenia ksigzki nadawczej dla korespondencji wysytanej za pomoca oddzielnego
modutu,

wspdipraca z kasa podatkowg z opcjonalnym zastosowaniem koddéw kreskowych do
identyfikacji wptacajacego,

wspotpraca z kasg obstugujaca karty pfatnicze (w opcji obstugi kart ptatniczych),
automatyczne wykonywanie sprawozdan RB-27 oraz sprawozdan RBN na podstawie zapiséw
ksiegowych,

wspotpraca z modutem eDokument oraz platformami ePuap, SEKAP.

REJESTR OPLAT : optata targowa, optata skarbowa

Program stuzy do obstugi catoksztattu zagadnien zwigzanych z przyjmowaniem optat od oséb
fizycznych i prawnych.
Funkcje programu:

ksiegowanie wptat

mozliwo$¢ zastosowania réznych rodzajéw operacji ksiegowych umozliwiajgcych analize
wplat, np. wplat gotdwkowych, wyciggéw bankowych, przerachowan,

mozliwo$¢ zablokowania zapisow ksiegowych do wybranej daty oraz zamkniecia rejestréow
dokumentdw w przypadku uzgodnienia danego okresu obliczeniowego,

mozliwoé¢ korekty ksiegowania dla zapiséw ksiegowych nie objetych blokadg zapiséw,
mozliwo$¢ wprowadzania odpiséw, umorzen, roztozen i przesunieé termindéw ptatnosci,
mozliwo$¢ wprowadzania umorzen i odroczen termindéw pfatnosci,



— drukowanie zestawien

— tworzenie potwierdzen sald,

— generowanie i drukowanie wezwan do zaptaty oraz upomnien z wykazanymi zalegto$ciami
(netto i VAT), odsetkami i kosztami, generowanie i drukowanie tytutéw wykonawczych (na
podstawie upomnien lub w powotaniu bezposrednio na raty) oraz drukowanie ewidencji do
upomnien, tytutéw,

— prowadzenie dziennika obrotdéw z mozliwoscig drukowania wedtug zadanych kryteriéw,

- motliwos¢ wieloptaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomoca odpowiednich
zestawien,

— tworzenie wydrukéw na podstawie klasyfikacji budzetowej,

— moiliwosé wspétpracy z kasg dochodows,

— automatyczny wydruk danych do sprawozdania RB-27s w zakresie poszczegdlnych rejestrow,

— mozliwos¢ wygenerowania sprawozdania Rb-N oraz Rb-ZN,

— przesyfanie zbiorczych not ksiegowych do EK i Budzet,

— wspdipraca z systemem finansowo — ksiegowym,

— wspdtpraca z kasg obstugujgca karty ptatnicze (opcja obstugi kart ptatniczych).

KASA DOCHODOWA
Funkcje programu:
— rejestracja wpfat dla poszczegdinych tytutéw ptatnosci w oddzielnych rejestrach kasowych,
— moiliwos¢ podgladu wszystkich zobowigzan klienta z informacjg, w jakim podsystemie sg
ewidencjonowane i jaka jest wysoko$¢ odsetek, kosztow upomnienia, optaty prolongacyjnej,
— prowadzenie wszelkich rozliczer kasowych z rdwnoczesng automatyczng dekretacja,
— sporzadzanie raportéw kasowych z biezacg kontrolg salda kasowego,
— wystawianie dowolnych dokumentdw kasowych typu KP, KW i itp.,
Wspétpraca z programami podatkowymi umozliwiajgca przyjecie w kasie wpfaty przygotowanej
w ksiegowosci podatkowej lub przyjecie wptaty z odsetkami bezposrednio w kasie.

KASA WYDATKOWA
Program wspomaga prace urzedéw, w ktérych przyjmowane sa wpflaty i wypfaty, eliminujac
niekontrolowany obrot walorami pienieznymi.
Funkcje programu Kasa wydatkowa:

- emitowanie odpowiednich dowodéw kasowych typu KP, K103, KW itp.,

— sporzadzanie zestawien na podstawie wydanych dyspozycji wyplat zrealizowanych przez

— dokonywanie wyptat zgodnie z listg

- mozliwo$¢ drukowania odpowiednich raportéw kasowych.
Szczegbtowe opisy przeznaczenia kazdego systemu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sie w instrukcjach dostarczonych przez dostawce znajdujacych
sie w referacie podatkéw i optat lokalnych, ktére stanowig zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.




Wykaz kont
Konta bilansowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezgcy urzedu

141 — Srodki pieniezne w drodze

221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konta pozabilansowe

990 ~ Rozliczenie z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych przypisaniu
na kontach podatnikow.

Opis kont

Konto 101 — , Kasa”

Na koncie 101 — Kasa ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytufu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy:
Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

- wplywy gotdwki z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe naleznosci
budzetowe,

—  wptywy gotéwki z rachunku biezgcego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz
ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Ma konta 141 — Srodki pieniezne w drodze;

Na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchdd gotéwki:

— przekazanie srodkéw pienieznych na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Wn
konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

— zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta
221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

— zwroty podatnikom wpfat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strona Wn
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 —
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 130 — ,, Rachunek biezacy urzedu”

Na koncie 130 — Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw,
dokonywane za posrednictwem banku. Na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:
—  wplywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strona
Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 —
Diugoterminowe naleznosci budzetowe,
—  wplywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strona Ma konta 141 — Srodki
pieniezne w drodze.
Na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody $rodkéw pienieznych zgromadzonych na tym koncie:



— pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy srodki pienieine przeznaczone na zwrot
nadptaty oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 — Srodki
pieniezne w drodze,

— zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 -Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 141 -, Srodki pieniezne w drodze”
Na koncie 141 — Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie érodki pieniezne znajdujgce si¢ migdzy
kasg urzedu, a jego rachunkiem biezgcym:
Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie srodkéw pienieznych:
—~ z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta
101 —Kasa
— zrachunku biezgcego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta
130-Rachunek biezacy urzedu
Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie srodkéw pienieinych w drodze:
— na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy
urzedu
— do kasy, w korespondenciji ze strona Wn konta 101 — Kasa.

Konto 221 -, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Na koncie 221 — Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych” ewidencjonuje sie rozrachunki:

z podatnikami z tytutu naleznych i wpfacanych przez nich podatkéw, kidre podlegaja

przypisaniu na ich kontach,

— z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na
kontach podatnikow,

— z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

— z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat,

—  zinnymi podmiotami— niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wtasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku
z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych przez nich kwot,

- wplywow do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujgco:
Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

—  przypisy naleznosci, w korespondencji ze strona Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

— odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacanej — na podstawie dokumentu
wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

— zwroty nadptat w korespondencji ze strona Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu, jesli
zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jesli zwrot nastepuje
z kasy urzedu,

— wpfaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu
dokonuje sie na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strona Ma konta 130 —
Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezgcy podatnika, albo konta 101
— Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

— przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krdtkoterminowych z tytutu podatkéw
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondenciji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:



— odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

— odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondenc;ji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych,

— wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strona Wn
konta 130 — Rachunek biezgcy urzedu,

— wpfaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa,

-~ wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

— wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

~ zaptate dokonana za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondenc;ji
ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych,

— przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych z tytutu podatkéw,
w korespondencji ze strona Wn konta 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 221 dzieli sie w szczegdInosci na nastepujgce konta:

221-1-,Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek od nieruchomosci (osoby prawne)”
221-2-,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych —podatek od nieruchomosci (osoby fizyczne)”
221-3-,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych —podatek rolny (osoby prawne)”
221-4-,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych —podatek rolny (osoby fizyczne)”
221-5-,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych —podatek lesny {(osoby prawne)”
221-6-,Naleinosci z tytutu dochodéw budzetowych —podatek lesny (osoby fizyczne)”
221-7-,Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych —podatek od srodkéw transportowych (osoby

prawne”
221-8-,Naleinoéci z tytutu dochodéw budzetowych —podatek od $rodkéw transportowych (osoby
fizyczne)”
221-9-,Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych —odsetki od zalegtoéci podatkowych (osoby
prawne)”

221-10-,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych —odsetki od zaleglosci podatkowych (osoby
fizyczne)”

Ksiegowari dotyczgcych rozrachunkdw z poszczegblnymi podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych
przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu ich na kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje
sie na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta
221.

Konto 226 — ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Na koncie 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki z tytutu
podatkéw w nastepujacy sposoéb.

Na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 26 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci dtugoterminowych w wyniku dokonania
wptaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 — Rachunek biezgcy urzedu lub ze strona Wn konta
101 — Kasa oraz przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krdtkoterminowych, w szczeg6Inosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.



Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
Na koncie 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie przychody z tytutu
podatkdéw w nastepujacy sposéb.
Na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:
— odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych
— odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondenciji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:
— przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strona Wn konta 221 —Naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych,
— odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu
wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleinosci z tytutu dochoddéw
budzetowych.

Konta pozabilansowe

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

Konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan.

Ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Konto 991 — ,rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw”
Na koncie 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez
inkasentow:
Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

— przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

— odsetki za zwtoke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptaconej;
Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

— wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

— wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

— odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 120.29.2018
Burmistrza Toszka

z dnia 13 czerwca 2018 r.

