ZARZADZENIE NR 213/2014
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 14 pazdziernika 2014 r.

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r, o rachunkowosci (Dz.U. 22013 r. poz.
330 zp6zn. zm.) iszczegblnych ustaleh zawartych wart. 40 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pozn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 t. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowodci oraz
plandw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 1. poz. 289, z pdzn.
zm.), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem®,

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

3) rozporzagdzenin Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010r. W sprawie szczegblowego sposobu ustalania
wartoSci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, diugu Skarbu Parstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu porgczeni i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366),

4) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu
ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowigzujace zasady (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Miasta i Gminy w Nakle
nad Notecig okre$lone w nastepujacych zatacznikach:

1. Ogllne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1),
2. Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego (zalacznik nr 2).
3. Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:
a) zaktadowy plan kont dla budzetu (zatacznik nr 3a),
b) zaktadowy plan kont dla jednostki budzetowe; (zatacznik nr 3b),
¢) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nognikach danych (zatgcznik nr 3c),
d) opis systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zatgcznik nr 3d).
4. Instrukcja kasowa (zatacznik nr 4).
5. Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania (zalgcznik nr 5),

6. System stuzacy ochronie danych, w tym dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw
stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw i archiwizacji danych (zatgcznik nr 6).

7. Zasady rachunkowoéci zadari finansowych z wykorzystaniem $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej i innych
zrodet zagranicznych realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy Naklo nad Notecia — jednostki
budzetowe i w organie gminy (zatacznik nr 7).

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sic Skarbnikowi Miasta i Gminy, Dyrektorom Wydzialéw oraz
Kierownikom.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 88/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig z dnia 28.07.2008r.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od 1.01.2014 r.

BURMI

STRZ
Stawoihid Napierala
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 213/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Nakio nad Notecig
z dnia 14 pazdziernika 2014 r.

Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe dla budzetu Miasta i Gminy oraz Urzgdu Miasta i Gminy prowadzone sg w siedzibie
Urzgdu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig ul. Ks. Skargi 7.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczeg6lne miesiace, w ktérych sporzadza sie:
1) W jednostkach budzetowych:

- deklaracje ZUS,
- deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia
2014 r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (Dz. U. poz. 119):

Za okresy miesigczne sporzadza sie sprawozdania:
sprawozdanie Rb 27S, Rb 288S.
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

sprawozdanie Rb 27S, Rb 28S, Rb 28NWS, Rb 27ZZ, Rb 50 o dochodach, Rb 50 o wydatkach, Rb Z,
Rb N, Rb ZN, Rb NDS. '

Za okresy pétroczne sporzadza sie sprawozdania:

sprawozdanie Rb 278, Rb 28S, Rb 28NWS, Rb Z, Rb N, Rb NDS, Rb 27ZZ, Rb 50 o dochodach, Rb
50 o wydatkach, Rb ZN.

Za rok sklada sig na dzief zamkniecia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy) tj. na dzie 31 grudnia:

sprawozdanie Rb 275, Rb 28S, Rb N, Rb Z, Rb ZN, Rb NDS, Rb 27ZZ, Rb 50 o dochodach, Rb
50 o wydatkach, Rb NDS, Rb PDP, Rb ST Rb UN, Rb Uz,

sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowej wedlug zatacznika nr 5 do »fozporzadzenia®,
- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy)wedtug zatacznika nr 8 do »fozporzadzenia®,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zatgcznika nr 9 do ,;rozporzadzenia”,
2) W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu wedtug zalgeznika nr 9 ,,rozporzadzenia®,

-lgczny bilans obejmujacy dane wynikajace zbilansow samorzadowych Jjednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadow budzetowych wedhig zatacznika nr 5 do ( rozporzadzenia),

- laczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw
jednostek  budzetowych i samorzadowych
(rozporzadzenia),

zyskéw i strat samorzadowych
zakladéw budzetowych wedhg zalgcznika nr 7 do
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-laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawienn zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedtug zatgcznika nr
8 do (rozporzadzenia),

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zalgcznika nr 10 do (rozporzadzenia).

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnoéé powinno
nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa:

- za pomocg komputera,
- technikg reczna.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,
- ksigge glowna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastegpujacy:
- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone s3 w sposéb ciagty,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikéw
czg§ciowych.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajacy nastepujace zasady:
- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzes gospodarczych zgodnie zzasada memorialows,
z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw jst, ktére sg ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada kasowa),

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku,

Ksiegi pomocnicze (konta analityezne) stanowia zapisy uszczegélawiajgce dla wybranych kont ksiegi
giowne;j. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasady zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich;
- Wydatki strukturalne
- Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
- Plan finansowy wydatkéw budzetowych
- Plan finansowy wydatkéw niewygasajacych
- Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym
- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
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- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.
1) W jednostce samorzadu terytorialnego:

- Planowane dochody budzetu

- Planowane wydatki budzetu

- Rozliczenia z innymi budzetami,

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ wcelu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczefi z budzetem
panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy:

- APLIKACJA DLA ADMINISTRACJI SAMORZADOWEJ SYSTEM »ADAS” — Spétka Tensoft Sp. z o. o.
Opole,

- PEATNIK,
- Besti@.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna
catos¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtowna. Doktadne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaly przedstawione w podrgezniku uzytkownika obshignjacej firmy komputerowe;j
w zatgczniku nr 3¢ do zarzgdzenia.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza sig na koniec kazdego miesigca, Zawiera
ono:

- symbole i nazwy kont,

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

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

Obroty ,,Zestawienia...” s3 zgodne z obrotami dziennikéw czeSciowych.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacig na dzieh Inwentaryzacji.
4. Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania irozliczania roznic

inwentaryzacyjnych  wynikajg z art. 26127 ustawy  orachunkowoéci oraz  z zaktadowej instrukeji
inwentaryzacyjnej.

W jednostce wystegpuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) Spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skfadnikow majgtku i poréwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

2) Uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznogci oraz powierzonych kontrahentorn wiasnych sktadnikéw

aktywéw droga potwierdzenia zgodnoéci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie
1 rozliczenie ewentualnych réznic,

3) Poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej
wartoS$ci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadows instrukcija inwentaryzacji podlegaja:
- nieruchomogci zaliczane do inwestycji,
- gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji poniZej 3 miesiecy,

- papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

1d: AO86CE48-8A85-45BD-9F60-022E6CI9AGAS. Przyjety Strona 3



- 1zeczowe skladniki aktywéw obrotowych, takie jak (wybraé): materialy, wyroby gotowe, polprodukty
i produkcja w toku oraz towary okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowoéci, tj. te, ktore zgodnie
z decyzjg kierownika jednostki obcigzajg koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast
na dzien bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena.
Warto$¢ tych skladnikéw wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 »Materiaty”, 330 ,,Towary”,
600 ,,Produkty gotowe i potfabrykaty” oraz korygowane s koszty w wartosci tego stanu.

Spis znatury dotyczy takie skladnikéw aktywéw, bedacych wlasno$cia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowywania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wystaé nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznoéci i stanie aktywéw powierzonych innym
jednostkom, atakze papieréw wartociowych w formie zdematerializowanej (tj. wystepujacych
w zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
- aktyw6w finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
- naleznoéci od kontrahentow,
- naleznosci z tytuhi udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywow; potwierdzenie powinno dokonaé
si¢ w drodze pisemnej ipowinno dotyczyé: nazwy irodzaju skiadnika, jego iloéci, ceny jednostkowej
i wartosci bilansowe;.

Salda naleznoéci, wynikajace zrozrachunkéw z poszezegolnymi  kontrahentami, wtym z tytutu
udzielonych pozyczek oraz stan aktywéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane s przez pisemne wysylanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do
Jjego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:
- naleznosci spormych i watpliwych,
- naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- naleznoéci od pracownikow,
- naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

-innych aktywéw ipasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu znatury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach a dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi
Z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- warto$ci niematerialnych i prawnych,
- dfugoterminowych aktywéw finansowych, np. akcji i udziatéw w spétkach,
- srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
- srodkoéw pieni¢znych w drodze,
- czynnych i biernych rozliczefi migdzyokresowych kosztéw,
- naleznoéci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz publicznoprawnych,

- naleznoéci i zobowiazan wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
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- aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntow i trudno dostepnych ogladowi érodkéw trwatych,

- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychodéw przysztych okreséw,

- innych rozliczen miedzyokresowych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacjg ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegblnych
tytutéw praw majatkowych,

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

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielko$é tych kosztéw z ich dokumentacja oraz weryfikujac sposéb
ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspéhmiernogci przychodéw i kosztoéw oraz uregulowania zawarte
wart. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowogci,

- bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadno&ci ich zarachowania w koszty biezgcego okresu oraz
zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowoéci.

Grunty ibudynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych
potwierdzajgcych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego (w
przypadku braku w/w dokumentow).

Grunty i budynki wykazywane s3 w zasobach Skarbu Pafistwa.

Grunty ibudynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami:

- decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-odbiorczym,

-umowa o oddanie wuzZytkowanie wieczyste nieruchomo$ci Skarbu Panstwa jednostce  samorzadu
terytorialnego.

Sposéb inwentaryzacji gruntéw, budynkéw i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki
w zakladowej instrukcji inwentaryzacyjne;.

1) W jednostce samorzadu terytorialnego:

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej
z ewidencja gminnego zasobu nieruchomogci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia ifundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle obowigzujacych
przepisoéw regulujgcych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu ksiegowego
przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegolnych tytuléw tych przychodéw w oparciu
0 zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.
Naleznosci dlugoterminowe budzetu to naleznodci, ktérych termin platnogci przypada na nastepny rok
budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowiazania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne oszacowanie skutkow foczacego sie postepowania
sadowego, ukazujgcymi wartoéé przedmiotu pozwu czy tez zawierajacymi ryczatty od dostawcéw udzielone
jednostce na pokrycie kosztéw ewentualnych napraw gwarancyjnych.
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Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Skladniki aktyw6éw ipasywéw jednostki inwentaryzujg zgodnie zterminarzem i czgstotliwoscia
okre§long w ustawie o rachunkowoéci, tj. na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, jednak obowigzek
Inwentaryzacyjny uwaza si¢ za spelniony, jesli sktadniki aktywow 1 pasywOw zostang zinwentaryzowane
W nastgpujacy sposob:

1) érodki trwale — raz na cztery lata,
2) srodki pienigzne, papiery warto§ciowe oraz materialy i towary — raz na rok, w ostatnim dniu roku obrotowego,

3) pozostate skiadniki aktywéw ipasywéw w okresie ostatnich trzech miesigcy przed zakonczeniem roku
obrotowego (do 15dnia nastgpnego roku), zuwzglednieniem zmian, jakie nastapily na koniec roku
obrotowego.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez na dzied zakonczenia dziatalnodci przez jednostke,
w przypadkach potgczenia lub podziatu jednostek, na dzied poprzedzajacy zmiang formy prawnej jednostki
(np. wydzielenie zaktadu budzetowego, sp6tki itp.), w celu rozliczenia 0séb materialnie odpowiedzialnych
awtym:

- przekazanie sktadnikow majgtkowych przy zmianie oséb materialnic odpowiedzialnych iprzy odejiciu
osoby materialnie odpowiedzialnej,

- wypadkow losowych (ap. pozar, wlamanie).
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 213/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
z dnia 14 pazdziernika 2014 r.

Obowigzujace metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:
1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn, zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U, 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.),
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 . poz. 749 z pézn. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowoséci oraz
planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktadow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010r. w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania
wartosci zobowigzah do pafistwowego diugu publicznego, dlugu Skarbu Pafistw, wartoéci zobowigzan z tytulu
poreczefi i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366),

6) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu
ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywoéw i pasywow

Aktywa ipasywa jednostki wycenia sic wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczeg6lnych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedhig nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone wustawie o rachunkowoéci dla jednostek kontynuujgeych dziatalnosé, chyba ze przepisy
dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.

Srodki trwate stanowigce wlasnoé¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji
wiasciwego organu, mogg byé wycenione w wartodci okre$lonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartodci niematerialne iprawne umarza si¢ (amortyzuje). Nie dokonuje si¢ odpisow

z tytutu trwalej utraty ich wartoéci. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci.

