ZARZADZENIE NR 175/2011
BURMISTRZA BYTOWA
z dnia 30 wrze$nia 2011 r.

w sprawie przyjecia ,,Zasad (polityki) rachunkowosci” w Urzedzie Miejskim w Bytowie

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm., ostatnia zmiana: Dz. U.
z 2010 r. Nr 47, poz. 278) iszczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.),
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek Sambi‘iqdu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panhstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzétowych ‘majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861),
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) oraz w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
30marca 2010 r. w sprawie szczegélowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan
zaliczanych do pafnstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan
z tytulu porgczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366), zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Zasady (polityke) rachunkowosci” w Urzedzie Miejskim w Bytowie,
stanowigce zalgczniki do niniejszego zarzadzenia:

Nr 1 — Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

Nr 2 - Obowigzujagce metody wyceny aktywoéw i pasywdw oraz ustalania wyniku

finansowego, ’

Nr 3 - Wykaz kont dla budzetu Gminy Bytéw

Nr 4 — Wykaz kont dla Urzedu Miejskiego w Bytowie,

Nr 5 — Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i op%at

Nr 6 — System ochrony danych w jednostce,

~ Nr 7 - Instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 208/2008 Burrﬁistrza Bytowa z dnia 10 grudnia 2008 r.
w sprawie zasad rachunkowo$ci dla Gminy i Urzedu Miejskiego w Bytowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ




Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 175/2011
Burmistrza Bytowa

z dnia 30 wrze$nia 2011 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH



1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminy Bytow prowadzone sq w siedzibie Urzedu Miejskiego w Bytowie
przy ul. 1-go Maja 15.

2. OkreSlenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

31 grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesiace, w ktorych sporzadza sig:

w jednostce budzetowej tj. Urzedzie Miejskim w Bytowie:

- deklaracje¢ ZUS,

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103)
sporzadzane dla Urzedu Miejskiego w Bytowie funkcjonujacego jako jednostka
budzetowa i dla Gminy Bytow.

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
e Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Miejskiego w Bytowie 1 Gminy Bytow),
e Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytow).

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartat):

e Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Bytéw),
Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzedu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytow),
Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytéw),
Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Miejskiego w Bytowie 1 Gminy Bytow),
Sprawozdanie Rb-28 S (dla Urzedu Miejskiego w Bytowie 1 Gminy Bytow).

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartat):
e Sprawozdania Rb-NDS Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Bytow),
e Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzedu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytéw),
e Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytow).

Sprawozdania potroczne:
e Sprawozdanie Rb-30S (dla Gminy Bytéw),
e Sprawozdanie Rb-34S (dla Gminy Bytéw).

Sprawozdania roczne:

Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S (dla Urzgdu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytow),
Sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Bytow — rachunek podstawowy organu),
Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Bytow),

Sprawozdanie Rb-30S (dla Gminy Bytow),

Sprawozdanie Rb-34S (dla Gminy Bytow),

Sprawozdanie Rb-WSa (dla Gminy Bytéw),

- sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 04 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247)



Sprawozdania kwartalne:
e Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Miejskiego w Bytowie i Gminy Bytéw),
e Sprawozdanie Rb-ZN (dla Urzedu Miejskiego w Bytowie 1 Gminy Bytow).

Sprawozdania roczne:
e Rb-UZ, Rb-UN (dla Gminy Bytoéw).

Sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej (Urzedu Miejskiego w Bytowie) wedlug zatacznika nr 5 do
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegoOlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

- rachunek zyskow 1 strat (wariant porownawczy) wedlug =zalacznika nr 7 do
,,rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ wedlug
zatacznika nr 9 do ,,;rozporzadzenia”,

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych 1 samorzadowych zaktadéw budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do
,,fozporzadzenia”,

- laczny rachunek zyskéw i1 strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskéw 1 strat
samorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych zaktadéw budzetowych wedlug
zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

- laczne zastawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych zaktadow
budzetowych wedlug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zatacznika nr 10 do
,fozporzadzenia”.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

W Urzedzie Miejskim w Bytowie ksiggi rachunkowe prowadzone sa technikg komputerowa
w systemie ADAS firmy TenSoft Sp. z 0.0. Opis systemu informatycznego, zawierajacego
wykaz programow, procedur i funkcji wraz z opisem algorytmow 1 parametrOw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostgpu do danych
i systemu ich przetwarzania zawarty jest w poszczegOlnych instrukcjach uzytkownika
dostarczonych przez firm¢ TenSoft Sp. z 0.0. Ponadto opis systemu dostgpny jest dla jego
uzytkownikéw i1 na biezaco aktualizowany w wersji elektronicznej.