Metody wyceny aktywow i pasywow
oraz zasady ustalenia wyniku finansowego

Wartosci niematerialne i prawne
Wartosci niematerialne i prawne to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci.
Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia. Wartosc rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10.000,00 umarza sie
i amortyzuje wedtug stawek amortyzacyjnych okreélonych w ustawie o podatku dochodowym
od 0séb prawnych, jednorazowo za okres catego roku obrotowego. Rozpoczecia amortyzacji
(umorzenia) dokonuje sie poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia wartosci
niematerialnych i prawnych do uzywania, a jej zakoriczenia z chwilg zréwnania wartosci odpisow
amortyzacyjnych (umorzeniowych) z wartoscia poczatkowa wartosci niematerialnych i
prawnych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych orz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,amortyzacja” na koniec roku. W
jednostce przyjeto, ze odpisdéw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie metoda liniowa.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.
Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkdw na wydatki biezace o wartosci
poczatkowej nizszej niz 10.000,00 zt traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne,
ktore umarzane sg w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401.
Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencjg ksiegowa wartoéci niematerialnych i prawnych
umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegéinych podstawowych ioddzielnie
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwate

1. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

— srodki trwate,
— pozostate srodki trwate,
— inwaestycje ($rodki trwate w budowie).

2. Srodki trwate to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy

o rachunkowosci. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
— w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,
— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow,
a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,



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

— w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

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

Na dzier bilansowy érodki trwate ( z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sig
w wartoéci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzier
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
— podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate”
— pozostate érodki trwate na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych. Umarzane sg i amortyzowane (z wyjatkiem gruntow) wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Rozpoczecia amortyzacji (umorzenia) dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po
miesigcu przyjecia $rodka trwatego do uzywania, a jej zakoriczenia z chwilg zréwnania wartosci
odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) z wartoscia poczatkowa srodka trwatego.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,, Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto, ze odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie metodg
liniowa. Srodki trwate umarza i amortyzuje sie jednorazowo za okres catego roku obrotowego.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
sie wyltacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartosci gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostate $rodki trwate to $rodki trwate, ktdre finansuje sie ze srodkéw na biezgce wydatki.
W Urzedzie Miejskim w Toszku obejmujg one s$rodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej
500,00 zt, a nieprzekraczajgcej 10.000,00 zt i dokonuje sie umorzenia 100 % wartosci
w momencie oddania do uzywania. Jednorazowo, przez wpisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania, umarza sie takze ksigzki, odziez, meble, dywany.

Srodki trwate w budowie to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
$rodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw poniesione do dnia
bilansowego lub do dnia zakorczenia inwestycji.

Srodki trwate w budowie wycenia sie w wysokosci ogétu kosztéw pozostajgcych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

W Urzedzie Miejskim w Toszku do kosztéw inwestycyjnych zalicza sie w szczeg6lnosci
nastepujace koszty:

— dokumentacji projektowe},

— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowsa,



— badai geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych
terenu,

— przygotowanie terenu pod budowe,

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

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— koszty budowy obiektéw obejmujgce m. in. Roboty budowlano — montazowe oraz
materiaty budowlane w cenach zakupu lub kosztach wytworzenia powiekszonych
o0 koszty bezposrednio zwigzane z zakupem lub wytworzeniem.

— odsetki zwigzane z zobowigzaniami zaciggnigtymi w celu sfinansowania budowy
naliczone do dnia przekazania $rodka trwatego do uzytkowania,

— réiznice kursowe naliczone do dnia przekazania srodka trwatego do uzytkowania,

— niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT i podatek akcyzowy,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budows3.

Po dokonaniu rozliczenia kosztéw inwestycji i przyjeciu do uzytkowania srodkéw trwatych,
pozostatych érodkéw trwalych (pierwszego wyposazenia obiektu budowlanego), wartosci
niematerialnych i prawnych, ich warto$¢ odnosi sie na odpowiednie konta ksiegowe: 011, 013,
020 zwiekszajac stan majatku.
Naktady inwestycyjne przekazane np. jednostkom odnosi sie na konto 800 (fundusz jednostki).
Naktady inwestycyjne poniesione na zakup lub wytworzenie pierwszego wyposazenia
budowlanego obiektu:
— w przypadku, gdy dotycza majatku ewidencjonowanego w ksiegach Urzedu —
zwiekszajgc warto$¢ pozostatych $rodkéw trwatych (wartosci niematerialnych
i prawnych),
— w przypadku, gdy ich warto$¢ przekazywana jest na podstawie dokumentu PT do
wiasciwej jednostki organizacyjnej — obcigzaja fundusz jednostki Urzedu (konto 800).

Rozliczenie naktaddw inwestycyjnych zakoriczone przekazaniem powstatego majatku do
uzytkowania ewidencjonowane jest nastgpujgco:

Wn 011 - Srodki trwate (z nakladu inwestycyjnego moze powstac kilka srodkéw trwatych)

Wn 013 — Pozostate $rodki trwate (pierwsze wyposazenie)

Whn 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Whn 800 — Fundusz jednostki

Ma 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje).

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogéinego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang
inwestycja tj. kosztow przetargow, ogtoszen, innych.

Koszty srodkéw trwatych w budowie, ktére nie daty efektu gospodarczego, podlegaja
odpisaniu (Wn 800,Ma 080) nie pdzniej niz do korica roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze
inwestycja nie data efektu lub, ze odstgpiono od jej kontunuowania.

Dla dochodéw uzyskiwanych z tyt. wieczystego uzytkowania gruntéw prowadzone s3 ksiggi
pomocnicze w Referacie NRS.

Hl. Naleznosci i aktywa finansowe

1.

Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym
niz rok od dnia bilansowego. Wycenione s3 w kwocie wymagajace]j zaptaty, a wigc tacznie
z naleznymi odsetkami, pomniejszonymi o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢
(zasada ostroznoéci) zgodnie z art. 35B ust. 1 ustawy o rachunkowosci.



2. Dtugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe. W Urzedzie Miejskim w Toszku obejmuja
one w szczegdinosci akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych. Na dzieri przyjecia
do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia
transakcji nie sg istotne.

3. Naleznoéci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli facznie z wymaganymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroinej wyceny tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu
o wartos$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.
Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na koniec kazdego
kwartatu.

Naleznoéci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu

wg kursu éredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

4. Odpisy aktualizujgce naleznosci — warto$¢ naleznosci aktualizujgce sie uwzgledniajac stopien
prawdopodobieristwa ich zapfaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego na dzien
bilansowy, tj. 31 grudnia danego roku.

4.1. Aktualizacji naleznosci dokonuje sie w odniesieniu do:

a) Naleznosci od diuznikéw postawionych w stan likwidacji fub na stan upadtosci — do
wysokoéci naleznosci nie objetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

b) Naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego
—w petnej wysokosci naleznosci,

c) Naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaptaty diuinik zalega,
a wedtug sytuacji majgtkowe;j i finansowej dtuznika spfata naleznosci w umownej kwocie
nie jest prawdopodobna — do wysokosci kwoty kwestionowanej, niepokrytej gwarancja
lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d) Naleznosci stanowigcych réwnowarto$é kwot podwyiszajgcych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu
ich otrzymania lub odpisania,

e) Naleznosci przeterminowanych wedtug zasady struktury wiekowej naleznosci tj.;

— dla naleznosci, ktérych termin ptatnosci minat i znajdujg sie w przedziale okresu do
90 dni po terminie ptatnoéci- nie dokonuje sie odpisu aktualizujgcego naleznosci,

— dla naleznosci, ktérych termin ptatnosci minat i znajdujg sie w przedziale okresu od
91 dnia po terminie pfatnosci do 180 dni po terminie pfatnosci — dokonuje si¢ odpisu
aktualizujgcego w wysokosci 25 % naleznosci,

— dla naleznosci, ktérych termin ptatnosci minat i znajdujg sie w przedziale okresu od
366 dni po terminie ptatnosci — dokonuje sie odpisu aktualizujgcego w wysokosci
100% naleznosci.

f) Naleznoéci przeterminowanych o znacznym stopniu  prawdopodobierstwa
niesciggainoéci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub
strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym
takze ogolnego, na niesciggalne naleznosci.

4.2. Na kazdy dzieri bilansowy dokonuje sie oceny przestanek uzasadniajgcych zmiany odpisu
aktualizujacego naleznosci tj.:

a) Usuniecie — rozumiane jako wykorzystanie odpisu w sytuacji, gdy naleznosc, na ktdrg
odpis byt utworzony jest juz nie do odzyskania i nastepuje wyksiegowanie {usunigcie) tej
naleznoéci z ksigg rachunkowych,

b) Odwrdcenie — rozumiane jako pomniejszenie wartosci dokonanych odpiséw oraz
zaliczenie ich do pozostatych przychodéw operacyjnych lub finansowych,



c) Podwyzszenie — rozumiane jako zwiekszenie wartosci odpiséw oraz zaliczenie ich do
pozostatych kosztéw operacyjnych i finansowych.
Oceny dokonuje sie korzystajgc z informacji pochodzacych z zewnetrznych i wewnetrznych
zrodet, na podstawie ktérych ustala sie jakie zmiany zaszty w poréwnaniu do stanu w okresie,
kiedy dokonano ostatniego odpisu aktualizujgcego.
4.3.0dpisy aktualizujgce naleznosci tworzy si¢ w spos6b indywidualny lub zbiorowy:
a) Odpisy aktualizujgce indywidualnie tworzy sie dla konkretnej naleinosci od danego
kontrahenta w sytuacjach okreslonych w pkt 1.2 ppkt. a)—c),
b) Odpisy aktualizujgce zbiorowe tworzy sie dla poszczegdlnych grup naleznosci
o podobnych charakterze, spetniajgcych podobne funkcje w sytuacjach opisanych w pkt
1.2 ppkt. d) = f),
4.4. Wytaczeniem z dokonywania odpiséw aktualizujgcych naleinosci podlegaja:
a) Sptacone w terminie naleznosci,
b) Naleznosci od jednostek organizacyjnych takich jak: urzedy skarbowe, zaktady
ubezpieczen spotecznych, jednostki budzetowe, zaktady budzetowe.