WartoSci niematerialne i prawne nabyte z whasnych §rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia,
za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartodci okreélonej w tej decyzji
a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreélana jest na

podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem
ich stanu i stopnia zuzycia.

WartoSci niematerialne iprawne o wartoéci poczatkowej wyzszej od wartodci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym dla 0séb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja
umarzaniu wedtig zasad i stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb
prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071, Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 »~Amortyzacja”,

Na dzien bilansowy od wartogci niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie dokonuje sie takze
odpiséw z tytuhu aktualizacji ich wyceny wedhug art. 33 ,,ustawy”.

Wartosci niematerialne iprawne zakupione ze &rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartodci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi czedciami:
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- traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow
1 energii”,

- ujmuje si¢ je tylko w ewidencji ilo$ciowej, spisujac w koszty dziatalnogci operacyjnej pod datg zakupu.

Ewidencja szczegétowa dla warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowanych lgcznie na jednym koncie
020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegblnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- srodki trwate,
- pozostate §rodki trwale,
- Srodki trwate w budowie (inwestycje)
- zbiory biblioteczne (w bibliotekach),
- dobra kultury

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane wart. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
§rodki trwate stanowigce wlasnoéé

- jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Naklo nad Notecig otrzymane wzarzad lub uzytkowanie
i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- nieruchomosci, wtym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrgbna wlasnogdcia,
budynki, budowle,

- maszyny 1 urzgdzenia,
- §rodki transportu i inne rzeczy,
- ulepszenie w obcych §rodkach trwalych.

Do $rodkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce érodki trwale znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jeli wystepuje ona jako ,korzystajacy” (w zakresie leasingu
finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:
- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia istotnej warto$ci,
- w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia,

-w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw zuwzglednieniem
zuzycia a przy ich braku wedlug wartoéci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedhig wartoéci godziwej z dnia otrzymania Iub w nizszej wartoéci
okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego —
w wysoko$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem grunt6w, kidrych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci
netto, j. z uwzglgdnieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dziefi bilansowy. Wartogé poczatkowa
srodkéw trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi
w odrebnych przepisach. Na dzien bilansowy dokonuje si¢ tez odpisow aktualizujacych wartoéé srodkéw
trwalych zgodnie z art. 33 ,,ustawy”. Wyniki z tej aktualizacji odnosza sig do funduszu jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwale”,
- pozostate Srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”,
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Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych iwydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychodéw irozchodéw oraz Srodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z pozn. zm.) a takZe rozporzgdzenia Rady
Ministréw zdnia 2 grudnia 2010r. w sprawie szczegOlowego sposobu i trybu finansowania inwestycji
z budzetu pafistwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sq (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo stosujac stawki
amortyzacyjne ustalone w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Zal. Nr 1 do ustawy).

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od:
- miesigca nastgpujacego po miesigeu przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 »Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniows dla wszystkich §rodkéw trwatych.
Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji wartoéci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkdw trwatych dokonuje sieg
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw a wyniki takiej aktualizacji odnoszg si¢ na fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartoéé gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale $rodki trwale to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,,rozporzadzenia®, ktore finansuje si¢ ze
srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt
finansowane sg ze §rodkow na inwestycje).

Obejmuja:
- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
- srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i placéwkach ofwiatowych,
- odziez i umundurowanie,
- meble i dywany,

- Srodki trwate o wartodci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkoéci ustalonej w przepisach o podatku

dochodowym od o0s6b prawnych, dla kt6rych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania. .

Pozostate §rodki trwate:
- yjmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale” i umarza sie je w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072, Umorzenie pozostalych

srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych érodkéw trwatych

stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakoriczenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajgey odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obslugi zobowiazan zaciggnietych wcelu ich finansowania izwigzane znimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytuhu,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikte do zakoriczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych érodkéw trwatych nie zalicza sig kosztéw ogdlnego zarzadu oraz
kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych zrealizowana inwestycja, tj. kosztow
przetargéw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegblnosci nastepujgce koszty:

- dokumentacji projektowej,
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- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwodci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektéw,
- optat z tytutu uzytkowania gruntdw i terenéw w okresie budowy,

- zalozZenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych i obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezpoérednie zwigzane z budows.

Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspolczesny, majacy znaczenie dla
dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego wartogé historyczng, naukowg lub artystyczna.

Przyjmowane sg do ewidencji:
- w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,
- w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartoéci godziwej,

-w przypadku nieodptatnego otrzymania od inmych jednostek w wartodci okreSlonej w dokumencie
o przekazaniu.

Rozchody débr kultury wycenia sie w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegaja umarzaniu.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalno$ci przypada w okresie dhizszym niz
12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 51 6 ,,rozporzadzenia” odsetki od naleznogci ujmowane sg w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaplaty, lecz nie pézniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysoko$ci odsetek
naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast naleznofci wyrazone w walutach obcych wycenia sie
nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujgcych na dzieh bilansowy, ft. wedhig
obowiazujgcego na ten dziefi kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwotg naleznoéci ustalong na dzie bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej wartogé zgodnie
z zasadg ostrozno$ci. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw
finansowych (w zalezno$ci od charakteru naleznoéci) a ich wysoko§¢ ustala sig wedlug art. 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 21 3 »rozporzadzenia™):

-w organie finansowym odpisy aktualizujace wartodé naleznosei z tytulu rozchodéw budzetu zalicza sie do
wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

- odpisy aktualizujgce wartoéé naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazajg te
fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci dokonywane sa najp6zniej na koniec roku obrotowego.
Na dzieni bilansowy naleznoéci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sa:
- w kwocie wymaganej zaplaty.

Dhlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o rachunkowosci
jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegbdlnosci:

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
- akcje i inne diugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe,

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 wcenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie s3 istotne.

Na dziet bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sa
w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.
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Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia sie wedlug zasad dla udzialéw w innych
jednostkach lub metods praw wlasnosci (dla aktywéw trwatych).

Ewidencja szczegélowa zapewnia ustalenie wartoéci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow
dlugoterminowych aktywdéw finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez jednostke
budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujgcy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie pafistwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez
organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére
kontynuujg dziatalnoé¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 »Mienie zlikwidowanych
Jednostek” wedtug wartoci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikow
do bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
- decyzji o przyjgciu do $rodkéw trwatych jednostki,
- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Zapasy obejmuja:
- materiaty.

Materiaty wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowis istotnej wartosci. W jednostce wycenia sig je:

- w cenach zakupu.

Towary wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnym:

- cenom zakupu.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane s3
bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartodé
niezuzytych materialéw w cenie zakupu, ktérg ujmuje si¢ na koncie 310 »Materialy”, zmniejszajac
réwnoczeénie koszty dzialalnoci.

W bilansie rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wyceniane sa w cenach nabycia lub koszcie
wytworzenia zuwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, ktéra wtym przypadku oznacza, e cena

nabycia/zakupu lub koszt wytworzenia nie mogg by¢ wyzsze od ich ceny sprzedazy netto (okreslonej
w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowoséci) w dniu bilansowym.

Na dzien bilansowy skladniki zapaséw nabyte przez jednostke wycenia si¢ wedhig ceny ich
zakupu/nabycia.

Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wiasnym zakresie wycenia si¢ wedhug kosztu wytworzenia
okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

Naleznosdci krétkoterminowe to naleznodci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartodci nominalnej lacznie zpodatkiem VAT ana dzieh bilansowy
w wysokoSci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokoéci netto, czyli po pomniejszeniu o wartogé ewentualnych odpiséw aktualizujacych
dotyczacych naleznodci watpliwych (art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowoéci).

Nalezno$ci iudzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywéw finansowych wycenia sie
wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktére przeznaczone sg do zbycia w terminie 3 miesiecy,
w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartogci godziwej.

Odpisy aktualizujace naleznoéci tworzone s3 na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

- odpiséw aktualizujgcych warto$é naleznodci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére obcigzajg te
fundusze,
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- odpiséw aktualizujagcych warto$¢ naleznoéci z tytutu rozchodéw budzetu, ktére zalicza sig do wyniku na
pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od naleznosci, wtym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowiagzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie p6zniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujgcego na ten dziedt kursu $redniego ogloszonego
dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny:

- 53 umarzane w catodci lub w czgdci a ich splata odraczana lub rozktadana na raty wedhug zapisow zawartych
w art. 59 ufp.

Niewielkie salda nalezno$ci wkwocie nieprzekraczajacej kosztow wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie zalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotno$ci wartosci optaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego W rozumieniu ustawy zdnia 23 listopada 2012r. — Prawo
pocztowe za traktowanie przesytki listowej jako przesytki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynaciji).

Srodki pienigine w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalne;.

Walutg obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu Sredniego danej waluty ogloszonego przez
Prezesa NBP na ten dzied. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych wjmuje sie
w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace §rodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej iinnych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajacych
zwrotowi, pochodzacych ze Zrodet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub kupna
walut oraz naleznoéci lub zobowiazafh.

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

- ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowe;j, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartoici nominalne;.

Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych sa:

- odsetki od zaciagnigtych pozyczek.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie sa rozliczane
W czasie, lecz od razu powi¢kszaja koszty dziatalnoéci.

Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznoéci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej — wedhug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.
W sprawie szczegotowego sposobu ustalania wartodci zobowigzan zaliczanych do pafstwowego dhigu
publicznego, dlugu Skarbu Pafistwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz.
366).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajgcej zaplaty.

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

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

obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dziedi kursu sredniego ogloszonego
dla danej waluty przez NBP.
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Odsetki od zobowigzan wymagalnych, wtym takze tych, do ktdrych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty Iub pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokoéci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do pafistwowego dhligu publicznego idlugu Skarbu Pafstwa oraz wartodé
zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniu Rb, wyceniane sg wedlug zasad
zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone s3 na pewne lub o duzym prawdopodobiefstwie przyszle zobowigzania
zgodnie z art. 35 d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okreséw. Jednostki nie dokonujg
biernych rozlicze migdzyokresowych kosztéw wynikajacych z obowigzku wykonania przysztych §wiadczen
na rzecz pracownikow, w tym $wiadczeri emerytalnych.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Przychody obejmujg dochody budzetu jst nieujete w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych.

Przychody przysztych okreséw to réwnowartoéé otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw $rodkéw
z tytutu $wiadczen, ktérych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art. 41 ust.1 pkt
1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktora
spowoduje wykonanie:

- wydatkéw budzetowych ujgtych wplanie finansowym jednostki budZetowej danego roku oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

- wydatkow budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
- wydatkdéw $rodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

- 2. Ustalanie wyniku finansowego

1) W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalno$ci podstawowej prowadzona jestw:

- zespole 4 kont, tj. na kontach kosztéw rodzajowych, przy czym Kkoszty niebedace kosztami danego okresu
sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe
kosztéw” Ma 490 , Rozliczenie kosztéw™).

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zatgczniku 7 do
»rozporzadzenia” sklada sie:

- zysk/strata z dziatalnosci podstawowej,

- zysk/strata z dziatalno$ci operacyjne;j,

- zysk/ strata z dziatalno$ci gospodarczej,

- wynik brutto.

2) W budzecie tj. w o rganie jst
Wynik wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)

wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
poprzez porownanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych oraz

ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajgcych z koficem roku, ewidencjonowanych na odrebnych
kontach odpowiednio: 901 »Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 »Niewykonane wydatki”.

W bilansie z wykonania budzetu jst dochody budzetu obejmuja dotacje celowe z budzetu panstwa
(wspdtfinansowanie) oraz §rodki pochodzace zbudzetu Unii Europejskiej. Spowodowato to, ze wyniki
budzetu jst, bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb NDS, sg sobie réwne.
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Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego
(tzw. Operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz pozostalych przychoddow
i1kosztéw operacyjnych, ujmowane s3 na koncie 962, Wynik na pozostatych operacjach”. W roku
nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego
konta przeksiggowane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 213/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Nak}o nad Notecia
z dnia 14 pazdziernika 2014 r.

Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych

1) W jednostce samorzadu terytorialnego
W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzone sa ksiggi rachunkowe:

- dotyczgce wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodéw i wydatkow
funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychod6w z tytuhu prywatyzacji oraz operacji
niekasowych (zalgcznik nr 3a do zarzadzenia) wedtug planu kont opracowany na podstawie:

- planu kont stanowigcego zatacznik nr 2 do »ozZporzadzenia®,

2) W jednostce budzetowej

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont (zalacznik nr 3b do
zarzadzenia) opracowany na podstawie:

- planu kont stanowigcego zatgcznik nr 3 do »rozporzadzenia™.
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Zalgcznik Nr 3a do Zarzadzenia Nr 213/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecia
z dnia 14 paZdziernika 2014 r.

Zestawienie kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

1. Konta bilansowe:
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe
222 —Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 — Pozostate rozrachunki
250 — Naleznosci finansowe
260 — Zobowigzania finansowe
290 - Odpisy aktualizujace 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

2. Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Do kont jw. mozna stosowa¢ rozszerzenia wedhug potrzeb miedzy innymi: rozliczania poszczegolnych zadan,
tytutéw, ilosci otwartych rachunkéw, obshugi kredytéw i pozyczek, itd. ..

Wykaz kont analitycznych do kont syntetycznych znajduje si¢ w programie komputerowym do obstugi
ksiggowosci budzetu. Konta analityczne (podziat pionowy i poziomy) tworzone sg na potrzeby prawidiowego
rozliczania $rodkéw finansowych, rozliczef pomigdzy innymi instytucjami oraz sporzgdzania sprawozdan
i nie wymagaja zmiany niniejszego zarzadzenia.

Zasady funkcjonowania kont

Konta bilansowe:
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Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy ksiggowe na tym koncie dokonywane sa na podstawie dowodéw bankowych. Na stronie Wn konta
133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty dotyczace kredytu
udzielonego przez bank na rachunku biezacym oraz wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wplaty z rachunku budzetu w tym
réwniez wyptaty dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyplaty z tytulu splat kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu w korespondencji
z kontem 134. Na koncie tym ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu gminy oraz
$rodki na niewygasajgce wydatki.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma.
Konto 134 — Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetn. Na stronie Wn
konta 134 ujmuje si¢ splatg lub umorzenie kredytu bankowego. Na stronie Ma konta 134 uwjmuje sie kredyt
bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu.
Ewidencja analityczna bgdzie prowadzona wedhug poszczegdlnych rodzajéw kredytéw. Suma sald na kontach
analitycznych musi by¢ zgodna z saldami konta syntetycznego.

Konto 135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace
wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie
wpltywy $rodkéw pienigznych na rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki, w korespondenciji z kontem
133.Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku érodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan §rodkéw pienigznych na rachunku $rodkéw na
niewygasajgce wydatki.

Konto 140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosci akcji, udziatow
iinnych papieréw wartosciowych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia ana stronie Ma—
zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywow finansowych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta
140 powinna umozliwi¢ ustalenie poszczegélnych skladnikéw, stanu i wartoci krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywéw finansowych.
Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi ztytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji
zkontem 901. Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu gminy

dokonywane przez te jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133. Do konta 222 prowadzi sie
ewidencje szczegdlows.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dochod6w zrealizowanych przez jednostki
i objetych okresowymi sprawozdaniami lecz nie przekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma oznacza stan
dochodéw przekazanych przez jednostki na rachunek budzetu lecz objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 shuzy do ewidencii rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki
wydatkéw budzetowych. Na stronie konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane zrachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie
wydatki dokonane przez jednostki budzetowe wynikajgce z okresowych sprawozdan tych jednostek,
w korespondencji z kontem 902. Do konta 223 prowadzi si¢ ewidencjg szczegotowa.
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Saldo Wn oznacza stan przelanych §rodkéw na rachunek jednostki budzetowej lecz nie wykorzystanej na
pokrycie wydatkdéw budzetowych.

Konto 224 — Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnoéci:
1) rozliczefi dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu gminy,
2) rozrachunkéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetéw,
3) rozrachunkoéw z tytulu dotacji i subwencii,
4) rozrachunkéw z tytuhi dochodéw pobranych na rzecz budzetu pafistwa

Ewidencj¢ szczegblows do konta 224 prowadzi sic wedlug poszczegdlnych tytuléw oraz wedhug
poszczegblnych budzetéw, ktdra powinna umozliwié ustalenie stanu naleznodci i zobowigzafl. Konto moze
wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, asaldo Ma — stan zobowiazad budzetu z tytutu  pozostatych
rozrachunkéw. Suma sald kont analitycznych musi by¢ zgodna z saldami konta 224.

Konto 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczef z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ érodki przelane z rachunku
budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych. Na stronie Ma konta 225 ujmuje
si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji zkontem 904 oraz przelewy
srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135. Ewidencja szczegétowa do konta
225 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi
z tytuhu przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych
Jednostkom budZetowym na realizacjg niewygasajacych wydatkéw.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do
ewidencji pozyczek i r6Zznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych naleznoéci i roszczen.
Ewidencje szczegbtows do konta 240, ktéra umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw prowadzi si¢ wedhug
poszczegolnych tytutéw oraz wedtug kontrahentéw.

Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci iroszczen, asaldo Ma stan
zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkoéw.

Konto 250 — nalezno$ci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznoéci zaliczanych do naleznoéci finansowych, a w szczegdlnosci
z tytuta udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie naleznoéci
finansowych, ana stronie Ma - ich zmniejszenie. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta
250 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu nalesmosci z poszczeglnymi kontrahentami wedhug
tytuléw naleznoéei.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci finansowych, a saldo Ma stan
nadptat z tytuhu nalezno$ci finansowych.

Konto 260 — Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych, zwyjatkiem kredytow bankowych, aw
szczegblnosci z tytutu zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych. Na stronie Wn
konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych, ana stronie Ma ujmuje sie wartodé
zaciagnigtych zobowigzan finansowych. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 260 powinna
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzar finansowych,
a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.
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Konto 290 — Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznoéci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie
zmniejszenie  wartosci  odpiséw  aktualizujacych naleznodci, ana stronie Ma wartodé odpisow
aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Konto 901 — Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn
konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na konto 961. Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdar budzetowych jednostek budzetowych, w korespondenciji z kontem 222,

2)na podstawie sprawozdafi innych organéw w zakresie dochodow jednostek samorzadu terytorialnego,
w korespondencji z kontem 224,

3) z tytutu rozrachunk6w z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224,
4) z innych tytutéw, w szczegélnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi w korespondencji z kontem 133,

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133. '

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegblnych
dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego. Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego roku budzetowego saldo konta
901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 — Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na
stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegblnoéci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdari budzetowych, w korespondencji z kontem 223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych , w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, koficu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961. Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 902 powinna
umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 ~ Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji wlatach
nastgpnych. Na stroniec Wn konta 903 ujmuje sie wartoé niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych, w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
saldo konta 903 przenosi sig na konto 961.

Konto 904 — Niewygasajace wydatki
Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn konta 904 njmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane W cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich
sprawozdar budzetowych w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sic wielkosé zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw. Konto
904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu
wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 909 — Rozliczenia miedzyokresowe
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Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie
w szczegllnosei koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych
kredytoéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), ana stronie Ma — przychody finansowe
stanowiace dochody przyszlych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stamu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutéw. Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W szczegdlnosci na
stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn tub 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 budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu
roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondenciji zkontem 902 oraz niewykonanych wydatkéw,
w korespondenciji z kontem 903. Pod datz ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta
961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 901. W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia sig zrodta zwickszen
i rodzaje zmniejszefi wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczoéci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma stan nadwyzki. W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,
saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.

Konto 962 — Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 sluzy do ewidencji pozostatych operacii niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci
przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad przychodami

lub saldo Ma oznaczajace nadwyike przychodéw nad kosztami. Pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sig na konto 960.

Konto 968 — Prywatyzacja
Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji. Na stronie Wn ujmuje sie

rozchody pokryte §rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytutu prywatyzacji. Ewidencje
szczegotowa do konta 968 prowadzi sie wedhug podziatek Klasyfikacji i tytutléw prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan érodkéw z prywatyzacji.
Konta pozabilansowe:

Konto 991 ~ Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta
991 ujmuje si¢ zmiany zmniejszajace plan do chodéw, a na stronie Ma planowane dochody budzetu oraz

zmiany budzetu zwiekszajgce planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokosé
planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumeg réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.
Konto 992 — Planowane wydatki budzetu
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Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian. Na stronie Wn konta 992 ujmuje
si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane wydatki, ana stronie Ma
ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu hub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokogé planowanych wydatkéw budzetn. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992.

Konto 993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 sluzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetow
oraz splat¢ zobowigzan wobec innych budzetéw. Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec
innych budzetéw oraz wplaty naleznoéci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznoéci z innych budzetéw,
a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzafi.
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Zatgcznik Nr 3b do Zarzadzenia Nr 213/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Nak}o nad Notecia
z dnia 14 pazdziernika 2014 r.

Zestawienie kont dla jednostki budzetowej

1. Konta bilansowe:
Zespol 0 — Majatek trwaly
011 — Srodki trwate
013 —Pozostate §rodki trwale
014 — Zbiory biblioteczne
015 — Mienie zlikwidowanych jednostek
016 — Dobra kultury
020 — Wartoéci niematerialne i prawne
030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 — Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe
080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespél 1 - Srodki pienig¢Zne i rachunki bankowe

101 —Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 —Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 —Naleznoéci z tytutn dochodéw budzetowych

224 —Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhugoterminowe naleznoéci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzesi

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce nalezno$ci
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Zespol 3 — Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja
401 — Zuzycie materialéw i energii
402 — Ustugi obce
403 — Podatki i oplaty
404 — Wynagrodzenia
405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe
490 — Rozliczenie kosztow
Zespot 6 — Produkty
640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Zespét 7 — Przychody, dochody i koszty
720 — Przychody z tytutu dochod6éw budzetowych
750 — Przychody finansowe
751 — Koszty finansowe
760 — Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne
770 — Zyski nadzwyczajne
771 — Straty nadzwyczajne
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
853 — Fundusze pozabudzetowe
855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 — Wynik finansowy
2. Konta pozabilansowe
975 — Wydatki strukturalne
976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Do kont jw. mozna stosowaé rozszerzenia wedfug potrzeb migdzy innymi: rozliczania poszczegdlnych zadan,
tytutéw, ilosci otwartych rachunkdw, kontrahentéw, jednostek, instytucii, itd. ..
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Wykaz kont analitycznych do kont syntetycznych znajduje sie W programie komputerowym do obstugi
ksiggowosci budzetu. Konta analityczne (podziat pionowy i poziomy) tworzone sg na potrzeby prawidtowego
rozliczania $rodkéw finansowych, rozliczen pomiedzy innymi instytucjami oraz sporzadzania sprawozdan
i nie wymagaja zmiany niniejszego zarzadzenia.

Zasady funkcjonowania kont
Konta bilansowe:

Zespol 0 — Majatek trwaly:
Konto 011 — Srodki trwale

Na koncie 011 ewidencjuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych
z wykonywang dziatalnoécia jednostki. Wszystkie zwiekszenia z tytutu przychodéw i podwyzszenia wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych ksieguje si¢ po stronie Wn konta 011, a wszystkie rozchody i zmniejszenia
wartoSci poczatkowej po stronie Ma konta 011. Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegélows
umozliwiajacy:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw rodkow trwatych,

- ustalenie wartosci poszezegdlnych grup $rodkéw trwatych okreslonych przez GUS w kiasyfikacji rodzajowej
$rodkow trwatych,

- ustalenie komérek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie poszczegodlne §rodki trwate,

- obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Na koncie 011 s3 ewidencjonowane $rodki trwate speniajgce wymogi okreslone w art. 3 pkt 15 ustawy
229.09.1994 r. — o rachunkowosci. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest techniks komputerows. Podstaws
ewidencji jest:

-dowéd O.T. Dowdd sporzadzany jest na podstawie zapisdw na koncie 080. Przeksiegowanie na konto
011 inwestycji moze byé dokonane po zakoficzeniu inwestycji, nie poZniej jednak niz do kofica roku
budzetowego (inwestycje rozpoczete), '

- faktur od kontrahentéw za nabycie $rodka trwatego,

- akt notarialny stwierdzajacy nabycie (zbycie) $rodka trwatego od innych podmiotéw (o0séb fizycznych) —
poprzez przeniesienie prawa wlasnosci,

- inny dokument stwierdzajacy obrot na koncie (np. protokét zniszczenia srodka trwalego).