Ewidencja budzetu odbywa sie¢ przy pomocy informatycznego systemu zarzadzania
budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ,,BeSTi(@”. Asysta techniczna dla Systemu
,BeSTi[@” zapewniona zostala przez Ministerstwo Finansow.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie ,BeSTi@” 1 za
pomoca tego systemu przekazywane sg droga elektroniczng do RIO.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza;
- dziennik,



- ksiege gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych,
- wykaz sktadnikow aktywdw 1 pasywow (inwentarz).

W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i1 koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistnialtych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone
do 5. dnia nastgpnego miesigca dowody ksiggowe w celu dotrzymania terminow
sprawozdawczych.

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowod ksiggowy zostang
przedtozone do ksiegowosci po 5 dniu miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktoérym je
wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow 1 zobowiazan danego miesiaca.
Dowody te ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie
z zasadaq istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okreslona
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci uymowane sg wszystkie dowody ksiggowe obcigzajace
dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:

- zdarzenia, ktore nastapity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), uyjmowane sa
w nim chronologicznie,

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

- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej.

Ksigega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna 1 chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie
z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodow 1 wydatkow, ktére ujmowane sa w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

W Urzedzie Miejskim w Bytowie jako jednostce budzetowe] ewidencja przychodéw urzedu
jednostki samorzadu terytorialnego stanowiacych dochody budzetu JST, nieujetych
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wptacone
zostaly bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec roku na podstawie
sprawozdania RB-27S z organu.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtowiajace dla wybranych
kont ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wytacznie informacyjno-kontrolna. Rejestracja zdarzen
na tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywdw. Obowiazuje na nich
zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:

e Srodki trwale postawione w stan likwidagji,

e Obce srodki trwate przejsciowo uzytkowane,



Naleznosci warunkowe,

Zobowiazania warunkowe,

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

982 Plan wydatkow srodkéw europejskich

983 Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich roku biezacego
984 Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich przysziych lat
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
- 991 Planowane dochody budzetu,

- 992 Planowane wydatki budzetu,

- 993 Rozliczenia z innymi budzetami.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen
z ZUS 1 budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych droga komputerowa wykorzystywane sa programy
komputerowe firm: TenSoft, Progman, i BeSTi(@, zapewniajace powiazanie poszczegdlnych
zbiorow  ksiag  rachunkowych ~w  jedna cato$¢  odzwierciedlajacqa  dziennik
1 ksigge gtéwna.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.

Zawiera ono:

- symbolei nazwy kont,

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

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

Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksiagg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
1 rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiace] zatacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

W jednostce wystepujq trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na policzeniu 1 ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
1 poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym, a takze wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda z bankami 1 kontrahentami naleznosci oraz
powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia
zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych réznic,



3) weryfikacja sktadnikow majatkowych poprzez porownanie danych zapisanych
w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowgq instrukcjg inwentaryzacyjna podlegaja;

e gotowka w kasie,

e papiery wartosciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony
towarowe 1 inne,

e rzeczowe skladniki aktywow obrotowych i trwatych (srodki trwate, maszyny
i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie),

e aktywa rzeczowe bedace whasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy
takze skladnikow aktywow, bedacych wtasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do jednostki bedace) ich
wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunku bankowym, stanie
naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Dotyczy ono:

- aktywdw pienigeznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek 1 kredytow,

- wartos$ci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw aktywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej 1 powinno dotyczy¢ nazwy 1 rodzaju
sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej 1 wartosci bilansowej.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pisSmie, dopuszczalng formg moze by¢
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ i podpisa¢ notatke
stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

Weryfikacja salda — porownanie danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie okre§lonego salda oraz, czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

Stosowana jest do tych sktadnikow majatku trwatego, ktorych nie mozna spisa¢ z natury i nie
stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.

Weryfikacji podlegaja;

- wartos$ci niematerialne i prawne,

- grunty i $rodki trwate trudno dostepne ogladowi,

- naleznos$ci sporne 1 watpliwe, naleznosci od pracownikow, naleznosci od osob 1 jednostek
nieprowadzacych pelnych ksiag rachunkowych, naleznosci publicznoprawne,

- zobowiazania wobec pracownikéw, wobec kontrahentow, wobec o0sob 1 jednostek
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz zobowiazania publicznoprawne,

- kapitaty i fundusze,

- rezerwy i przychody przysztych okresow.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

L. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

1) co 4 lata: srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych,
znajdujace si¢ na terenie strzezonym,



2) co rok pozostate sktadniki aktywow 1 pasywow.