4.5.0dpisy aktualizujgce wartosci naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych koszéw
operacyjnych lub do kosztéw finansowych, zaleznie od rodzaju naleinosci, ktorych odpis
dotyczy. Odsetki naliczane na koniec kazdego kwartatu sa odnoszone na zwiekszenie odpiséw
aktualizujgcych. Odsetki w momencie zaptaty zwiekszajg przychody finansowe.

W przypadkach dokonywania odpisdw aktualizujgcych naleznosci dotyczace Skarbu Panstwa,
odpisy te sg ujmowane na koncie ,Pozostate rozrachunki”.

4.6.Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich warto$¢. W przypadku nie dokonania odpiséw aktualizujgcych wartos$¢ tych
naleznosci lub gdy dokonano odpiséw w niepetnych wysokoéciach, naleznosci te zalicza sie
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztédw finansowych, a w przypadku
naleznosci Skarbu Panstwa, do pozostatych rozrachunkéw.

4.7.Dokonane w ubiegtych okresach odpisy aktualizujgce naleznosci moina zmniejsza¢ dopiero
wtedy, gdy nowo ustalona wartos¢ odzyskiwana wskazuje na wzrost wartosci szacunkowych.
W tym celu poréwnuje sie warto$¢ wynikajaca z ksigg rachunkowych na dzien bilansowy
z wartoscig naleznosci mozliwg do odzyskania i ustala sie nowy odpis aktualizujgcy.
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci powoduje podwyzszenie wartosci bilansowej
naleznosci iodpowiednio pozostatych przychodéw operacyjnych lub przychodéw
finansowych.

4.8. Wycene naleznosci i dokonanie odpiséw aktualizujgcych naleznosci przeprowadza sig na dzien
bilansowy.

5. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej. Walute
obcg wycenia sie wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten
dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut wycenia sie po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka. Srodki pienigine w kasie w Urzedzie
Gminy Toszek nie wystepuja.

6. Krétkoterminowe aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy, lub ktérych termin wykupu
jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego, wycenia sige wg ceny nabycia.

7. Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw:

Rozliczenia miedzyokresowe czynne — to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okreséw sprawozdawczych. ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalne;j.

v. Zapasy

Urzad nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane s3
bezposrednio do uzycia w ramach prowadzonej dziafalnosci. Ze wzgledu na systematyczne
dokonywanie zakupu materiatéw i systematyczne przekazywanie ich do uzycia w poréwnywalnych
wartoéciach, nie dokonuje sie korekty kosztéw w tym zakresie na koniec roku obrotowego.



V. Mienie zlikwidowanych jednostek

Mienie zlikwidowanych jednostek wycenia sie wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia
zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikdw do bilansu. Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest
w oparciu o specyfikacje majatku ujetego w bilansie zlikwidowanych jednostek.

VI. Zobowiazania

Zobowiazania z tytutu ustug i dostaw wycenia sie w kwocie wymagajacej zapfaty, czyli tgcznie
z naliczonymi odsetkami. Odsetki od zobowigzan ujmuje sie w ksiegach w momencie ich zaptaty lub
pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

VII. Fundusz oraz pozostate aktywa i pasywa
Fundusz oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie w wartosci nominalnej.
VIIL. Ustalenie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskdéw i strat na
koncie 860 ,wynik finansowy”. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest
w zespole 4 kont tj. wedtug rodzajéw kosztow i jednoczesnie w podziatach klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

2. W organie finansowym wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr
lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych
w danym oku dochodéw i wydatkéw budzetowych (wydatki dokonane i niewygasajgce) na koncie
961 ,wynik wykonania budzetu”. Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwigkszenia wydatkdw
i dochodéw roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczgce przychoddw i kosztow
finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych, ujmowane s3 na koncie 962
»Wynik na pozostalych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania
budzetowego przez organ stanowiacy, saldo tego konta przeksiegowane jest na konto 960
»Skumulowane wydatki budzetu”.



Zatgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 120.29.2018
Burmistrza Toszka

z dnia 13 czerwca 2018 r.

Opis systemu przetwarzania danych, a w szczegdlInosci opis systemu informatycznego zawierajacego
wykaz programéw, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania wraz z opisem
algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlno$ci metody
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenia wersji
oprogramowania.

I. Wykaz uzytkowych programéw firmy REKORD

1.1. Giéwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci jest oprogramowanie
Linux/Firebird firmy REKORD Systemy informatyczne sp. z o.0., skladajace sig¢ z nastgpujacych
programow:

L.p Nazwa prograr;\u Charakterystyka Data Producent
| oprogramowania rozpoczecia
| eksploatacji
| | N o
POSESJA — WYMIAR Linux/Firebird 2.5 01.2014r. REKORD
. ' Systemy informatyczne
1. |wersja 8.22.18
Sp. Z 0.0.
| POSESIA—KSIEGOWOSC | Linux/Firebird 2.5  01.2014r.  REKORD
2. wersja 8.22.18 Systemy informatyczne
sp.z0.0..
'POJAZD ' Linux/Firebird 2.5  01.2014r.  REKORD .
|
| 3. wersja8.22.17 Systemy informatyczne
' sp. 2 0.0.
i' 'FIRMY — WYMIAR ' Linux/Firebird2.5  01.2014r.  REKORD
4. wersja9.22.17 Systemy informatyczne
‘ sp. zo.0.
' FIRMY — KSIEGOWOSC Linux/Firebird 2.5 01.2014r.  REKORD
5. wersja9.22.17 Systemy informatyczne
sp. 2 0.0.
" REJESTR OPAT Linux/Firebird 2.5 | 01.2014r. | REKORD
6. ‘wersja 9.22.18 |Systemy informatyczne
| ' sp.Zo.0.

‘KASA ~DOCHODY Linux/Firebird 2.5 01.2014r. | REKORD

7. wersja9.22.18
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8. wersja7.13.1029

11. E-—AKCYZA wersja 2.22.17

" KASA — WYDATKOWA

Linux/Firebird 2.5

'ODPADY KOMUNALNE —
EWIDENCJA | NALICZANIE

wersja 3.22.18

ODPADY KOMUNALNE -

KSIEGOWOSC

wersja 3.22.18

Linux/Firebird 2.5

Linux/Firebird 2.5

Linux/Firebird 2.5

'13. | FK - Jednostka wersja
' 14. |Budzet - wersja 7.1.9
| 15. “ST“ wersja 8.4.31
i 16 “SN” wersja 8.3.4

17,

12. FK-Organ wersja 2.3.88

Linux/Firebird 2.5

2.3.88

Linux/Firebird 2.5

Linux/Firebird 2.5

Systemy
sp.Z 0.0.

PLACE wersja 6.2.276

. | FAKTURA - wersja 2.82.1

Linux/Firebird 2.5

Linux/Firebird 2.5

Linux/Firebird 2.5

01.2014r.

07.2013 .

07.2013r.

01.2014r

2002 .

2002 r.

REKORD

Systemy
sp.Z o.0.

'REKORD

Systemy
sp. Zo0.0.

informatyczne

informatyczne

informatyczne

REKORD

Systemy
sp. Zo.0.

'REKORD

Systemy
sp. Z 0.0.

informatyczne

informatyczne

REKORD

Systemy
sp.Z 0.0.

'REKORD

Systemy
sp.Zo0.0.

informatyczne

informatyczne

01.2014r.

01.2014r.

01.2014r.

01.2014 .

REKORD

Systemy
sp.Zo.0.

'REKORD

Systemy
sp. Z 0.0.

'REKORD

Systemy
sp.Zo.o0.

'REKORD

Systemy
sp. Z 0.0.

01.2014 r.

REKORD

Systemy
sp. Z 0.0.

informatyczne

informatyczne

informatyczne

informatyczne

informatyczne



19, _NOTA—wersja 6.0.16 Linux/Firebird 2.5 01.2014r. REKORD
Systemy informatyczne

sp.Zo.0.

20. | R-DEKLARACIJE-IPK- wersja ' Linux/Firebird 2.5 ] 02.2017r. |REKORD

1.0.47 .

Systemy informatyczne

sp.Zo0.0.
) — 0 - _

21. |PORTAL FB- wersja 1.6.0 ' Linux/Firebird 2.5 | 02.2017r. |REKORD

|
| Systemy informatyczne
sp.Z0.0

1.2. Do prowadzenia rozrachunkéw czynszowych z lokatorami, wiascicielami czy najemcami stuzy
system PRO-SM  MODUL CZYNSZE firmy PROBIT. Wykorzystywany jest on rdéwniez do
ewidencjonowania danych historycznych dotyczacych zarzadzanych zasobdw. Data rozpoczecia
eksploatacji 01.01.2016r.