Oznakowanie $§rodkéw trwatych ujetych na koncie 011 winno by¢ dokonane w sposéb trwaly imieé

nastgpujgcg forme — przyktad: UMiG/WFN/110/07 (UMiG-wlasnoéé Miasta 1 Gminy Naklo nad Notecig,
WFN-miejsce uzytkowania, 110/07-nr ewidencyjny).

Wyzej wymienione oznakowania dokonuje na podstawie dowodu zakupu - Wydziat Organizacyjny.
Konto 013 — Pozostale $rodki trwale

Na koncie 013 ewidencjonuje sig stan oraz zwickszenia 1 zmniejszenia wartoSci poczatkowej pozostatych
srodk6éw trwatych wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej, ktore podlegajg umorzeniu

wpelnej warto§ci w miesigcu wydania do uzywania. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta
013 powinna umozliwié:

- ustalenie warto$ci poczgtkowej $rodkéw trwatych oddanych do uzywania,
- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych u ktérych znajdujg si¢ §rodki trwate.

Analityczng ewidencje ilosciowo-wartoéciows wedtug poszczegolnych miejsc uzywania prowadzi sie
w ksiggach inwentarzowych lub kartotekowych urzgdzeniach ewidencyjnych. Na koncie ewidencjonujemy
pozostate §rodki trwate o wartosci od 500,00 — 3.500,00 zt nie spelniajace kryteriéw dla érodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011. Zakupy bedace wyposazeniem o wartosci do 500,00 zt s3
ewidencjonowane w ksiggach ilo§ciowo w Wydziale Organizacyjnym. Ewidencja analityczna jest
prowadzona technikg komputerowa.
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Oznakowanie pozostatych §rodkéw trwatych ujetych na koncie 013 winno by¢ dokonane w sposéb trwaty
imie¢ nastepujgeg formg — przykiad: UMiG/WFN/220/07 (UMiG-wlasno§é Miasta i Gminy Nakfo nad
Notecig, WFN-miejsce uzytkowania, 220/07-nr ewidencyjny).

Wyzej wymienione oznakowania dokonuje na podstawie dowodu zakupu - Wydziat Organizacyjny.

W ewidencji na koncie 013 mogg byé zarejestrowane érodki obce przyjgte na podstawie spisu z natury np.
w wyniku inwentaryzacji ujawniono w pomieszczeniu $rodek nie zakupiony przez Urzad, ale otrzymany od
o0sob trzecich.

Konto 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen wartoci mienia przejgtego przez organ zatozycielski
lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej
Jednostce organizacyjnej, czyli zaktadzie budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym. Na stronie Wn konta
015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie tub innej jednostce organizacyjnej, wedhug
wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki,

2) korekte wartosci mienia, stanowiaca réznice pomigdzy wartoscig mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoécia mienia przekazanego spélce, innej jednostce organizacyjnej lub
sprzedanego, '

3) warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej,
ktéra zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych organu zafozycielskiego lub nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnogci:

1) wartod¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej Jjednostce organizacyijnej,
a przekazanego spotce w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotkg lub przekazanego jako udziat do spéiki,
wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom,

2) korekte wartosci mienia stanowiacego roznicg pomiedzy wartoécia mienia wynikajacego z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostce organizacyjnej a warto§cig mienia przekazanego spolce
lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegélowa do konta 015 moze stanowié bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej
jednostki lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami. Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn,
ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug
wartoSci wynikajgcej zbilansu tego przedsiebiorstwa lub jednostki, bedgcego w dyspozycji organu
zatozycielskiego lub nadzorujgcego, a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym Iub
nieprzyjetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposab.

Konto 020 — Warto$ci niematerialne i prawne

Konto shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1izmniejszen wartoéci poczatkowej wartodci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 020 wmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma —
wszelkie zmniejszenia stanu wartodci poczatkowej wartoéci niematerialnych iprawnych. Ewidencja
szczegolowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié¢ nalezyte obliczenie umorzenia, podziat wedtug

ich tytutéw oraz podziat wedhig wartosci zakupu na nisko cenne od 500,00 zt do 3.500,00 zt i powyzej
3.500,00 zt.

Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 shuzy do ewidencji diugoterminowych aktywéw finansowych, w szezegolnodci akcji i innych
dhigoterminowych aktywéw finansowych, o terminie wykupu dfuzszym niz rok. Na stronie Wn konta
030 ujmuje sig zwigkszenia , na stronie Ma — zmniejszenia stanu dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié¢ ustalenie wartoéci poszczegobluych

sktadnikéw dugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutéw. Konto 030 moze wykazywaé saldo
Wn, ktore oznacza wartogé dlugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 071 — Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwiekszenia a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartodci poczatkowej
érodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych. Ewidencje szczegétows do konta
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071 prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych.

Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondenciji z kontem 400 na koniec roku budzetowego.

Konto 072 —~ Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerjalnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenia wartodci poczatkowej $rodkéw trwalych, wartodci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pehnej
warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondenciji z kontem 401.
Do konta 072 prowadzi si¢ ewidencje szczegélowa w rozbiciu na umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych
i warto§ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci poczatkowe] srodkow
trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych diugoterminowe aktywa finansowe wedlug
tytuléw poszczegdlnych sktadnikow.,

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartodé odpiséw aktualizujacych dhigoterminowe
aktywa finansowe.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidenciji kosztéw $rodkow trwatych w budowie — Wn oraz do rozliczenia kosztéw
$rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne - Ma. Ewidencje szczegblows prowadzi sie
dla poszezegblnych zadan inwestycyjnych w §posob :

- zapewniajacy ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczegélne rodzaje efektow
inwestycyjnych,

- wyceng poszczegolnych obiektéw srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Na koncie nalezy ewidencjonowaé réwniez wszystkie koszty bedace kosztami kwalifikowanymi
w mySl przepiséw unijnych dla potrzeb inwestycii realizowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej np.:
analizy, kosztorysy, studia, ogtoszenia itp.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartodé kosztéw $rodkow trwatych w budowie
1 ulepszefi.

Zespél 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe:
Konto 101 - Kasa

Na stronie Wn ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe a na stronie Ma rozchody gotdwki.
Ewidencja szczegétowa — raport, prowadzony jest z podziatem na rachunki bankowe z ktorych gotowka
zostata pobrana, tj.

- dochody, wydatki, fundusz specjalnego znaczenia, itd.
Raport jest sporzadzany na biezaco.

Warto$¢  gotowki powierza si¢ osobom (kasjerkom), ktére podpisuja pisemng deklaracje
potwierdzajacg przyjecie materialnej odpowiedzialnodci za bedace wich dyspozycji wartodci. Stan
gotowki w kasie na koniec roku wynosi ,,0”. Ustala si¢ limit pogotowia kasowego na wydatki w kwocie
10.000,00 zt.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu &rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.

Urzad Miasta i Gminy nie posiada wyodrebnionego rachunku bankowego. Dochody realizowane przez
jednostke wplywajg bezpoérednio na rachunek budzetu miasta igminy awydatki realizowane sg
bezposrednio z rachunku budzetu. Na koncie 130 ewidencjonuje si¢ wtérnie obroty dotyczace dochoddw
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iwydatkéw realizowanych zbudzetu. Na koniec roku budzetowego dokonuje si¢ przeksiggowania
réwnowartosci dochodéw urzedu, ktére wplynely bezpoérednio na rachunek budzetu w korespondencii
z kontem 800 strona Wn (na koncie 130 byly ujete jako zapis wtérmy) oraz réwnowartoéci wydatkow
budzetowych urzedu, ktére byly dokonane bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu w korespondenciji
z kontem 800 strona Ma (na koncie 130 byly ksiggowane jako zapis wtdrny).

Konto 135 — Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, aw szczeg6lno$ci
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka. Na stronie
Wn ujmuje si¢ wplywy $rodkéw, a na stronie Ma wyptlaty. Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje
analityczng umozliwiajgca ustalenie obrotéw i stanu kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywaé
saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.

Konte 139 — Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych §rodkéw pienig¢znych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia, w szczegolnosci: czekow
potwierdzonych, sum depozytowych, pobranych kaucji iwadium, $rodkéw obeych na inwestycje.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, atakze wedhug kontrahentéw. Konto

139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienigznych na wydzielonych rachunkach
bankowych.

Konto 140 — Kroétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnoéci akeiji,
udzialéw iinnych papierow wartosciowych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia stanu
krétkoterminowych papieréw warto$ciowych iinnych érodkéw pienigznych, ana stronie Ma—
zmniejszenia stanu krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych $rodkéw pienieznych. Konto
140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji §rodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie
zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, ana stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkow
pienigznych w drodze. Srodki pienigzne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na biezaco Iub tylko na

przetomie okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw
pienigznych w drodze.

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia:
Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznoéci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie umuje si¢ naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221. Konto
201 obcigza sig za powstate naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenia zobowiazan, a uznaje za
powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenia naleznoéci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia naleznodci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedhug poszczegolnych kontrahentéw. Konto 201 moze mieé
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzafi.

Konto 221 — Nalezno$ci z tytulu dochoddw budzetowych

Konto 221 shizy do ewidencji naleznosci Jjednostek z tytutu dochodow budzetowych. Na stronie Wn
konta 221 ujmuje sie ustalone naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty nadplat. Na stronie
Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
naleznosci. Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznodci z tytutu podatkéw pobieranych przez whasciwe
organy. Zapisy ztego tytulu sa dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowe; (zaleglosci i nadptaty). Ewidencja szczegétowa do konta
221 powinna byé¢ prowadzona wedtug dhiznikow i podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 221 moze
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wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych, a saldo Ma
stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach. Uzgadnianie zalegloéci koficowej —
zalegto$¢ wynika z wydruku ,,zbiorcze zastawienie sald na dzief ...” »Zaleglosci koficowe”. Zaleglosé
koficowa dla podatnikéw i optat oraz mandatéw karnych jest wyliczana po uzgodnieniu wplat i zwrotéw,
przypiséw i odpiséw (zgodnego z rejestrem przypiséw i odpisow prowadzonym technika komputerows),
nadptat wynikajgcych z ,zestawienia zbiorczego sald na dzien” nadplaty koficowe. Roinica stanowi
zaleglo$¢ koficows. Uzgadnianie przypiséw i odpiséw podatkéw i oplat migdzy ewidencjs wymiarowa
a ksiggowg odbywa si¢ na podstawie rejestru przypisow i odpisow prowadzonego technikg komputerows.

Natomiast dochody ztytutu najmu lokali gminnych ewidencjonowane 83 na podstawie wplat
dokonywanych przez administrujagcego mieniem gminnym tj. NADM Sp. z 0.0. w Nakle nad Notecia
w postaci paczek.

W granicach dopuszczonych przepisami prawa — organ podatkowy moze umorzy¢, roztozy¢ na raty,
odroczy¢ termin platnodci naleznosci podatkowych i niepodatkowych. Ewidencja analityczna jest
prowadzona technikg komputerows dla podatnikéw, za$ dla inkasentéw technika reczng.