Uwzgledniajac czestotliwos$¢ okreslong w pkt [ ustala sie nastgpujace terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:

aktywa pienig¢zne,

kredyty bankowe,

papiery wartosciowe,

sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikaci;

2) w ostatnim kwartale roku:
e gSrodki trwate w budowie,
e stan naleznosci,
e stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
e wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku,
z wyjatkiem znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek swiadczacych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, sktadowania,
e aktywa objete wylacznie ewidencja ilosciowa,
e aktywa bedace wlasnoscia innych jednostek;
3) zawsze:
e w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
e w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych 1 innych, w wyniku ktérych
nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.



Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 175/2011
Burmistrza Bytowa

z dnia 30 wrze$nia 2011 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO



Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z nastepujacych
przepiséw prawa:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z pdzn. zm., ostatnia zmiana: Dz. U. z 2010 r. Nr 47, poz. 278),

2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240, z pdzn. zm.),

3) ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60,
z pozn. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finansow z 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegoOlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz.
861).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow
Przy wycenie aktywow 1 pasywow obowiazujq zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegolnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej.
Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie 1 likwidacji zuzytych
sktadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje si¢ takie
same zasady jak te, ktore wynikajq z rozporzadzenia Rady Ministréw z 21 maja 2010 r.
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego,
w ktéry wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz. U. z 2010 r. Nr 114, poz. 761).
Roéznice kursowe — wpltywy srodkéw na konto walutowe przy ksiggowaniu operacji wptywu
na to konto wycenia si¢ po srednim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci.

Wartos$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow ewidencjonuje si¢ w cenie
nabycia, natomiast otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wysokosci okreslonej] w tej decyzji, za$ otrzymane w drodze darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przeci¢tnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne 1 prawne, ktérych wartos¢ poczatkowa przekracza kwotg ustalona
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, z wyjatkiem zwiazanych z pomocami
dydaktycznymi, finansuje si¢ ze $rodkow na inwestycje 1 umarza stopniowo zgodnie
z  zasadami  okreSlonymi w  ww. ustawie wedlug stawek  okreslonych
w zataczniku do tej ustawy.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowe] réwnej lub nizszej od wartosci
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz stanowigce pomoce
dydaktyczne albo ich nieodiaczne czg$ci, stanowiace pozostale wartosci niematerialne
1 prawne, ktore zakupione zostaty ze srodkéw na wydatki biezace umarza si¢ jednorazowo,
spisujac catg warto$¢ w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.
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Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytut
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3500 zt, albo jesli jest ponizej tej
wartosci — zaliczana jest bezposrednio w koszty.

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych
1 prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych 1 oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja;

1)
2)
3)
4)

srodki trwate,

pozostate srodki trwate,

inwestycje (Srodki trwate w budowie),
dobra kultury

Srodki trwale to sktadniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i1 przeznaczone na potrzeby jednostki oraz
srodki trwate stanowiace wtasno$¢ Gminy Bytow, w stosunku do ktorych jednostka sprawuje
uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budowle,

- budynki,

- lokale bedace odrebna wtasnoscia,

- maszyny 1 urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

- inwentarz zywy.

Do srodkow trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce $srodki trwale znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
,,korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1)

2)

3)

4)

w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktora sktada si¢ cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku,
ubezpieczenia, sortowania, oplat notarialnych oraz  koszty  zwiazane
z przystosowaniem skladnika majatku do uzywania. Ceng zakupu stanowi cena
nalezna dostawcy za dany sktadnik aktywow bez naliczonego podatku VAT, jezeli
podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztéw zakupu nie
zalicza si¢ kosztoéw posrednich zwiazanych z zakupem. Ceng¢ nalezy pomniejszy¢
o rabaty i opusty udzielone przez dostawce,

w przypadku darowizny - wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia,
z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizsze] okreslone;j
w umowie darowizny albo umowie o nieodptatnym przekazaniu,

w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentdw, a w przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta,

w przypadku nieodptatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inna jednostke
budzetowg lub samorzadowy =zaktad budzetowy — wedlug wartosci okreslonej
w dokumencie o przekazaniu. Najczescie) stanowic je bedzie wartos¢ ewidencyjna
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z poprzedniej formy wiasnosci — dotychczasowa wartos¢ poczatkowa, przy czym
ujmuje si¢ tez dotychczasowe umorzenie.
Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia sie wedlug wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntow i dobr
kultury, ktére nie podlegaja umorzeniu.
Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i1 terminy
aktualizacji wyceny srodkow trwatych, a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji 1 adaptacji) srodkow trwatych.
Skutki aktualizacji wyceny srodkow trwatych nalezy odnies¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe srodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”,

- pozostate srodki trwate na koncie 013 , Pozostate srodki trwate”,
- dobra kultury na koncie 016 ,,Dobra kultury”.