1.3. Do prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT oraz generowania plikéw JPK stuzy System
PRO-SM MODUt FINANSE | KSIEGOWOSC firmy PROBIT. Data rozpoczecie eksploatacji 01.02.2017r.

2. Charakterystyka programéw, opis funkgji:

Szczegbtowe opisy przeznaczenia kaidego systemu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach, dostarczonych przez dostawce znajdujgcych
sie w referacie ksiegowosci budzetowej i referacie podatkéw i optat lokalnych, ktére stanowig zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

Dokumentacja opisujgca poszczegoine programy jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci.

il. Wykaz pozostatych uizytkowanych programow i opis ich funkgcji

1. Do prowadzenia rozrachunkéw czynszowych z lokatorami, wiascicielami czy najemcami stuzy System
PRO-SM MODUt CZYNSZE firmy PROBIT. Wykorzystywany jest on réwniez do ewidencjonowania
danych historycznych dotyczacych zarzadzanych zasobéw. Data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2016r.

Charakterystyka programu PRO-SM MODUL CZYNSZE, opis funkciji:

PROGRAM CZYNSZE spetnia nastepujgce funkcje:

umozliwia rejestracje podstawowych danych o wynajmowanych lub wydzierzawianych lokalach
oraz o ich najemcach,

okreéla wielko$¢ obcigzania miesiecznego za dany lokal,

okresla kwoty naleine z tytutu czynszu i innych optat,

umozliwia ksiegowanie wniesionych przez ptatnikéw (najemcow, dzierzawcow) zaptat,

nalicza odsetki za zwioke,

eksportuje wielkosci naliczert do modutu jFK,

umozliwia emisje dokumentéw skierowanych do pfatnikdw np. zawiadomienie o wysokosci
optat,

pozwala na automatyzacje wszystkich mozliwych operaciji,



— umozliwia rejestracje historyczng zmian podstawowych danych dotyczacych poszczegélnych
lokali i ich najemcéw,
— generuje standardowe raporty.
W gtéwnym menu modutu CZYNSZE mozina wyrdzni¢ opcje zwigzane z naliczaniem czynszéw,
wprowadzaniem dokumentéw i ich rozliczaniem, wydrukiem raportéw kontrolnych oraz
z ksiegowaniem.

Opcja KATALOGI jest pierwszg opcjg systemu CZYNSZE. Stuzy do wprowadzania, gromadzenia oraz
aktualizacji danych, ktére sg wielokrotnie wykorzystywane w trakcie biezgcej eksploatacji systemu.

Opcja NALICZANIE CZYNSZOW umotzliwia naliczanie czynszu dla poszczegélnych lokali wedtug formut
przypisanych do nich. W opcji tej moina réwniez sporzadzi¢ dokumenty korygujace lub wydruki
raportow.

Opcja WPLATY | ODSETKI stuzy do wprowadzania dowodéw wptat wnoszonych przez lokatoréw lub
wlascicieli w kasie i w banku. Umozliwia sporzadzanie storna wptat, generowania dodatkdw
mieszkaniowych, jak réwniez umozliwia naliczenie not odsetkowych. Pozwala na rejestracje konkretne;j
kwoty opftaty wniesionej za dany lokal i powigzanie jej z kontem tego lokalu oraz z kontem wtasciciela
nieruchomosci, datg otrzymania naleznosci oraz dokumentem ksiegowym zawierajgcym wpfate.
Mozliwe jest generowanie raportow do wydruku w zaleznosci od miejsca wptaty (raport kasowy, raport
bankowy) oraz w zaleznosci od daty ich wniesienia. Modut czynszowy umozliwia automatyczne
naliczenie odsetek niesolidnym ptatnikom. Uzytkownik ma takze mozliwos¢ rezygnacji lub anulowania
naliczonych odsetek za zwtoke. Naliczone optaty karne z tytutu zwloki za zaplate s rejestrowane dla
danego klienta na innym koncie niz optaty nalezne z tytutu czynszu.

Opcja WINDYKACJA stuzy do wspomagania zarzadzania windykacjg. W pierwszej podopcji realizowany
jest proces selekcji dtuznikéw oraz generowania pism upominawczych. Procedury tam dostepne
umozliwiaja wybranie najbardziej zadtuzonych lokatoréw i wybranie dla nich odpowiednich pism
upominawczych. Kolejna opcja pozwala na rejestracje i tworzenie pism dla mieszkancéw. Celem
trzeciej opcji jest rejestracja poszczegdlnych krokdw windykacji w powigzaniu z odpowiednimi pismami
wysytanymi do lokatoréw. W ostatniej znajdujg sie wydruki zwigzane z windykacja.

Opcja LICZNIKI stuzy do ewidencjonowania odczytdw i rozliczania licznikéw zimnej i cieptej wody,
centralnego ogrzewania, energii elektrycznej i gazu.

Opcja KSIEGOWANIE stuzy do ksiegowania i zamykania kolejnych okresow rozliczeniowych.

Opcja KOSZTY stuzy do zarzadzania rozliczeniem kosztéw mediéw, funduszu remontowego oraz
wiascicieli.

Przy pomocy opcji WYDRUKI uzytkownik moze sporzadzac réznego rodzaju wydruki. W pierwszej opcji
znajdujg sie gotowe zestawienia dotyczace rozrachunkdéw z lokatorami, licznikdéw, naliczen i innych. W
drugiej opcji znajdujg sie mechanizmy pozwalajgce uzytkownikowi samemu zdefiniowac zestawienia
dotyczace dokumentdéw lub zasobdw. Ostatnia opcja umozliwia wydruk pism do poszczegdinych
lokatorow.

Wydruki dostepne w opcji DLA LOKATORA:

— Analiza konta lokalu

— Analiza konta lokalu — syntetycznie

— Ksigzeczka optat czynszowych

— Ksigzeczka optat czynszowych - przelew

— Ksigzeczka optat czynszowych z kodem kreskowym
— Nota —zawiadomienie o wysokosci czynszu

— Pasek —zawiadomienie o wysokosci czynszu



— Potwierdzenie wysokosci salda lokalu

— Wezwanie do zapfaty

— Zawiadomienie o bonifikacie lub zwyzce

— Zawiadomienie o wysoko$ci optat na maila
Wydruki dostepne w opcji LICZNIKI:

— Bonifikaty i zwyzki po rozliczeniu wodomierzy

— Legalizacja licznikdw

— Liczniki bez odczytéw

—  Whydruk kontrolny odczytéw licznikow
Wydruki dostepne w opcji NALICZENIA:

— Naliczenia dla lokali uzytkowych
— Naliczenia dla mieszkan, garazy i komérek
— Przeksiegowania za okres
— Sktadniki naliczen dla lokalu w zadanym okresie
— Stawki dla lokali uzytkowych
Wydruki dostepne w opcji REJESRTY VAT:

— Rejestr sprzedazy VAT (suma rejestrow)
— Rejestr sprzedazy VAT (wydruk dokumentéw)
Wydruki dostepne w opcji WPLATY:

— Dodatki mieszkaniowe

— Poszukiwanie kwoty we wptatach

— Raport kasowy

— Whptaty i storna wg rodzaju

— Wohpfaty i storna wyciggami
Wydruki dostepne w opcji ZESTAWIENIA:

— Bonifikaty i zwyzki w podanym okresie

— Lista zwyzek/znizek procentowych

— Raport ksiegowania {archiwalny)

— Zadtuzenie lokali w podziale na miesigce

— Zestawienie sald lokali
Opcja WYDRUKI DEFINIOWANE umozliwia samodzielne definiowanie wydrukdw przez uzytkownika.
Jest ona podzielona na trzy podopcje: wydruki zasobéw (kategorie: lokale, budynki i lokatorzy/firmy),
wydruk dokumentéw i definiowanie kolumn.

Opcja KONTO LOKALU/LOKATORA umozliwia szybki przeglad rozrachunkéw rejestrowanych na lokal
lub lokatora oraz struktury zarzadzanych zasobdw mieszkaniowych.

Opcja ZEBRANIA umozliwia ewidencje zebran lokatorskich, rejestrowanie porzadku zebrania oraz
przebiegu gtosowan.

2. PRO-SM MODUL FINANSE | KSIEGOWOSC

Modut Finanse i Ksiegowo$¢ stanowi istotng czes¢ pakietu jPROBIT. Tutaj gromadzone sg wszystkie
dane ksiegowe zwigzane z zaistniatymi zdarzeniami gospodarczymi w firmie. Sa to dane, ktdre zostaty
wprowadzone bezposrednio do modutu Finanse i Ksiggowosé, jak i te ktére powstaty w innych
modufach pakietu i w trakcie ich ksiegowania zostaty przeniesione do Dziennika oraz na konta Ksiegi
Gtéwne;.



Prezentowany modut Finanse i Ksiegowos$¢é pozwala na ewidencje wszystkich operacji gospodarczych
zaistniatych w trakcie prowadzenia dziatalnosci w oddzielnych rejestrach, zwigzanych z okreslonym
rodzajem tych operacji.