Na koncie 221 ujmuje sig réwniez dochody z tytutu naleznych subwencji, dotacji oraz udzialow
w podatkach.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzari jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy, udzielonych dotacji budzetowych,
atakze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce ipoéredniczace platnodci z budzetu
$rodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130,

- wartos¢ platnosci dokonywanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
w korespondencji z kontem 227.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone w korespondencji z kontem 810,
- wartos¢ platnosci z budzetu érodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 810,
- warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku bﬁdZetowyxn w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia wartogci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnodci z budzetu érodkéw europejskich wedhug jednostek
oraz przeznaczenia tych Srodkéw. Rozliczone iprzypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujgcy
zalicza do dochodéw budzetowych ujmowane sa na koncie 221.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu podatkéw. Na stronie Wn ujmuje sie
nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowiazania wobec budzetéw i wplaty do budzetow.
Do konta 225 prowadzona jest ewidencja analityczna umozliwiajgca ustalenie stanu naleznodci
1 zobowigzan z budzetem panistwa, innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego. Konto 225 moze mieé
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dugoterminowych naleznogci lub dhugoterminowych rozliczen
zbudzetem. Na stronie Wn konta 226 uyjmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznoéci,
w korespondencji zkontem 840, atakze przeniesienie  naleznodci krotkoterminowych  do
dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221. Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnoéci
przeniesienie nalezno$ci dfugoterminowych do krétkoterminowych w wysokoéci raty naleznej za dany
rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartodé dhugoterminowych naleznogci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo§é ustalenia stanu poszczegblnych
naleznoéci budzetowych.
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Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z tytulu ubezpieczenr spotecznych
i zdrowotnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznoéci oraz splaty i zmniejszenia zobowigzan, a na stronie
Ma — zobowigzania oraz splaty i zmniejszenia naleznosci. Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng
umozliwiajacy ustalenie stanu naleznosci i zobowiazar wedhug tytutéw rozrachunkéow.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, asaldo Ma — stan
zobowigzafi.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi z tytutu
wplat wynagrodzen (umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto itp.). Na stronie Wn ujmuje sie:
przelewy wynagrodzefi lub wyplaty gotéwkowe, wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen, potracenia
wynagrodzefi obcigzajace pracownika. Do konta 231 prowadzi si¢ technikg reczng szczegdlows imienng
ewidencj¢ wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw iinnych oséb fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenia w sposéb umozliwiajgcy ustalenie podstawy do naliczen zasitkéw emerytalnych oraz
podatkéw obcigzajacych podatnika.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, asaldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytuhi wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 shizy do ewidencji naleznoéci, roszczefi izobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia. Na stronie Wn ujmuje sig: wyplacone pracownikom zaliczki na wydatki
obcigzajace jednostkg, nalezmodci z tytuh pozyczek z ZFSS, zaplacone zobowigzania wobec
pracownikéw. Na stronie Ma ujmuje sie: rozliczone zaliczki izwroty $rodkéw pienigznych, wplywy
naleznosci od pracownikéw. Ewidencia szczegolowa prowadzona do konta powinna zapewnié mozliwoéé
ustalenia stanu naleznogci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, asaldo Ma — stan
zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznodci iroszczen oraz zobowigzaf nieobjetych ewidencjg na
kontach 201 — 234, Na stronie Wn ujmuje si¢ podstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenia
zobowigzafi, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznoci i roszczefi.

Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencje szczeg6towa umozliwiajaca ustalenie rozrachunk6w, roszczen
i rozliczen z poszezegélnych tytutow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznogci, asaldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, aniewyjaénionych kwot naleznogci z tytulu dochodéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat iich
zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczeg6Inosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma. Ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.
Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleimosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznodci
przypisanych a niewplaconych. Odpisy aktualizujace naleznoéci dokonuje si¢ na dziea 31 grudnia
kazdego roku obrotowego i zalicza si¢ odpowiednio do kosztéw finansowych lub pozostatych kosztéw
finansowych zaleznie od rodzaju naleznogci, ktérej dotyczy odpis aktualizujgcy. Warto$é naleznodci
aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu
aktualizujgcego w odniesieniu do:

- naleznoéci od dhiznikow postawionych w stan likwidacji Iub stan upadtodci — do wysokoscei naleznogci
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadloéciowym,
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-naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlo$ci, jezeli majgtek
nie wystarcza na zaspokojenie koszt6w postepowania upadioéciowego — w pelnej wysokosci naleznoéci,

- naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaplatg dtuznik zalega minimum 12 miesiecy,
a wedlug oceny sytuacji majatkowe;j i finansowej dluznika splata nalezno$ci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokoéci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- nalezno$ci stanowigcych réwnowartodé kwot podwyzszajacych naleznosci w stosunku do ktérych uprzednio
dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania.

Zespol 3 — Materialy i towary:
Konto 300 — Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, robét iustug, aw szczegblnodei do
ustalenia warto§ci materiatéw oraz warto$ci dostaw niefakturowanych. Konto 300 moze wykazywaé dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy itowary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw
lub ushug niefakturowanych. Konto 300 moze byé wykorzystywane wylgcznie do wykazania stanu
dostaw w drodze i dostaw niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

Konto 310 — Materialy

Materiaty wycenia si¢ w cenie zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartoéci. Jednostka
nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane sa bezposrednio do
zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$é niezuzytych
materialéw w cenie zakupu, ktérg ujmuje si¢ na koncie 310 »Materialy”, zmniejszajac réwnoczeénie
koszty dziatalno$ci. :

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie:
Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od §rodkéw trwatych iwartodci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedhig stawek
amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koficu
roku salda na wynik finansowy. Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére
wyraza wysokos¢ poniesionych kosztéw amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi sie w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materialéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podstawowe;.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na stronie
Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytuht zuzycia materiatéw i energii oraz
na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii
na konto 860. W celu uzyskania kompletnych danych o faktycznych kosztach poniesionych w okresie
sprawozdawczym nalezy poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, na ktére nie otrzymano
jeszcze dokumentéw (od dostawcéw, czy wykonawcow), wystawi¢é dowody wewnetrzne iujaé je
w ewidencji kosztéw tego okresu, ktérego dotyczg, ksiggujac w korespondencji z kontem 300 jako
dostawy niefakturowane. ‘

Do konta 401 nalezy prowadzi¢ szczegélowa ewidencj¢ analityczng wedhug podziatek klasyfikacji
budZetowej ustalonej dla wydatkow.

Konto 402 — Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnoéci
podstawowej jednostki. Na stronie konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ushig obcych, a na stronie Ma
konta 402 — zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dziefi bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860. W celu uzyskania kompletnych danych o faktycznych kosztach poniesionych
w okresie sprawozdawczym nalezy poniesione koszty ztytulu ustug obcych, na ktére nie otrzymano
jeszcze dokumentéw (od dostawcow, czy wykonawcéw), wystawi¢ dowody wewnetrzne iujaé je
w ewidencji kosztéw tego okresu, ktérego dotyczg, ksiggujac w korespondencji z kontem 300 jako
dostawy niefakturowane.
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Do konta 402 nalezy prowadzi¢ szczegdlowa ewidencie analityczng wedtug podzialek klasyfikacii
budzetowej ustalonej dla wydatkow.

403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci ipodatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej ioplaty administracyjnej. N
stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dziefi bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860. Do
konta 403 nalezy prowadzi¢ szczegStows ewidencie analityczng wedhig podziatek klasyfikacji
budzetowej ustalonej dla wydatkéw.

Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej ztytulu wynagrodzen
z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na stronie
Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom iinnym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (4. bez potrgcen zréznych tytulow dokonywanych na listach ptac). Na stronie Ma konta
404 ksicguje sig¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen oraz na dzief bilansowy przenosi sig je na konto 860.

Do konta 404 nalezy prowadzié szczegblows ewidencje¢ analityczng wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej ustalonej dla wydatkéw.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoéci podstawowe;j z tytutu réznego rodzaju §wiadczef
na rzecz pracownik6w i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
iinnych uméw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzeti. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione
koszty ztytuli ubezpieczefi spolecznych i$wiadczed na rzecz pracownikéw ioséb fizycznych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na
stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na
17ecz. pracownikéw io0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
1innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Do konta 405 nalezy prowadzié szczeglowg ewidencje analityczng wedtug podziatek Klasyfikacji
budzetowej dla wydatkow.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnogci podstawowej, ktére nie kwalifikuja si¢ do ujecia na
kontach 400 - 405. Na koncie 409 wmuje si¢ wszczegdlnoici zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do celow stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen maj atkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadk6w przy pracy oraz
innych koszt6w niezaliczanych do kosztéw dziatalnogci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.
Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich Zmniejszenie
oraz na dziefi bilansowy ujmuje sig przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Do konta 409 nalezy prowadzié szczegdlows ewidencje analityczng wedlug podziatek klasyfikacii
budzetowej ustalonej dla wydatkéw.

Konto 490 — Rozliczenie kosztow
Konto 490 stuzy do ujecia:

1. w korespondencji z kontem 640 kosztéw rozliczanych w czasie w okresach pozniejszych, ktére byly ujete na
kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartodci poniesione;j,

2. zmniejszefi rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych w koszty w korespondencji
z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie poniesione koszty rodzajowe, zaewidencjonowane na kontach 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409 oraz przypadajace na przyszte okresy w korespondencji z kontem 640. Na stroniec Wn
konta ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczes migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.
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Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane rozliczeh migdzyokresowych kosztéw na koniec roku
w stosunku do stanu na poczatek roku. Saldo konta 490 jest przenoszone w koficu roku obrotowego na konto
860.

Zespél 6 — Produkty:
Konto 640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przyszlych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw przysziych
okresow (rozliczenia bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na
ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe. Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na
wydatki przyszlych okreséw oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych
w okresach poprzednich. Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwié¢ ustalenie:

1. wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie,
2. wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedhug ich tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okreséw asaldo Ma — rezerwy na wydatki przysztych
okresow.

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty:
Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 720 ujmuje
sig¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw
budzetowych. Ewidencja szczegtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych
i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegélowa jest prowadzona wedlug  zasad
rachunkowoéci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy, ewidencje
szczegOlows stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy. W koncu roku
obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodéw budzetowych. Na
stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegdlnoscei przychody ze
sprzedazy papieréw warto$ciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartoéciowych oraz odsetki za zwloke
w zaplacie naleznoéci, dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 750 powinna
zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw finansowych z tytuhu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwioke od naleznoéci. W koficu roku obrotowego
przenosi si¢ przychody finansowe na stronie Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronic Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci
warto$¢ sprzedanych udziatéw, akeji 1 papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji odsetki od kredytow
1pozyczek, odsetki za zwhoke W zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycie w okresie
realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw warto$ciowych, ujemne réznice kursowe,
z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji. Ewidencja szczegétlowa prowadzona do konta
751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacji finansowych — zarachowane odsetki od
pozyczek iodsetki za zwloke od zobowiazah. W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji
finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 75 1.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykly dziatalnoscig jednostki,

w tym wszelkich innych przychodéw niz podiegajace ewidencji na kontach 700, 7201 750. W szczegolnosci na
stronie Ma konta 760 ujmuje sie: '
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1. przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,
2. przychody ze sprzedazy §rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych i inwestycji,

3. pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ wszczegOlnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatne otrzymane $rodki obrotowe.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoicig jednostki.
W szczegolnodei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1. koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartoéci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2. pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegOlnodcei kart, odpisane przedawnione, umorzone
1 niefciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznoéci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodplatne przekazane érodki obrotowe.

W korcu roku obrotowego przenosi sic na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Konto 770 — Zyski nadzwyczajne

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutlkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastgpujacych poza dziatalnodcia operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia,
Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegoOlnodei przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace
zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych
zyskow nadzwyczajnych.

W koricu roku obrotowego przenosi sig zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn konto 770).

Konto 771 — Straty nadzwyczajne

Konto 771shizy do ewidencji ujemnych skutkoéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujgcych poza dziatalnoécia operacyjng jednostki 1 niezwigzanych z ogblnym ryzykiem j€j prowadzenia.
Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci szkody spowodowane

zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza dziatalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzanymi
z 0gblnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koficu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma konto 771). Na
koniec roku konto 771 nie wykazuje salda

Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy:
Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 shuizy do ewidencji réwnowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki iich zmian. Na

stronie Wn konta ujmuje si¢ uwjmuje sig zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma zwigkszenia. Na stronie Wn
wmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego straty bilansowej roku
ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych (130),

- przeksiggowanie w koficu roku obrotowego dotacji zbudzetu i érodkdéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje,

- pokrycie amortyzacji podstawowych érodkéw trwatych oraz wartogci niematerialnych i prawnych,
- rbznice z aktualizacji $rodkéw trwatych,

- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwatych i inwestycji,
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- pasywa przejgte od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek.
Na stronie Ma ujmuje sie:

- przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku
ubieglego z konta 860,

- przeksiggowanie pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 130,
- Wplyw dotacji i §rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- réznice z aktualizacji §rodkéw trwatych,

- nieodplatne otrzymanie §rodkéw trwalych i inwestycji,

- aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek.

Konte 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkow europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje

Konto 810 shuizy do ewidencji dotacji budzetowych, platnoéci zbudzetu érodkéw europejskich oraz
$rodk6w z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

- warto$¢ dotacji przekazanych zbudzetu w czeéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone w korespondencji
z kontem 224,

- wartos¢ patnosci z budzetu §rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224,

- réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze érodkéw budzetu na finansowanie
inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, salda konta 810 na konto
800.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw

Konto 840 stuzy ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn —
ich zmniejszenie lub rozwiazanie. Na stronie Ma ujmuje si¢ réwniez powstanie izwiekszenie rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw

roku obrotowego Iub zyskow nadzwyczajnych np. rozliczenie przychodéw z tytuln  dlugoterminowych
naleznoéci finansowych (konto 226).