Podstawowe Srodki trwale finansowane sa ze srodkdéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegOtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddéw i1 rozchodéw oraz
srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207). Srodki trwate
umarzane i amortyzowane sa jednorazowo za okres calego roku, zgodnie z § 9
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci.

Umorzenie uyjmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,, Amortyzacja” .

Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych mozna
dokona¢ wytacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji nalezy
odnie$¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Pozostale $Srodki trwale obejmuja;

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

- $rodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i placowkach
oswiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble1 dywany,

- inwentarz zywy,

- $rodki trwate o wartosci poczatkowe] nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoéci w momencie oddania do
uzywania.

Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowe] na koncie 013

,Pozostale srodki trwate w uzywaniu” i1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do

uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkow

trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych” w korespondencji z kontem 401

,ZZuzycie materialow 1 energii”.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy,

montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych §rodkow trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych srodkow trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych
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obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow 1 ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu sfinansowania 1 zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- optaty notarialne, sadowe i inne,

- odszkodowania dla osob fizycznych i1 prawnych wyptacane do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargow i innych zwigzanych
z realizacjq inwestycji, ktore poniesione zostaly przed udzieleniem zamowien zwigzanych
z jej realizacja oraz kosztow ogolnego zarzadu.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastgpujace koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntow 1 innych sktadnikow majatku, zwiazanych z budowa,

- badan geodezyjnych 1 innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

- optat z tytutu uzytkowania gruntéw 1 tereno6w w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy 1 nieruchomy, dawny lub wspotczesny, majacy

znaczenie dla dziedzictwa 1 rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego wartos$¢ historyczna,

naukowg lub artystyczna.

Dobra kultury nie podlegaja umorzeniu. Przyjmuje si¢ je do ewidencji na koncie 016 ,,Dobra

kultury”:

- w przypadku zakupu w cenach nabycia lub zakupu,

- w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartosci godziwe;,

- w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej
w dokumencie o przekazaniu.

Rozchody dobr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych.

Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie
przejete przez jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie komunalnym lub podlegtej jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji
przez organ stanowiacy o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych
jednostkach, ktére kontynuujq dziatalnos¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sa na koncie
015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i1 zatacznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedtug
wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkéw 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.

Naleznos$ci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sq w kwocie wymagajacej zaptaty
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t]. tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace ich

wartos¢ zgodnie z zasada ostroznos$ci oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastepujaco:

- raty platne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegte we
wtasciwe] pozycji B.II aktywow,

- reszte nalezno$ci, ptatng w okresie powyze] roku, w poz. A.Il bilansu jednostki
budzetowej.

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowiace w mys$l ustawy o rachunkowosci inwestycje

finansowe obejmuja;

- akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie
wykupu dtuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania
przychodow w formie odsetek, dywidend i innych pozytkow).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich przyjecia

w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sa

istotne.

Na dzien bilansowy dtugoterminowe aktywa finansowe w tym udziaty w innych jednostkach,

wyceniane $a w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

- wartosci godziwej,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci Dbilansowe] (netto)

poszczegdlnych rodzajéw dtugoterminowych aktywow finansowych.

Zapasy obejmuja materialty. W Urzedzie Miejskim w Bytowie wycenia sie¢ je w cenach
zakupu. Jednostka prowadzi ewidencj¢ obrotu materiatowego. Zakupione materialy ujmuje
si¢ na koncie 310 , Materialy”. Na koniec roku na podstawie zestawienia zuzytych materiatow
dokonuje si¢ odpisu w koszty dziatalnosci. Konto 310 ,Materialy” podlega weryfikacji
poprzez spis z natury.