Poszczegdblne operacje (transakcje, dokumenty) wprowadzane sg do rejestrow Kasa, Bank, Naleznoéci,
Zobowiazania, Pozostate Operacje.

System stuzy réwniez do sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy VAT, a takze do generowania
plikéw JPK.

Szczegdlowy opis funkcji programu zawiera instrukcja stanowigca integralng czes¢ Polityki
rachunkowosci.

3. System BeSTi@ to specjalistyczny program firmy Sputnik SOFTWAR przeznaczony do zarzadzania
budzetami jednostek samorzadu terytorialnego.

System BeSTi@ stanowi kompleksowe narzedzie do zarzadzania budietami jednostek samorzadu
terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie
planowania i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu sg jednostki samorzadu terytorialnego iich
zwigzki, regionalne izby obrachunkowe wraz z zespotami zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finanséw.

System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilanséw jednostek budzetowych, zaktadéw
budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw facznych jednostek organizacyjnych w podziale
na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych, umozliwia
tworzenie raportow w réznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.

Program obsfuguje elektroniczne przesytanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finanséw za
posrednictwem witasciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowej. Wymiana danych odbywa sie
z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez uiycia zewnetrznych programoéw
pocztowych.

Szczegdtowe informacje dotyczace systemu oraz zasad jego uzytkowania dostepne sg na stronie
www.budzetjst.pl oraz w instrukcjach uzytkownika.

4, Program PtATNIK jest stworzony specjalnie dla ptatnikdw sktadek ZUS. Zapewnia on petng obstuge
dokumentow ubezpieczeniowych i wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
Umoiliwia tworzenie dokumentdéw zgloszeniowych i rozliczeniowych, import danych z systemu
kadrowo-ptacowego, automatyczne tworzenie miesiecznych oraz rocznych informacji dla
ubezpieczonego oraz ich wydruk , przesytanie dokumentéw do ZUS oraz ich synchronizacje
i weryfikacje z bazg ZUS. Wersja 10.01.001 programu PtATNIK powstata w celu zapewnienia
poprawnosci danych wykazywanych w dokumentach ubezpieczeniowych przekazywanych do ZUS
przez ptatnikéw sktadek. Oprdcz tego program PLATNIK zapewnia utrzymanie danych historycznych
0s6b ubezpieczonych, wydruk wszystkich tworzonych i przesytanych dokumentéw bedacych
potwierdzeniem objecia ubezpieczeniem danej osoby.

Program PtATNIK pracuje w srodowisku Microsoft Windows. W srodowisku tym przyjety jest jednolity
wyglad i sposéb obstugi programoéw.



Il. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych noénikach danych
z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzah oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag
rachunkowych i w procesach przetwarzania danych.

1. Jednostka prowadzi ksiegi przy uzyciu komputera klasy PC, korzystajgc z programow
opracowanych przez firme REKORD Systemy Informatyczne sp. Z 0.0. oraz firme PROBIT.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyzszego oprogramowania obejmujg
odpowiednie zbiory zapiséw opartych na dowodach ksiegowych, w porzadku chronologicznym
i systematycznym, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w rachunkowosci. Jednakze majq one inng
organizacje z punktu widzenia fizycznego niz tradycyjne ksiegi rachunkowe.

3. Woykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe:

Informacje wprowadzane do systemu przez operatora oraz dane powstate jako wynik dziatania
programu zawarte sg w jednej bazie danych wspdinej dla wszystkich aplikacji dziatajgcych
u konkretnego uzytkownika. Jest to zintegrowana baza danych o nazwie ORGAN.FDB -
dla rachunkowosci budzetu gminy lub JEDNOSTKA.FDB — dla rachunkowosci jednostki budzetowej.
W ramach jej struktury wewnetrznej, ktéra decyduje o alokacji danych, wyrdznia sie tzw. tabele. Cze$¢
z nich stanowi podstawowe elementy systemu ksiegowego, zawierajgce najistotniejsze dane, czesé
natomiast to zbiory o znaczeniu pomocniczym. Do tabel gtéwnych zaliczamy:

F_KSF stany ksiegowe i salda na kontach bilansowych

F_KSFP stany ksiegowe i salda na kontach pozabilansowych

F_KONTRAH transakcje dla kont rozrachunkowych

F_TRADOW nagtéwki dokumentow

F_TRAXX pozycje dokumentow

F_TRAXXV dane VAT

F_TRAFK szczegdty dot. pozycji dokumentéw

F_TRABUD szczegoty dot. zapisdw budzetowych

F_TRAWS szczegdly dot. zapiséw wg klasyfikacji wydatkdw strukturalnych
F_PLANKONT plan kont

Struktura tabel

Dla wybranych tabel zbioréw przedstawiono ponizej wykaz pél wraz z krotkim opisem ich zawartosci.
Stany ksiegowe i salda na kontach bilansowych F_KSF

ROK rok obliczeniowy

MC przyjmuje wartosci 0..12.. (O=bilans otwarcia)

ODDZIAL symbol oddziatu

KONTO symbol konta ksiegowego

STANWN stan WN m-ca poprzedniego + obroty WN m-ca obliczeniowego
STANMA stan MA m-ca poprzedniego + obroty MA m-ca

SALDOWN saldo WN konta

SALDOMA saldo MA konta

MCWN, MCMA, SKWN, SKMA permanentne O, pola nieuzywane

Stany ksiegowe i salda na kontach pozabilansowych F_KSFP

Tabela tozsama strukturalnie i funkcjonalnie z F_KSF

Transakcje dla kont rozliczeniowych F_KONTRAH

ID_KONTRAH identyfikator kontrahenta nadawany przez system
ID_TRAFK identyfikator transakcji wg F_TRAFK

TRESC1 nr rozrachunkowy



TRESC2 nr rozrachunkowy kontraktu

WARZAP znacznik rodzaju rozrachunku (O=faktura, 1=zapfata)
DATA data rozrachunku (data faktury)

TERMIN termin ptatnosci lub Null

ZAPLATA data zaptaty lub Null

KWOTAWN wartos¢ transakeji WN

KWOTAMA wartos¢ transakcji MA

SYMBOL symbol kontrahenta

ID_FRY id faktury wg systemu fakturowania

Nagtowki dokumentéw F_TRADOW

ID_TRADOW unikalny, niewidoczny dia uzytkownika identyfikator rekordu
ROK rok obliczeniowy

ODDZIAL symbol oddziatu

REJESTR rejestr ksiegowy

TYP typ dokumentu ksiegowego

NUMER numer dokumentu w ramach typu

REJ_NUMER numer dokumentu w ramach rejestru

DATA data ksiegowania

MC miesigc obliczeniowy, w ciezar ktérego wprowadzono dokument
ZAKSIEG status dokumentu {0-wprowadzony/zaimportowany, 1-
zbilansowany, 2-zaksieg. wstepnie, 3-zaksieg. z dziennikami, -1-
niezbilansowany)

OPERATOR symbol operatora, ktéry wprowadzit dokument
ROK_BO rok dokumentu rozliczeniowego podczas tworzenia BO na
podst. roku ubiegtego, dla dokumentéw biezacych: 0

BIL wskazZnik bilansowania sie dokumentu

DATA_ZM data ostatniej zmiany nagtéwka dokumentu
ID_SPRAWY identyfikator sprawy z modutu zarzadzania dokumentami
zwigzanej z dokumentem ksiegowym.

Pozycje dokumentéw F_TRAXX

ID_TRAXX identyfikator pozycji nadany przez system
ID_TRADOW identyfikator, wg F_TRADOW

DOWOD nazwa dowodu zrédtowego

DOWODDATA data dowodu zrédtowego (np. data KP)

OPIS opis pozycji

DZIENNIK Ip. dziennika

LP nr pozycji w dokumencie

POZABIL dekret bilansowy (=0), pozabilansowy (=1)

DATA_ZAL data zatozenia pozycji

OPER_ZAL symbol operatora, ktéry wprowadzit pozycje
DATA_ZM data ostatniej zmiany pozycji

OPERATOR symbol operatora, ktory dokonat zmiany pozycji
Dane o pozycjach zawierajgcych VAT F_TRAXXV

iD_TRAXXV identyfikator pozycji nadany przez system
ID_TRAXX identyfikator, wg F_TRAXX

VATREJ numer rejestru VAT

VATSTAW stawka VAT

VATDATA data obowigzku podatkowego

FAKTURA numer faktury

FAKTURADATA data faktury

KLIENT symbol kontrahenta

NAZWA nazwa kontrahenta



ADRES adres kontrahenta

NIP NIP kontrahenta

VATMC miesigc obowigzku podatkowego

VATROK rok obowigzku podatkowego

VATKOD kod podatku VAT

Dane dotyczace pozycji F_TRAFK

ID_TRAFK identyfikator nadawany przez system

ID_TRAXX identyfikator, wg F_TRAXX

STRONA ksiegowania (1=WN, 2=MA, 3=VAT WN, 4=VAT MA)
KONTO symbol konta

KWOTAWN kwota WN lub permanentne zero dla strony = 2 lub 4
KWOTAMA kwota MA lub permanentne zero dla strony =1 lub 3
KONTOPRZ konto przeciwstawne

Dane dotyczace zapisow budzetowych F_TRABUD:
ID_TARBUD identyfikator nadawany przez system