Konto 851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 851stizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegOtowy umozliwiajgeg ustalenie: stanu oraz zwigkszen
i zmniejszefi zpodzialem wedlug tytutéw zwickszen i kierunkow zmmiejszefl, wysoko$¢ poniesionych
kosztéw oraz uzyskanych przychodéw przez poszczegoblne rodzaje dziatalnoéei.

Saldo Ma konta wyraza stan funduszu.

Konto 853 — Fundusze pozabudzetowe

Stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych. Na stronie Wn ujmuje sie koszty
oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegblowa powinna pozwolié na ustalenie zwigkszen izmnigjszeri oraz stanu kazdego
z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma wyraza stan funduszy.
Konto 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 shuzy do ewidencji réwnowartodci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstwa panstwowych,
komunalnych Iub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na stronie
Ma — stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarto$é mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw Iub innych
jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.
Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstwa lub innych jednostek
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organizacyjnych, przejgtego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego spotkom, innym
Jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale
Jjeszcze niesplaconego.

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ewidencii ustalania wyniku finansowego jednostki. W koficu roku obrotowego na
strong Wn konta 860 ujmuje sie sume:

- poniesionych kosztéw, w korespondenciji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,
- warto$¢ sprzedanych materiatéw w korespondencji z kontem 760,

- kosztéw operacji finansowych, w korespondencji zkontem 751 oraz pozostalych kosztdw operacyjnych
w korespondencji z kontem 761,

- strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771,

- zmniejszen rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku w korespondencii z kontem 490.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koficu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespohu 7,

- zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770,

- zwigkszen rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku w korespondenciji z kontem 490.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto,

saldo Ma ~ zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania
finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe:

Konto 975 — Wydatki strukturalne

Konto 975 shizy do ewidencji wydatkéw strukturalnych, sfinansowanych ze $rodkéw krajowych,
realizowanych przez jednostke. Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki strukturalne sfinansowane ze $rodkéw
krajowych w danym roku budzetowym. Na stronie Ma ujmuje si¢ réwnowartos$é sfinansowanych ze érodkéw
krajowych, w danym roku budzetowym, wydatkéw strukturalnych. Ewidencja szczegétowa prowadzona jest
wediug obszaréw i kategorii stosowanych w klasyfikacji wydatkéw strukturalnych, w sposob zapewniajacy
sporzadzenie stosownych sprawozdanh z zakresu wydatkow  strukturalnych. Ewidencja wydatkow
strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.,

Na koniec roku konto 975 nie wykazuje salda.

Konto 976 ~ Wzajemne rozliczenia mie¢dzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczes migdzy jednostkami w celu
sporzgdzenia tacznego sprawozdania finansowego. Na stronie Wn ujmuje si¢ wzajemne rozliczenia miedzy
jednostkami, dotyczace wylaczen, w szczegolnosci w zakresie: aktywow bilansu, kosztéw prezentowanych
w rachunku zyskow i strat, zmniejszeri funduszu spowodowanych przekazywaniem aktywéw trwatych
migdzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem, prezentowanych w zestawieniu zmian funduszu
Jednostki. Natomiast na stronie Ma ujmuje si¢ wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami, dotyczace
wylgczen, w szczegblnosci w zakresie: pasywow bilansu, przychodéw prezentowanych w rachunku zyskéw
istrat, zwickszen funduszu spowodowanych przekazywaniem aktywéw trwatych migdzy jednostkami
objetymi tacznym sprawozdaniem, prezentowanych w zestawieniu zmian funduszu jednostki.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest z podziatem na jednostki, ktérych dotycza wzajemne rozliczenia,
stanowiace podstawe do ustalenia wylaczefi oraz z wyszczeg6lnieniem elementéw tacznego sprawozdania,
a w sytuacjach tego wymagajacych- wedhug podziatek obowiazujacej klasyfikaciji budzetowe;.

Na koniec roku na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ réwnowarto$é wylaczeti rejestrowanych w ciagu roku
obrotowego na stronie Ma konta 97, natomiast na stroniec Ma — réwnowartogé wylaczen rejestrowanych
W ciggu roku obrotowego na stronie Wn konta 976, Na koniec roku konto 976 nie wykazuje salda.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
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Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych jednostki. Na stronie Wn
ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych jednostki oraz jego korekty. Na stronie Ma ujmuje sie:
rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu, wartosé planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do
realizacji wroku nastepnym, warto$é planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku
nastepnym, warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego. Ewidencje¢ szczegdlowg do konta 980 prowadzi
si¢ wedlug podzialek obowigzujace;j klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan,
z uwzglednieniem poszczegdlnych zadan oraz wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych. Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig: rownowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetowych
obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych, wartoéé planu niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej. Ewidencije szczegdlowa do konta
981 prowadzi si¢ w szczegbtowosci planu finansowego niewygasajacych wydatkdw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewymagajacych
wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Ewidencja szczegolowa do konta
998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej planu finansowego z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn ujmuje si¢ réwnowartosé sfinansowanych wydatkow
budzetowych w danym roku budzetowym oraz réwnowartodé zaangazowanych wydatkéw, ktére beda
obcigzaly wydatki roku nastepnego. Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartosé
umow, decyzji iinnych postanowies, ktérych wykonanie powoduje koniecznoéé dokonania wydatkow
budzetowych wroku biezacym. Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore maja byé zrealizowane w latach nastgpnych. Na stronie Wn ujmuje sie
réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan
finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
przeznaczonych do realizacji wroku biezacym. Na stronie Ma ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych
wydatkéw przysztych lat. Ewidencje szczegdlows prowadzi sig tak jak przy koncie 998.
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Zatacznik Nr 3¢ do Zarzadzenia Nr 213/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
Z dnia 14 pazdziernika 2014 r.

Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na informatycznych no$nikach danych

Ksiggi rachunkowe w zakresie kont ujetych W przyjetej dokumentacji rachunkowosci prowadzi sig
z wykorzystaniem systemu ,,ADAS” (skrét od Aplikacje Dla Administracji Samorzadowej) Modut Finanse
iksiggowoé¢ firmy Tensoft Sp. z0.0. z Opola, systemu ,,Program Platnik” przekazany z ZUS oraz systemu
»Besti@” firmy Sputnik Software.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych noénikach danych z okreéleniem
ich struktury i wzajemnych powigzat, opis funkcji jakie pehig te zbiory w organizacji ksiag rachunkowych oraz
procesach przetwarzania danych zawiera dokumentacja techniczno-eksploatacyjna systemu informatycznego
rachunkowosci stanowigca zalaczenie do ninjejszego zarzadzenia.

1. System informatyczny rachunkowoéci ADAS obejmuje nastepujace moduty w wersji*:
- FK2000 (Finanse i ksiggowos¢) — wersja 1.12.75 build 10,
- Kasa — wersja 1.12.48 build 6,
- Srodki trwate — wersja 1.12.34.25,
- Podatki — wersja 1.12.33.344,
- Karty kontowe (Ksiggowoé¢ podatkowa) — wersja 1.12.94.3,
- Podatek od $rodkéw transportowych — wersja 1.12.28.5,
- Kadry i ptace — wersja 1.12.107 build 1,
- Faktury i rejestry — wersja 1.12.75 build 10.
2. System Program Platnik — wersja A1 9.01.001 D
3. System Besti@ wersja JST — Build: 3.02.016.06.

* wersje oprogramowania na dzied 14.10.2014 r. — oprogramowanie aktualizowane jest na biezaco przez
producenta.
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Zatacznik Nr 3d do Zarzadzenia Nr 213/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
Z dnia 14 pazdziernika 2014 r.

Opis systemu przetwarzania danych - systemu informatycznego

Oprogramowanie wykorzystuje mozliwoéci Srodowiska Windows. Moze pracowaé w sieciach lokalnych
zarzgdzanych jednym z systeméw operacyjnych: Novell NetWare, Windows NT/2000, Linux. System pracuje
na jednej, wspdlnej dla wszystkich modutéw tematycznych, SQL-owej bazie danych (RDBMS Firebird —
licencja Open source).

System ADAS charakteryzuje sig jednolita obstuga operatorskg (znajgc organizacje i sposéb obstugi jednego
modutu, bez probleméw mozna poruszaé sie w dowolnym innym), tatwoscig obstugi. Ponadto wazng cechg jest
spojnos¢ i integracja, informacja raz wprowadzona w ktérymkolwiek z moduléw trafia wszedzie, gdzie jest
wymagana, nie ma zatem sytuacji, w ktérej dane zjednego programu sg rgcznie wprowadzane do drugiego
programu.

1. Zakup oprogramowania oraz jego wdroZenie reguluje Umowa Nr S 105/ 2011 z dnia 11 lipca 2011 r.
Dodatkowo, na podstawie umowy serwisowej K 367/ 2013 realizowany jest nadzér autorski nad eksploatacijg
oprogramowania systemu ADAS obejmujacy m.in. wykonywanie zmian, usuwanie bledéw, $wiadczenie zdalnej
pomocy. System ma zapewniony sprawny serwis eksploatacyjny oraz dostosowanie oprogramowania do
zmieniajgcych sig przepiséw a takze ciagly optymalizacje i wprowadzanie ulepszen.

1) Modut ,,Finanse i ksiggowoé¢ - rozpoczecie eksploatacji —2.01.2012 r.

Program przeznaczony jest do dokonywania zapiséw ksiegowych na kontach ksiegi gltownej i kontach
ksigg pomocniczych (analitycznych), okreslonych w zakladowym planie kont, w dzienniku obrotéw oraz do
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej i kont pomocniczych, sporzadzania sprawozdan finansowych

oraz sprawozdan z wykonania planu dochodéw i wydatkéw. Szczegdtowy opis modutu stanowi zataczenie
do niniejszego zarzadzenia.

2) Modut ,,Kasa”- rozpoczecie eksploatacji — 2.01.2012 r.

Przeznaczony do rejestrowania raportow kasowych oraz wprowadzenia dekretacji ksiggowej. Program
umozliwia wydruk raportu gléwnego oraz rejestréw operacji dziennych dla poszczegélnych grup naleznoéci
(oplata skarbowa, oplata targowa, oplata za odpady, podatki itd.) na poszczegélne stanowiska pracy.
Szczegbtowy opis modutu stanowi zalaczenie do niniejszego zarzadzenia.

3) Modut ,,Srodki trwate”- rozpoczegcie eksploatacji —2.01.2012 .

Stuzy do prowadzenia ewidencji ilodciowo-wartoéciowej skladnikéw majatku trwatego. Kazdej pozycji
przyporzadkowany zostaje asortyment $rodka trwalego, pozostalego $rodka trwalego oraz wartodci

niematerialnych iprawnych, miejsce jego uzytkowania wraz ze wskazaniem osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

Podstawowe funkcje tego programu to:

- obstuga ksiggi inwentarzowej Srodkéw trwatych — przegladanie, modyfikacja, wydruk ksiggi w catodci Iub
czgsci w réznych ukladach i w réznych przedziatach cenowych;

- rejestracja zmian - przychody, rozchody, zwiekszenia, zmniejszenia, nadwyzki, niedobory oraz zmiany
miejsc uzytkowania §rodkéw trwatych;

- obstuga zbioréw pomocniczych: asortymentéw rodkéw trwatych, miejsc;
Szczegdlowy opis modutu stanowi zalgczenie do niniejszego zarzadzenia.
4) Modut , ,Podatki”- rozpoczecie eksploatacji —2.01.2012 r.
System posiada funkcje obstugujace:
- obliczanie wymiaru podatku,
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- drukowanie decyzji wymiarowych — nakazéw platniczych,
- prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypiséw i odpisow,
- analiza skutk6w obnizenia stawek podatku oraz stosowania ulg w roznych aspektach,
- prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowien, zawiadczef,
- wspolpraca z innymi modutami ADAS,
Szczegodtowy opis modulu stanowi zataczenie do niniejszego zarzadzenia.
5) Modut , Karty kontowe” (Ksiggowoéé podatkowa)- rozpoczecie eksploatacji — 2.01.2012 r.