ID_TRAFK identyfikator wg F_TRAFK

SYMBOL symbol operacji budzetowej

DZIAL dziat klasyfikacji budzetowej

ROZDZIAL rozdziat klasyfikacji budzetowej

PAR paragraf klasyfikacji budzetowe;j

POZ pozycja analityczna paragrafu klasyfikacji budzetowej
DB symbol dysponenta

RODZ sposdb finansowania

ZADANIE symbol wg uktadu zadaniowego budzetu
KWOTAWN kwota WN

KWOTAMA kwota MA

OPIS opis pozycji budzetowej

NR_UM_ROZL numer rozliczeniowy umowy

NR_FRY_ROZL numer rozliczeniowy faktury

Dane dotyczace zapiséw wg klasyfikacji wydatkow strukturalnych F_TRAWS
ID_TRAWS identyfikator nadawany przez system

ID_TRAFK identyfikator wg F_TRAFK

K1 symbol klasyfikacji wydatkdw strukturalnych - czes¢ 1

K2 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych —czes¢ 2

K3 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych — czesc 3

K4 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturainych —czes¢ 4

K5 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych —czesé 5
OPIS opis pozycji

KWOTA kwota

SYMBOL symbol operacji budzetowej, wg tabeli F_TRABUD
Plan kont F_PLANKONT

ROK rok obliczeniowy

KONTO symbol konta

SYN1, SYN2, SYN3 cztony syntetyczne konta o dtugosci zadanej planem kont
ANA1, ANA2, ANA3, cztony analityczne konta o dtugosci zadanej planem kont
ANA4, ANAS, ANA6

NAZWA nazwa konta

N_Z wskaznik charakteru konta (0 — konto rozrachunkowe
naleznoiéci, 1- konto rozrachunkowe zobowigzan, 2 —

konto nierozrachunkowe)

POZABIL wskaZnik rodzaju konta {1 — konto pozabilansowe)



TYP wskaznik mozliwosci ksiegowania (1 — konto syntetyczne bez mozliwosci ksiggowania, zapisy
mozliwe tylko na konta analityczne)

Wymagania systemu

Sprzet, na ktérym bedzie eksploatowany system FK musi by¢ kompatybilny ze standardem IBM
i posiadac:

— procesor 800MHz o pamieci operacyjnej rozszerzonej do minimum 256 MB

— monitor kolorowy 15", Rozdzielczos¢ ekranu: 1024 x 768,

— stacje napedu ptyt CD do instalacji systemu; pozgdana jest nagrywarka ptyt CD,

— system operacyjny WINDOWS

— drukarke laserowg lub atramentowg dowolnego typu.

Oproécz spetnienia wymagan sprzetowych warunkiem sprawnej eksploatacji systemu sg odpowiednie

kwalifikacje personelu obstugujgcego. W zasadzie obstugg systemu moze zajmowac sie kilka oséb.

Kazda z nich musi posiadac¢ jednak umiejetnosci w zakresie:

— podstaw obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych {wigczanie i wytaczanie komputera
i drukarki, zaktadanie papieru w drukarce, znajomos¢ klawiatury itp.),

— pracy z systemem operacyjnym WNDOWS,

— bieglej obstugi systemu FK: wprowadzania danych, uzyskiwania zestawien, znajomosci funkcji
systemu,

— znajomosci zasad ksiegowosci w oparciu o ustawe o rachunkowosci, sporzadzania rejestrow
podatku VAT, sposohdw dekretacji, prowadzenia rozrachunkéw z kontrahentami,

— obstugi programow pomocniczych typu ADMIN itp.

Celowe wydaje sie powotanie w firmie administratora systemu, czyli osoby charakteryzujacej sie

wysokimi kwalifikacjami i odpowiedzialnej za prawidlowg eksploatacje systemu, decydujacej

o dostepie uzytkownikéw do poszczegdlnych funkcji systemu. Ma to duze znaczenie, gdy wspotpracuje

on z innymi programami. W momencie wdrazania systemu administrator decyduje o odpowiedniej

instalacji programu, aby dostosowac go optymalnie do potrzeb uzytkownika.

Administrator powinien mie¢ wiedze zaréwno z zakresu rachunkowosci jak i informatyki. Musi
dogtebnie znac¢ eksploatowany system, jego rozwiazania projektowe i programowe. Stanowi réwniez
jedno z ogniw systemu zabezpieczenia danych reglamentujgc dostep do systemu lub jego funkcji

i tworzac kopie archiwalne.

Niezaleznie od pieczy nad funkcjonowaniem systemu administrator powinien réwniez dba¢ o sprawne

dziatanie sprzetu, jego konserwacje i materiaty eksploatacyjne.

4. W procesie przetwarzania danych dokonuje sie zestawienia danych dziennika (w okresach
miesiecznych). Zapisy dokonane na kontach ksiegi gtéwnej i na kontach ksigg pomocniczych oraz
zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sg na biezagco i na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego archiwizowane na elektronicznych noénikach danych w sposéb umozliwiajgcy
zapewnienie odtworzenia tych ksigg w formie wydruku oraz przechowywane przez okres nie
krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

5. Funkcje poszczegdlnych zbioréw danych sg zgodne z zapisami ustawy o rachunkowosci.

6. Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym.

6.1 procedura nadawania uprawnieri do przetwarzania danych i rejestrowania tych uprawnien
w systemie informatycznym sa realizowane poprzez modut AdminlB.
— zmiana hasta administratora,
— zatozenie profili haset,
— zatozenie konta uzytkownikowi —wpisanie danych identyfikacyjnych (imie, nazwisko) oraz
hasta z uwzglednieniem profily,
— przypisanie uzytkownika do odpowiedniego systemu,



nadanie uprawnief do poszczegdlnych funkcji w systemie dla grupy uzytkownikéw lub
indywidualnie.

6.2 stosowane metody i srodki uwierzytelnienia:

kazdy z uzytkownikéw loguje sie do programu uzywajgc swojej nazwy oraz hasta,
kazdorazowo hasto jest weryfikowane w systemie,
po nieudanej prébie logowania moze nastgpi¢ blokada konta.

6.3 procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy przeznaczone dla uiytkownikow
systemu — rozpoczecie pracy w systemie nastepuje po zalogowaniu sie uzytkownika do danego
systemu.

6.4 procedury tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych oraz programéw i narzedzi
programowych stuzgcych do ich przetwarzania:

kopia zapasowa bazy danych jest tworzona przez program DBBackuplB.

program mozna uruchomié¢ ,recznie”, moina go réwniez umiesci¢ jako jedng z pozycji
systemowego menu CRON lub uruchomi¢ jako jedno z zadan systemowego programu
Harmonogram zadah lub Zaplanowane zadania. W systemie LINUX moina do
uruchomienia systemu wykorzysta¢ rowniez ustuge przez polecenie AT.

program wykonuje kopie wskazanych baz danych, moie ponadto automatycznie
zarzgdzaé kilkoma kopiami tej samej bazy danych zapamigtujgc oprocz biezacej kopii
réwniez wskazang liczbe poprzednich kopii kazdej bazy.

co pewng liczbe wykonanych kopii bazy danych program moze wykonywac tzw. Kopie
hard bazy danych — jest to dodatkowa kopia bazy danych.

program moze réwniez zarzadza¢ wskazang liczbg dodatkowych kopii bazy danych. Dla
kazdej dodatkowej kopii bazy danych program moze automatycznie odtworzy¢ roboczg
kopie bazy danych, dzieki temu zwieksza sie niezawodnos¢ kopii. Mamy w takim
przypadku gwarancje, ze z kopii mozna odtwarza¢ rzeczywistg baze danych.

7. Zabezpieczenie dostepu do danych.
7.1 Programowa ochrona danych:

dostep do systemu komputerowego jest mozliwy jedynie dla os6b powotanych. W sieci
komputerowej zostat stworzony uktad kont i haset, umozliwiajacy kwalifikowany dostep
do poszczegbinych zasobéw sieci. Poszczegdlnym uzytkownikom przypisane sj
odpowiednie uprawnienia w zakresie dostepu do poszczegdlnych funkcji,

zostaf zdefiniowany wewnetrzny system haset na potrzeby kazdego systemu, mozliwego
do wykorzystywania zaréwno na pojedynczych komputerach, nie chroniony przez
zabezpieczenia sieci komputerowych, jak tez jako uzupetnienie zabezpieczen
wynikajacych z instalacji sieci. Kazdy ze znanych systemowi operatoréw posiada unikalny
kod, rejestrowany podczas kazdej modyfikacji przez niego poszczegélnych zakresow
danych.

Podczas wprowadzenia i zmian danych program dba o poprawno$¢ i wzajemng spojnosc
podawanych informacji. Szereg wartosci posiada charakter stownikowy, zapisywany za
pomocg odpowiednich kodéw wybieranych przez operatora z odpowiedniej
podpowiadanej przez program listy — zabezpiecza to przed wpisaniem wartosci
niepoprawnej, prowadzacej do btednego przetwarzania danych. Wprowadzenie
niepoprawnej wartosci jest natychmiast sygnalizowane stosownym komunikatem. Po
wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma mozliwos¢ ich wielokrotnej analizy
przed dokonaniem ostatecznego zapisania do bazy danych, a przed dokonaniem zapisu
kazda operacja moze zosta¢ porzucona bez dokonania jakichkolwiek zmian danych.
Jednoczeénie przyjety we wszystkich systemach unikalny sposéb wewngtrznego



przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienie wewnetrznej spéjnosci i integralnosci
danych podczas ich przetwarzania,

— Program jest réwniez wyposazony w narzedzia do robienia kopii bezpieczeristwa bazy
danych we wskazanym przez uzytkownika katalogu dyskowym.

7.2 Program moze by¢ obstugiwany przez dowolng liczbe operatoréw, przedstawiajacych sie przy
uruchomieniu programéw swoim identyfikatorem oraz hastem.

7.3 Operatorzy moga rézni¢ si¢ migdzy soba poziomem uprawnien, od ktérego zalezy zakres
funkcji dostepnych do wykonania przez operatora. Najwyzszy poziom uprawnieri posiada
osoba odpowiedzialna za system — dostepne s3 dla niej wszystkie funkcje programéw, oraz
dodatkowo baza operatoréw i ich haset. Osoba odpowiedziaina za system moze dopisaé,
usung¢, zmienic¢ hasto lub poziom uprawnief dowolnego operatora.

Baza osobowa — ochrona danych osobowych

Wytyczne  dotyczace  ochrony danych  przedstawiono w  rozdziale 8  ustawy
o rachunkowosci. System ochrony danych nalezy rozpatrywa¢ w trzech aspektach: stworzenia
odpowiednich warunkéw techniczno-organizacyjnych eksploatacji systemu, mechanizméw
programowych, oraz archiwowania i przechowywania danych. Pierwsze z nich polegajg m.in. na
zabezpieczeniu pomieszczeri (ochrona przeciwpozarowa, zasilanie elektryczne, dostep do
pomieszczen), starannym doborze sprzetu, zastosowaniu urzagdzen zapewniajgcych niezaktécong
prace komputera, np. bezprzerwowych zasilaczy awaryjnych (UPS).

Program ogranicza dostep do danych miedzy innymi poprzez konieczno$é podania hasta
w momencie uruchamiania systemu. Hasto to jest przypisane konkretnemu uzytkownikowi.
Podczas wpisywania nie pojawia si¢ ono na ekranie. Ma to na celu zabezpieczenie przed
podpatrzeniem go przez osoby postronne. Nierozerwalnie z symbolem uzytkownika i hastem
wigze sig problem ograniczenia dostepu do niektdrych funkcji systemu. Przy instalacji systemu
nalezy zakodowac ilos¢ uzytkownikéw, nada¢ im hasta oraz okreslié dostepnoséé funkcji dia
kazdego z nich. Dotyczy to zardwno funkcji ogdinych znajdujacych sie na najwyzszym "poziomie"
systemu w tzw. menu, jak i tych najbardziej szczegétowych przypisanych do poszczegélnych
elementéw okna tzw. komponentéw. System blokowania dostepu przydatny jest zwlaszcza
w odniesieniu do funkcji niosacych z sobg, jesli s3 wykonane w nieodpowiednim momencie lub
przez nieodpowiedzialnego operatora, niebezpieczenstwo utraty danych (np. zamykanie miesigca
itp.). Z punktu widzenia zakresu posiadanych uprawnien dzieli sie uzytkownikéw na dwie grupy:
aktywnych i biernych. Status "aktywnego" pozwala na petng obstuge dostepnych funkcii,
natomiast uzytkownik "bierny” nie ma mozliwosci ingerencji w bazy danych pomimo formalnej
dostepnosci do okreslonych funkcji systemu. Oznacza to w praktyce, ze osoby uprawnione do
wykonywania tych samych funkcji programu rdznia sie zakresem dostepnych dziatan. Np. jedna z
nich moze zaréwno dopisywaé pozycje do katalogu kontrahentéw lub korygowaé zawartos$é juz
istniejgcych, a druga tylko korygowaé dane, przy czym obie pozbawione sg prawa do usuwania
pozycji.

Generalnie operacje kodowania dostepu do systemu dokonuje osoba instalujgca i wdrazajgca
program. Dla uiytkownikéw zainteresowanych samodzielng obstuga uprawnied, co jest
uzasadnione zwtaszcza w przypadku pracy sieciowej, producent dostarcza program kodujgcy
(ADMIN) wraz z odpowiednim opisem. Pozgdane jest, aby administrator systemu sporzadzit wykaz
oséb uprawnionych do pracy z systemem podajac nazwisko, kod, hasto oraz uprawnienia (spis
funkcji dostepnych) poszczegdlnych operatoréw. Dostep do tego typu dokumentu powinno
posiadac ograniczone grono osdb i korzysta¢ z niego w sytuacjach awaryjnych, np. podczas
nieobecnosci administratora. W przypadku, gdy operator podczas wywotywania systemu poda zty
symbol lub zte hasto, na ekranie pojawi sie stosowny komunikat. Jedli podane hasto byto
prawidtowe nastepuje sprawdzenie czy uzytkownik o danym kodzie juz nie pracuje w systemie.



Réwnolegle z ograniczeniami programowymi administrator systemu moze sterowaé dostgpem do

systemu za pomocag mechanizméw zawartych w stosowanym oprogramowaniu sieciowym.

Istotnym problemem z punktu widzenia zachowania ciggtosci pracy jest ochrona i wiasciwe

przechowywanie przetwarzanych danych. Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest

zabezpieczenie informacji przed dostepem do nich oséb niepowotanych, a takze zapewnienie

mozliwosci ich odzyskania w przypadku awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej

utraty danych nalezy tworzy¢ kopie systemu, stanowigce jego replike na dysku twardym, badz na

innym nosniku, np. dyskietce, ptycie CD lub tasmie magnetycznej.

Kopiowanie powinno odbywa¢ sie na inny dysk niz ten, na ktérym eksploatowany jest system,

np. w przypadku sieci, gdy katalog biezgcy znajduje sie na dysku sieciowym, korzystne jest

tworzenie kopii na dysku lokalnym jednej ze stacji roboczych. Czestotliwos¢ wykonywania kopii

awaryjnych pozostaje do uznania uiytkownika. Przy instalacji systemu tworzony jest z regufy

katalog przeznaczony do przechowywania kopii awaryjnej. Jego zawarto$¢ jest odnawiana

w momencie kopiowania.

Jezeli w czasie awarii nastgpi uszkodzenie lub zniszczenie zbioréw z danymi nalezy zwrécic sie do

producenta w celu ustalenia zakresu strat i przywrdcenia funkcjonalnosci programu. Moze zdarzy¢

sie jednak, Zze jedynym rozwigzaniem staje sie odzyskanie danych z kopii. Dlatego niezmiernie

istotne jest czeste sporzadzanie tych kopii co ogranicza do minimum konieczno$¢ powtdrnego

wprowadzania utraconych dokumentéw. Operacja ta powinna by¢ traktowana jako ostatecznosé

bowiem jej wykonanie réwnoznaczne jest z usunieciem zbioréw z katalogu z biezgcymi danymi.

Waine jest zabezpieczenie systemu przed wirusami, co wymaga instalacji systematycznie

aktualizowanych wersji programoéw antywirusowych.

Istotnym elementem sktadowym systemu informatycznego rachunkowosci jest dokumentacja

eksploatacyjna {czasami nazywana réwniez dokumentacjg uzytkownika). Instrukcja dostarczana

kazdorazowo z systemem ma spetnia¢ role takiej dokumentacji. Zawiera ona informacje

zapoznajgce uzytkownika z:

— zakresem i funkcjami realizowanymi przez system,

— algorytmami przetwarzania danych

— zestawem informacji mozliwych do otrzymania za posrednictwem systemu,

— zasadami ochrony danych,

— powigzaniami miedzy podsystemami rachunkowosci i systemami wspdtpracujgcymi
z systemem FK,

— zasadami organizacji procesu wdrozenia systemu i jego biezacej eksploataciji.
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Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 120.29.2018
Burmistrza Toszka

z dnia 13 czerwca 2018 r.

Zasady sporzadzania sprawozdan finansowych

Urzad sporzadza sprawozdanie finansowe na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych (dzien
bilansowy), tj. na dzieri 31 grudnia.
Sprawozdanie finansowe sktada sie z:
— Bilansu,
— Rachunku zyskéw i strat (wariant porownawczy)
— Zestawienie zmian w funduszu
— Informacji dodatkowej (dotyczy sprawozdania za 2018 rok i kolejnych).
Sprawozdania finansowe sporzadzone na podstawie wiasnych ksigg rachunkowych jednostki jest
sprawozdaniem jednostkowym.
Sprawozdanie finansowe sporzgdzane na podstawie sprawozdan finansowych jednostkowych lub
jednostkowych i facznych jest sprawozdaniem fgcznym.
Sprawozdania finansowe sporzgdza sie w ztotych i groszach.
Bilans jednostkowy oraz taczny sporzadza sie wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 5 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju | Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakfaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.
Rachunek zyskéw i strat sporzadza sie wg wzoru okreSlonego w zataczniku nr 10 do
rozporzadzenia, o ktdrym mowa powyzej.
Zestawienie zmian w funduszu sporzadza sie wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 11 do
rozporzadzenia, o ktérym mowa powyzej.
Informacje dodatkowa sporzadza sie wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 12 do rozporzadzenia,
o ktérym mowa powyzej.
Sprawozdanie finansowe jednostkowe sporzadza sie w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktory
zamyka sie ksiegi rachunkowe, tj. do 31 marca roku nastepnego.
Urzad przekazuje sprawozdanie finansowe faczne do Regionalnej Izby Obrachunkowej do
30 kwietnia roku nastepnego.
Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego sporzadzony jest w ztotych i groszach,
i przekazywany jest do Regionalnej lzby Obrachunkowej, w terminie do 30 czerwca roku
nastepnego.
W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego okresla sie
jednostke dominujaca tj. Gmine Toszek. W jej sktad wchodza jednostki zalezne:
a. jednostki budzetowe:

— Urzad Miejski w Toszku

— Oédrodek Pomocy Spotecznej w Toszku

—  Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Toszek

— Szkota Podstawowa im. Gustawa Morcinka w Toszku

— Szkotfa Podstawowa im. Ireny Sendler w Toszku

— Szkota Podstawowa w Kotulinie



14.