Modul przeznaczony do prowadzenia windykacji naleznoéci wedhig unormowati prawa
administracyjnego. Mozliwoéci systemu:

- wspdlpraca z jednolits dla calego systemu ADAS kartoteka oséb i firm;
- ewidencja kart kontowych;
- mozliwo$¢ dokonywania przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow nadptat;
- wyliczanie odsetek i kosztéw upomnien;
- wydruki informacyjne, upomnien, tytutéw wykonawczych itd.
Szczegolowy opis modulu stanowi zataczenie do niniejszego zarzgdzenia.
6) Modut ,,Podatek od $rodkéw transportowych®- rozpoczgcie eksploatacji —2.01.2012 r.
Aplikacja posiada nastepujace funkcjonalnodci:
- redagowanie stawek zgodnie z uchwata Rady Miejskie;j;
- ewidencjonowanie danych zgodnie z danymi naptywajacymi w postaci deklaracji DT-1 i zalgcznikow;
- rejestrowanie danych o podatnikach sktadajgcych deklaracje;
- wyliczanie naleznego podatku.
Szczegdtowy opis aplikacji stanowi zalaczenie do niniejszego zarzadzenia.
7) Modut , Kadry i ptace” ~rozpoczecie eksploatacji —2.01.2012 r,

Przeznaczony do sporzadzania list plac pracownikow. Calogé bazy danych, lista ptacy oraz algorytmy
przeliczef sktadnikéw tych baz moga byé dowolnie definiowane przez uzytkownika. Program wyposazony
Jest w makiety wydrukéw list ptac, przelewow.

Szczegbtowy opis modutu stanowi zalgczenie do niniejszego zarzadzenia.
8) Modut ,,Faktury i rejestry”- rozpoczecie eksploatacji — 2.01.2012 r.

Przeznaczony jest do wystawiania iewidencji faktur przychodzacych do Urzgdu i wychodzacych
Z Urzedu.

Mozliwoéci systemu:
- faktury VAT brutto lub netto;
- faktury VAT korygujace brutto lub netto;

Automatyczne ewidencjonowanie faktur sprzedazy, jak rowniez ewidencjonowanie faktur
zakupowych, mozliwoéé tworzenia zestawier.

Szczegblowy opis modutu stanowi zalgczenie do niniejszego zarzadzenia.
2. Program ,,Patnik™- rozpoczecie cksploatacji —2.01.1999r.
Przeznaczony jest do uzytkowania przez platnikéw skladek i pozwala na:
- Manualng rejestracje danych do dokumentow ubezpieczeniowych,
- Import danych z systemu kadrowo — placowego,
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- Automatyczne wykorzystanie danych ptatnika do przygotowania dokumentéw ubezpieczeniowych,
- Utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,

- Tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z Innego miesigca,

- Przygotowanie i weryfikacje zestawow dokumentéw ubezpieczonych,

- Uzyskanie iobstuge certyfikatéw niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS, tak by
umozliwialo to przygotowanie dokumentéw ubezpieczeniowych w postaci elektronicznej (z zapewnieniem
uwierzytelnienia, poufnoéci i integralnosci danych).

Szczegblowy opis programu stanowi zataczenie do niniejszego zarzadzenia.
3. System ,,Besti@- rozpoczgcie eksploatacii — 2.01.2006 r.

Ma na celu wsparcie stuzb finansowych jednostek samorzadu terytorialnego w realizacji zadaf w zakresie
planowania imodyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu s3 jednostki samorzadu terytorialnego iich
zwigzki, Regionalne Izby Obrachunkowe oraz Ministerstwo Finansow. System wspomaga sporzadzanie
sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje
takze tworzenie bilanséw tgcznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej
dziatalno$ci, bilanséw z wykonania budzetu Jst oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie
sprawozdawczo$ci iuchwal budzetowych. Program obstuguje elekironiczne przesylanie sprawozdan
budzetowych do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem wilasciwej terytorialnie Regionalnej Izby
Obrachunkowej. Wymiana danych odbywa sig z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego ibez
uzycia zewnetrznych programéw pocztowych. Szczegbtowy opis programu znajduje sie na stanowisku
inspektora ds. z zakresu budzetu.
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Zatgcznik Nr 4 do Zarzgdzenia Nr 213/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
Z dnia 14 pazdziernika 2014 r.

Instrukeja kasowa

W urzgdzie Miasta i Gminy jest wyodrgbniona kasa, prowadzona przez kasjerke, ktéra zajmuje sie
wyplacaniem, przechowywaniem gotéwki, za ktore jest odpowiedzialna oraz drugg osobe, ktdra zajmuje si¢
przyjmowaniem wptat.

Wszystkie operacje kasowe wymagajg udokumentowania wihasciwymi dowodami wplat, w kt6rych zlecono
kasjerowi pobranie lub wyptacenie odpowiedniej sumy pienigznej. Po otrzymaniu dokumentéw ze zlecenia
dokonania okre$lonych obrotow kasowych, kasjer przed ich wykonaniem sprawdza, czy dowody te sg
podpisane przez Burmistrza i Skarbnika Miasta i Gminy lub osoby przez nich upowaznione, czy s3 prawidtowo
wypelnione oraz, czy dotaczone dokumenty stanowig podstawe wystawienia odpowiednich dowodéw.

Wszystkie wplywy do kasy przez kasjera pobierane s3 dokumentem dowodu wplat zkwitariusza
przychodowego ,,Wzdr K-103” sporzadzanego w formie elektronicznej.

Wyplaty gotéwki z kasy na podstawie:
1) zrédtowych dokumentéw kasowych uzasadniajacych wyplate, do ktérych zalicza sie:
- ostemplowane przez bank dowody wplat wlasnych

- faktury VAT, rachunki z uméw, listy ptac, listy zasitkow, wnioski o wyplate zaliczki iich rozliczenia,
delegacje stuzbowe oraz inne dokumenty dopuszczalne przez instrukcje obiegu ikontroli dokumentow
(dowodéw ksiggowych).

Wszystkie operacje kasowe ujmuje sic w raporcie kasowym.

Raport kasowy w zakresie wydatkéw nalezy sporzadzaé w okresach tygodniowych aw zakresie
pobranych dochodéw codziennie.

Raporty kasowe dotyczace dziatalnogci wyodrgbnionej w zakresie wplat i wyplat nalezy sporzadzaé
codziennie. Ostatni raport kasowy zamyka sig w dniu koficzacym miesigc.

W raporcie kasowym wprowadza sie stan gotéwki na koniec okresu, do ktérego raport jest
sporzadzony. Stan ten wynika z réznicy migdzy wpisanym do raportu kasowego stanem poczatkowym
gotéwki w kasie, powigkszony o wplaty gotéwki i pomniejszony o wyplaty gotéwki. Rzeczywisty stan
gotowki w kasie powinien by¢ zgodny ze stanem wykazanym w raporcie kasowym.

Na podstawie raportu kasowego obroty gotdwkowe rejestrowane sg na koncie ,,101 Kasa®.

Saldo tego konta winno byé zgodne z rzeczywistym stanem gotowki w kasie i stanem gotoéwki wykazanym
W raporcie kasowym.

Zakonczony i podpisany raport kasowy wraz z kompletem dokumentéw dokonanych operacji pienieznych
kasjer przekazuje do ksiegowosci nastgpnego dnia roboczego po sporzadzeniu.

Po zakoniczeniu miesiaca ostatni raport kasowy nalezy doreczyé do ksiggowosci najpézniej w ciagu 3 dni.
Przyjete do kasy wplaty nalezy codziennie odprowadza¢ do banku obstugujacego jednostke.

Okresowo w niezapowiedzianych terminach Skarbnik Miasta 1 Gminy przeprowadza kontrole stanu gotowki
w kasie i na koniec roku.

Na koniec kazdego roku przeprowadza si¢ inwentaryzacje stanu gotéwki w kasie Urzgdu Miasta i Gminy.

W przypadku zmian na stanowisku kasjera oraz jego nieobecnosci, kazdorazowo dokonuje si¢ protokolarnego
przekazania kasy osobie zastgpujacej kasjera.

Wysokos¢ pogotowia kasowego w zakresic dochodéw i wydatkéw okresla w odrebnym  zarzadzeniu
Burmistrz Miasta i Gminy.
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Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 213/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
z dnia 14 pazdziernika 2014 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

§ 1. 1. Druki Scistego zarachowania, s3 to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowigzuje
specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki §cistego zarachowania podlegajg ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje
drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnej do tego zatozonej ksiedze ,,Wzér K-210”, W ksiedze tej

rejestruje si¢ pod odpowiednig data liczbe Inumery przyjetych iwydanych oraz zwréconych formularzy
1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegélnych drukéw Scistego zarachowania.

§2.1.Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze w stosunku, do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola.

W Urzgdzie Miasta i Gminy do drukéw Scislego zarachowania zalicza sie:
- czeki,
- bloczki optaty targowej, parkingowej,
- kwitariusze przychodowe »K-103",
- mandaty kredytowe,
- kasa przyjmie ,,KP”,
- karty drogowe,
- ksiazeczki ubezpieczeniowe,
- arkusze spisu z natury,
- formularze — Czgéé A dla Centrum Personalizacji,
- zezwolenia na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
- zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw 0séb w krajowym transporcie drogowym,
- weksle i gwarancje bankowe lub ubezpieczeniowe wnoszone przez kontrahentow.

2. Doktadna ewidencja ikontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami Scistego
zarachowania.

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukéw $cistego zarachowania po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisywaniu rozchodéw drukéw w ksigdze drukow Scistego zarachowania,
¢) oznaczeniem numerami ewidencyjnymi drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie,

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtows gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw écistego
zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta i Gminy.

Urzad Miasta i Gminy jest zobowigzany umozliwic pracownikom nalezyte przechowywanie tych drukéw
W miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

§ 3. 1. Oznaczenie drukéw $cistego zarachowania:
a) kazdy egzemplarz druku oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczgtka,
b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukéw w bloczkach — kwitariuszy K-103 nalezy na okladce kazdego bloczku odnotowag:
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a) numer kolejny bloczku,
b) numer kart bloczku od nr....... donr.........

¢) kazdy bloczek poswiadczony podpisem Burmistrza Miasta i Gminy i Skarbnika Miasta i Gminy lub oséb przez
nich upowaznionych.

3. Spos6b numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloczku.
4. Pozostate druki $cistego zarachowania nalezy numerowaé w sposob uniemozliwiajgcy ich zmiane.

§ 4. 1. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego rodzaju drukéw
w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ,Ksigga zawiera ........... stron, stownie .................... kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, anastgpnie zaopatrzy¢ podpisem Burmistrza Miasta
1 Gminy lub osoby przez niego upowaznione;j i Skarbnika Miasta i Gminy”.

2. Zapisy wksigdze drukéw &cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie dhigopisem.
Niedopuszczalne jest wycieranie, uzywanie korektora. Omylkowy zapis nalezy przekreslié iwpisaé zapis
prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna umiescié sw0j podpis i datg dokonania tej czynnogci.

3. Wydanie drukéw Scistego zarachowania nastepuje dla 0séb, ktére sg upowaznione do pobierania drukow.

4. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia oraz wszelka dokumentacje dotyczgca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukdéw
anulowanych.

5. Blgdnie wypetione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotaciji ,uniewazniono” wraz z data
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnoéci. Anulowany druk — bloczek nalezy pozostawié w bloczku
a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonych do tego teczkach.

6. Ewidencje drukéw écistego zarachowania jakimi sg legitymacje ubezpieczeniowe pracownikéw i czlonkow
ich rodzin, karty drogowe dotyczace pojazdéw Urzedu prowadzi pracownik Wydziatu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy, natomiast ewidencjg kart drogowych dla pojazdow wykorzystywanych przez Straz Miejska —
pracownik Strazy Miejskiej.

7. Ewidencje¢ drukéw $cistego zarachowania jakimi s3 formularze — Cze$é A dla Centrum Personalizacii
prowadzi pracownik Wydzialu SO i OC — Urzgdu Miasta i Gminy.