15.

16.

17.

18.

19.

— Szkota Podstawowa w Paczynie
— Szkota Podstawowa w Pniowie
— Publiczne Przedszkole w Toszku

b. samorzadowe instytucje kultury:

~ Centrum Kultury ,,Zamek w Toszku”
Konsolidacjg objete sg bilanse jednostek budzetowych, instytucji kultury oraz bilans z wykonania
budZetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Kierownicy jednostek organizacyjnych objetych konsolidacjg sporzadzaja wykaz zobowigzan
i naleznosci wystepujacych pomiedzy jednostkami objetymi bilansem skonsolidowanym.
Skonsolidowany bilans sporzadza sie metoda petna polegajaca na sumowaniu w petnej wartosci
poszczegdlnych pozycji bilansowych jednostki dominujgcej i jednostek zaleznych po dokonaniu
wytgczen oraz innych korekt.
W ramach sporzadzania bilansu skonsolidowanego dokonuje sie korekt i wytgczen w celu
wyeliminowania skutkéw finansowych wzajemnych zdarzern gospodarczych, szczegdinie
w zakresie rozrachunkéw (zobowigzan, naleznosci) oraz innych aktywéw i pasywdw, stosujgc
zasady ustawy o rachunkowosci. Dokonujac korekt i wytgczeri uwzglednia sie wzajemne
powigzania jednostek budzetowych z pozostatymi jednostkami wymienionymi w pkt 13.
Poszczegblne aktywa i pasywa bilanséw jednostkowych (w kolumnie stan na poczgtek i koniec
roku) dostosowuje sie odpowiednio do aktywow i pasywdéw wzoru skonsolidowanego bilansu
stanowigcego zatacznik do Rozporzadzenia Ministra Finansdéw w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, parnstwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej. Stan wykazany w kolumnie ,stan na poczatek roku” powinien by¢
zgodny ze stanem na koniec oku, wykazanym w skonsolidowanym bilansie za rok poprzedni, za
wyjatkiem sytuacji, w ktérej w roku obrotowym nastgpity zmiany organizacyjne majace wptyw na
wartosé stanu poczgtkowego.
Poszczegdlne etapy sporzadzania bilansu skonsolidowanego:

a. Pierwszy etap konsolidacji:
— sporzgdzenie zbiorczego bilansu, w ktérego sktad wchodzg jednostki okreélone w pkt 13.

b. Drugietap konsolidacji:

— sporzadzenie wykazu korekt i wylgczen, o ktdre nalezy skorygowaé bilanse jednostek
wymienione w pierwszym etapie konsolidacji. Wykaz korekt i wytgczen sporzgdzany jest
na podstawie zweryfikowanych informacji otrzymanych z podleglych jednostek.

— skorygowanie poszczegblnych pozycji, otrzymanego w wyniku sumowania bilanséw
wymienionych w pierwszym etapie konsolidacji, zbiorczego bilansu, zgodnie
ze sporzadzonym wykazem korekt i wytgczen.

c. Trzeci etap konsolidacji:
— sporzadzenie wykazu korekt i wytaczen w zakresie bilanséw jednostek sektora finanséw
publicznych.
— skorygowanie poszczegdlnych pozycji zbiorczego bilansu otrzymanego w wyniku drugiego
etapu konsolidaciji.
— naniesienie otrzymanych wynikéw na obowiazujacym druku bilansu skonsolidowanego.

20. Dokumentacje konsolidacyjng stanowia:

— bilans skonsolidowany;
— bilanse podlegtych i nadzorowanych jednostek objetych konsolidacjg;



21.

— zestawienie bilanséw jednostki dominujacej i jednostek zaleinych przed dokonaniem
wylgczen w ukfadzie pozycji bilansu skonsolidowanego;

— zestawienie bilanséw jednostki dominujacej i jednostek zaleznych z uwzglednieniem wytaczen
w uktadzie pozycji bilansu skonsolidowanego;

— informacje o wzajemnych transakcjach otrzymane od jednostek;

— potwierdzenia sald wzajemnych rozrachunkéw na dzien bilansowy;

— arkusz wyltgczen wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych korekt miedzy jednostkami
wchodzacymi w sktad jednostki dominujacej i jednostek zaleznych zawierajgcych kwote
wylgczenia oraz pozycje aktywow i pasywdw bilansu.

Skonsolidowany bilans podpisuje Burmistrz oraz Skarbnik.



Zatgcznik Nr 8

do Zarzgdzenia Nr 120.29.2018
Burmistrza Toszka

z dnia 13 czerwca 2018 r.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow

I Pojecie i cel inwentaryzacji.

Inwentaryzacja to zesp6t czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw
majagtkowych.
Inwentaryzacje przeprowadza sie na mocy Zarzgdzenia Burmistrza Toszka.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywdéw i aktywow, a na tej podstawie:
1. doprowadzenie danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajagcych z nich informacji
ekonomicznych,
2. rozliczenie 0s6b (materialnie) odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtku,
4. przeciwdziatanie nieprawidiowosciom w gospodarce majgtkowej.

Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki (Burmistrz
Toszka). Przypisanie kierownikowi jednostki odpowiedzialnosci za spis z natury wynika z rangi, jaka
ustawodawca nadal inwentaryzacji majgtku, ponadto z kompetencji jakie posiada kierownik
jednostki.

il Metody inwentaryzacji.

1. Metody inwentaryzacji obejmuja:

1) petng — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywoéw
i pasywow,

2) ciggta — polegajacg na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

3) uproszczong — polegajgcg na ustalaniu stanu faktycznego w sposéb posredni poprzez
wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacje cigglta mozna przeprowadzaé pod warunkiem:

1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,

2) objecia inwentaryzacja skfadnikdw danego rodzaju,

3} prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikéw ewidencji ilosciowo-wartosciowej,
(w przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo — obejmowania nig na dany dzien
catego konkretnego pola spisowego).

3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
wywra istotnego negatywnego wpitywu na zapewnienie prawidiowego, jasnego i rzetelnego
przedstawienia sytuacji majgtkowe]j i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (patrz:
art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).



Terminarz i czestotliwo$¢ inwentaryzacji.

Przyjmuje sie, ze $rodki trwate, pozostate $rodki trwate oraz materiaty stanowigce wtasnosc¢

Gminy Toszek, a ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu Miejskiego w Toszku

znajdujg sie na terenie strzezonym.

Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza sie na ostatni dzie roku obrotowego,

ztym ze:

— nie rzadziej niz co 4 lata sg inwentaryzowane $rodki trwate oraz pozostate srodki trwate
znajdujace sie na terenie strzeionym,

— nie rzadziej niz co 2 lata sg inwentaryzowane materialy znajdujgce si¢ na terenie
strzezonym,

— na ostatni dzie kazdego roku obrotowego inwentaryzowane sg:
o druki Scistego zarachowania,
o obce $rodki trwate.

Inwentaryzacje w drodze spisu z natury nalezy rozpoczaé nie wczesniej niz trzy miesigce przed

koricem roku obrotowego i zakoriczy¢ do 15 dnia nastepnego roku.

Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald przeprowadza sie na ostatni dzien roku

obrotowego, z tym Ze inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu i zakoriczy¢ do 15

dnia nastepnego roku.

Inwentaryzacje w drodze weryfikacji sald przeprowadza sie na ostatni dzieri roku obrotowego,

ztym e inwentaryzacje mozna rozpoczaé¢ w ciggu IV kwartatu i zakorczy¢ do 15 dnia

nastepnego roku.

Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzal zawsze rowniez

(terminy okazjonalne):

— na dzieh zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw
aktywow i pasywow,

— na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadtosci,
w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywoéw i pasywodw,

— w przypadku potaczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow
aktywoéw i pasywoéw,

— w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu stanowigcego,
w odniesieniu do wszystkich sktadnikdw aktywow i pasywoéw,

— w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialnoécia materialng, w odniesieniu do wybranych sktadnikéw aktywoéw
i pasywow lub wyodrebnionych komaérek organizacyjnych jednostki,

— w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
sktadnikéw aktywow i pasywéw lub wyodrebnionych komérek organizacyjnych jednostki,

— zgodnie z planem inwentaryzacji.

Szczegdtowe zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Toszku zostaty
zawarte w Zarzadzeniu nr 120.40.2016 Burmistrza Toszka z dnia 20 wrzeénia 2016 r.
w sprawie: wprowadzenia , Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Toszku”