§ S. Druki §cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

§6.1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegajg
przekazaniu. Strong przekazujaca jest osoba materialnie odpowiedzialna za druki a strona przyimujgca druki osoba
wyznaczona przez Dyrektora Wydzialu Finansowego. Okolicznodé przekazania /przyjecia/ drukéw Scistego
zarachowania musi by¢é zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku nieobecnoéci osoby materialnie odpowiedzialnej za ewidencje drukéw $cistego zarachowania,
wyznaczony przez Skarbnika Miasta i Gminy pracownik Wydziaha Finansowego w obecnosci Dyrektora przejmie
druki $cistego zarachowania iprowadzi ich ewidencjg. Okolicznoéé przekazania Iprzyjecia/ drukéw Scistego
zarachowania winna byé odnotowana w protokole zdawczo-odbiorczym.

3. W przypadku zaginiecia /zagubienia lub kradziezy/ drukow Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié liczbg i cechy /numery, serig/ zagubionych drukow.,

4. Natychmiast po stwierdzenin zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokét zaginiecia /osoba materialnie odpowiedzialna/,

b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry wydat czeki /Burmistrz
Miasta i Gminy lub osoba przez niego upowazniona/,

¢) w przypadku, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié policj¢ oraz oglosié w prasie o uniewaznieniu
Zagubionych drukow.,

Burmistrz Miasta i Gminy Iub osoba przez niego upowazniona, powiadamia organy $cigania o zaginieciu
drukéw Scistego zarachowania oraz podaje w prasie informacje o uniewaznieniu zaginionych drukéw.

5. Wszystkie zawiadomienia o zaginigeiu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé nastepujace dane:
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a) liczbe zaginionych drukéw,

b) dokfadne cechy zaginionych drukéw —numer, seria nadana przez drukarnig, symbol druku oraz rodzaj i nazwa
pieczgci,

c) data zaginiecia drukow,

d) okolicznoéci zaginigcia drukéw,

€) miejsce zaginiecia drukdow,

f) nazwa i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

6. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokdt, kiory

powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
scislego zarachowania.
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Zatgcznik Nr 6 do Zarzgdzenia Nr 213/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Nak}o nad Notecia
z dnia 14 paZdziernika 2014 r.

System stuzacy ochronie danych, w tym dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw
stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw i archiwizacji danych

§ 1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych.

Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczet,
w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentéw sq zamykane szafy, w ktorych przechowuje sie dokumenty
ksiggowe sporzadzone w formie papierowej oraz wydruki komputerowe. Niezbedne jest zabezpieczenie
przeciwpozarowe, przeciwpowodziowe i przeciwwlamaniowe.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:
- ksiggowy system informatyczny,
- kopie zapiséw ksiggowych (na serwerze kopie bazy danych),
- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowoéci.
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa na zewngtrznych elektronicznych noénikach informacji, co
najmniej raz w tygodniu,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne konta
uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwoéé réznicowania dostgpu do baz
danych i dokumentéw w zaleznogci od zakresn obowigzkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s3 nie poZniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne
zwydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy noénik danych,
zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

§ 2. Przechowywanie zbior6w.

W sposéb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzes albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje

ustalenie podstawy wymiaru emerytury Iub renty), liczagc od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé
u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw iinnych uméw, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoniczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu ich
waznosci,

- dokumenty dotyczace rgkojmi ireklamacji — po uplywie terminu rekojmi lub rozliczeniu reklamacji zostaja
zwrocone do wykonawcy zadania,
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- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — przez okres
5 lat,

- ewidencja, rejestry, wykazy podatkowe —przez okres 10 lat,

- dokumentacj¢ dotyczaca realizowanych projektéw z funduszy Unii Europejskiej przechowuje przez okres
wskazany w wytycznych instytucji zarzadzajgcej lub w umowie o dofinansowanie projektu Wydzial, ktéry
realizuje projekt tj. oryginaly dokumentéw z wylaczeniem dokumentéw stanowigcych podstawg do zaplaty (np.
faktury, rachunki itd.),

- dokumentacjg dotyczaca zaméwien publicznych przechowuje przez okres zgodny z instrukcja kancelaryjna
Wydzial, ktéry realizuje zadanie objgte zaméwieniem z wylaczeniem dokumentow stanowiacych podstawe do
zaplaty (np. faktury, rachunki).

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

Zbiory ksiggowe archiwizowane sg w zaktadowym archiwum jednostki, ktére posiada pomieszczenia
zregatami, dostosowane do skiadowania akt w dhizszym czasie zpelnym systemem ochrony
przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej i przeciwwlamaniowe;.

§ 3. Udostgpnianie danych i dokumentéw.

Udostgpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
1innych dokumentéw z zakresu rachunkowoéci jednostki ma miejsce:

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

-poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki ipo zostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw, chyba Ze odrgbne przepisy stanowig inacze;.
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Zatgcznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 213/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
z dnia 14 pazdziernika 2014 r.
Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem $rodkéw z budzetu Uni i Europejsk iej

i innych Zrédel zagranicznych realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy Naklo nad Notecig -
jednostki budzetowe i w organie gminy

§ 1. Rachunkowo$¢ w zakresie projektéw zudziatem $rodkéw z budzetn Unii Europejskiej i innych zrédet
zagranicznych prowadzona jest na podstawie zaktadowego planu kont dla budzetu miasta i gminy oraz jednostki
budzetowej Urzedu Miasta i Gminy Nakto nad Notecia oraz zasad okreslonych zarzadzeniami, decyzjami
w sprawie rachunkowosci, obiegu dokumentéw ksiegowych, procedur kontroli finansowe;j.

§ 2. 1. Beneficjentem docelowym $rodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej oraz innych
srodkéw pomocowych sg jednostki organizacyjne gminy.

2. W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy winny byé ujete wydatki na realizacje zadania.

§ 3. Jesli umowy badZ inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku bankowego, to
rachunek funkcjonuje w jednostce realizujacej zadanie (w miejscu powstania kosztow).

§ 4. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje zadania (
klasyfikacja budzetowa oraz inne identyfikatory).

§ 5. Realizacja wydatkéw nastepuje  zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw
ksiegowych.

§ 6. W jednostce organizacyjnej gminy Nakto nad Notecig realizujgcej projekt, prowadzi si¢ wyodrgbniona
ewidencj¢ ksiggowa w zakresie realizacii zadania poprzez:

1) zatoZenie dziennika czeéciowego o nazwie zadania/projektu, w programie finansowo-ksiggowym, ktory dana
jednostka organizacyjna posiada,

2) kont syntetycznych ksiggi gtéwnej,
3) kont analitycznych,
4) sporzadzenie zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald analitycznych,
5) plan kont do kazdego zadania.
Podstawg ewidencji zdarzef gospodarczych sa dowody ksiggowe — oryginaly.

Po ewidencji jednostki w ksiedze gtéwnej (dla zachowania ciggtosci) zdarzenia gospodarcze Zwigzane
z realizacjg projektu beda nanoszone chronologicznie na podstawie oryginaléw.

Oryginaly dokumentéw zwiazanych z realizacja projektu bedg przechowywane w oddzielnych
segregatorach przez okres, zgodnie z zawarta umows.

Zasilanie wyodrebnionego rachunku bankowego dla projektu bedzie nastepowato w miare potrzeb.

Do prowadzenia ewidencji realizacji zadan z wykorzystaniem $rodkéw europejskich w Jjednostce
organizacyjnej — jednostce budzetowej korzysta si¢ z bilansowych i pozabilansowych kont syntetycznych
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej.

§ 7. Procedury dokonywania platnoci za wykonane w ramach uméw zadania obejmujg nastepujace czynnosci:
1) rejestracja wptywu faktur, rachunkéw wraz z obowigzujaca dokumentacja,
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2) kontrola merytoryczna dowodéw finansowych przez kierownika Projektu, polegajaca na sprawdzeniu, czy dane
zawarte w dowodach finansowych s3 zgodne z umowami z instytucjg udzielajaca dotacii, wykonawcg zadania,
harmonogramem rzeczowo — finansowym, zgodnoé¢ z obowiazuj gcym prawem zewnetrznym i wewnetrzaoym.
Dowodem prawidtowosci wtym zakresie jest potwierdzenia dokumentéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji udzielajacej dotacje.

Winien zawieraé¢ co najmniej:
- numer umowy i jej date zawarcia,

- okreslenie zgodnosci, iz prace, ustugi, zaméwienie jest zgodne z harmonogramem rzeczowo-finansowym
projekiu,

- informacje, czy wysoko$é kwot zawartych w projekcie jest zgodna z uchwata budzetows,
- okreslenie kategorii wydatku,

- okreslenie wysoko$ci wydatku kwalifikowanego,

- okreslenie $rodkéw z jakich jest finansowany (zewnetrznych lub wiasnych),

3) wymagany jest zapis Koordynatora do spraw zamowiesi publicznych dotyczacy zastosowanego trybu
udzielenia zaméwienia publicznego w trakcie realizacji projektu,

4) kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu, polegajgca na sprawdzeniu, czy dokument zawiera wszystkie

wymagane elementy zgodnie z ustawa o podatku VAT, czy nie zawiera bledow rachunkowych — dokonywana
Jest przez wyznaczonego pracownika Wydziatu Finansowego,

5) wystawienie dyspozycji przelewow dla dowodéw nie zawierajgcych bledow,

6) zatwierdzenie dowodow ksiggowych do wyplaty przez glownego ksiggowego oraz kierownika (Dyrektora
jednostki),

7) opisane dowody ksiggowe oraz wyciagi bankowe podlegajace dekretacji, zgodnie z przyjetymi zasadami
ksiggowania projektow z udziatem finansowym funduszy europejskich,

8) w przypadku zakupu §rodkéw trwalych z $rodkéw o dofinansowanie Projektu, Kierownik Projektu opisuje
fakture w sposob nastepujacy:

- Srodek trwaly zostal zakupiony w celu realizacji Projektu i uzytkowany jest w danym
miejscu (doktadne okreslenie miejsca nzytkowania érodka trwalego, np. Wydziat, nr
pokoju).

Dla srodkéw trwatych zakupionych w Projekcie:

- prowadzi si¢ wyodrgbnione ksiegi inwentarzowe,

- oznakowanie $rodk6w trwatych z Projektu wymaga specj alnego oznakowania
zawierajgcego skrot jego nazwy.

Platno$ci w ramach Projektu realizowane sa wylacznie za posrednictwem rachunku

bankowego beneficjenta.

9) potwierdzenie zaptaty winno byé uwidocznione na dokumencie ksiggowym pieczgeia zawierajaca datg
dokonania zaptaty.

W projekcie nie powinno by¢ transakcji gotéwkowych, chyba ze umowa o dofinansowanie stanowi
inaczej.

Przy realizacji Projektu winno sie przestrzegaé nastegpujacych zasad:

- wydatki winny by¢ udokumentowane fakturg lub dokumentem ksiggowym o réwnorzednej wartodci
dokumentacyjnej,

- gdy przedsigwzigcia sy realizowane w ramach procedur udzielania zaméwief publicznych, platnosci

deklarowane jako platnosci ,.okresowe, czastkowe” sq dokumentowane po przedstawieniu faktury
czastlowej,
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- data sprzedazy na fakturze musi bezwzglednie zawiera¢ sig¢ w terminie realizacji Projektu, chyba ze umowa
o dofinansowanie stanowi inaczej,

- wyciagi bankowe lub przelewy bankowe dokumentujgce operacje na rachunku, ktérego wniosek dotyczy,
muszg by¢ oznaczone datg,

- podpisy na dowodach ksiggowych sklada sie odrecznie, kolorem niebieskim,
- kontrole dokumentéw powinny by¢ przeprowadzone przez osoby do tego upowaznione,

- jezeli zakup wynika zumowy na wykonanie ushugi, dostawy, wéwczas do faktury Kierownik Projektu
dolgcza ksero umowy,

-jezeli zakup realizowany jest bez umowy, wowczas Kierownik Projektu dolacza do faktury ksero
zamowienia,

- jezeli przedmiotem umowy sa zadania zakonczone protokotem odbioru, wéwezas Kierownik Projektu
dokonuje zapisu o odbiorze zadania na fakturze,

- w sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja obowiazuja przepisy wewnetrzne Urzedu Miasta i Gminy
Naklo nad Notecig.

§ 9. Waszystkie dokumenty finansowe dotyczgce projektéw przechowywane sa w odrgbnych segregatorach,
przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.
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