NaleznoS$ci krotkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci z tytulu dostaw i1 ustug, bez
wzgledu na termin zaptaty oraz wszystkie pozostale, ktore staja si¢ wymagalne w ciagu
12 miesigcy od dnia bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymagane] zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochodow budzetowych, ktorych termin ptatnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych”. Nalezno$ci budzetowe o terminie zapltaty w nastgpnym roku lub
kolejnych latach ujmuje si¢ na koncie 226 , Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Wartos$¢ naleznosci aktualizuje si¢, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

- naleznos$ci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej] gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

- naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadtosciowego —
w petnej wysokosci naleznosci,

14



- naleznosci kwestionowanych przez dluznikow oraz z ktorych zaptata dtuznik zalega,
awedlug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dtuznika sptata naleznosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokryte] gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

- nalezno$ci stanowiacych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania (odsetki za zwloke),

- naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub struktura odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci zwiazane z funduszami tworzonymi na podstawie odrebnych
ustaw (zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe) obcigzajq te
fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji.

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

Odpisy aktualizujqce sq dokonywane raz na rok pod datq 31 grudnia.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktérych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych ich warto$¢ lub dokonano odpisow w niepelnej wysokosci, zalicza sig
odpowiednio do pozostalych kosztéw operacyjnych lub kosztow finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego, wartos¢
aktywow, w tym réwniez odpisu z tytutu trwalej utraty wartosci, rownowarto$¢ catosci lub
odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwigksza warto$¢ danego
sktadnika aktywoéw 1 podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodow
operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych, ujmuje sie¢ w warto$ci nominalnej przeliczonej na
ztote polskie wedtug kursu $redniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dzien
operacji, chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym dokumencie ustalony zostal inny kurs to
wowczas ujmuje si¢ je wedtug kursu przyjetego w tym dokumencie (dowodzie).

Na koniec kazdego kwartalu oraz na dzien bilansowy naleznosci wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ po obowiazujacym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej
waluty przez NBP.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokosci nie przekraczajace] kosztow listu
poleconego podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie¢ wedlug wartosci
nominalnej.
Walute obca wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaplaty naleznosci wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug
si¢ korzysta.

Krotkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy,
lub ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe, weksle 1 inne o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy,
a krotszym od 1 roku). Kroétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien
bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.
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Rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne Kkosztow to koszty juz poniesione, lecz dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Wycenia si¢ je wedtug wartosci nominalnej.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej] powigkszonej o naroste kwoty
z tytulu oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszle zobowiazania zgodnie z art. 35d wust. 1 ustawy
o rachunkowos$ci. W jednostce rezerwy nie wystgpuja.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okreséw.

Zobowigzania warunkowe, to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek
zdarzen przesztych, ale nie powigkszajq zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapito
spetnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment
wptywu srodkéw pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w zwiazku z:

- udzielonymi przez Gming Bytow gwarancjami 1 porgczeniami majatkowymi
w wysokosci udzielonej gwarancji czy poreczenia.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce budzetowej
z tytutu dtugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych
nastgpnych lat,

c¢) wydatkow srodkéw europejskich objetych planem danego roku 1 lat
nastgpnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie Miejskim w Bytowie — jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie
z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,, Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowe] prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych — jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow. Koszty niebedace kosztami danego okresu sprawozdawczego ujmowane sg jako
koszty rozliczane w czasie (Wn 640 ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” Ma 490
,,Rozliczenie kosztow”).

Wynik finansowy netto sktada si¢ z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,

- wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych.
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Rachunek zyskow i strat Urzedu Miejskiego w Bytowie (wariant porownawczy) sporzadzany
jest wg wzoru stanowiacego Zatacznik nr 7 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca
2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz.U. Nr 128,
poz. 861).

W organie finansowym — Gminie Bytow wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego (niedobodr lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedtug zasady kasowej poprzez
porownanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych na koncie
961 ,,Wynik wykonania budzetu”.

W bilansie z wykonania budzetu Gminy Bytéw dochody budzetu obejmuja dotacje celowe
z budzetu panstwa (wspoétfinansowanie) oraz srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej.
Wynik budzetu Gminy Bytéw bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS,
winny by¢ rowne.

Operacje wynikowe, ktére nie wpltywajq na zwigkszenie wydatkéw 1 dochodéw danego roku
budzetowego tzw. operacje niekasowe dotyczace przychodow i1 kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i1 kosztoéw operacyjnych, uyymowane sa na koncie 962  Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy Gminy Bytow saldo tego konta przeksiggowywane jest na
konto 960 , Skumulowane wyniki budzetu”.
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Wykaz kont

Zakacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 175/2011
Burmistrza Bytowa

z dnia 30 wrze$nia 2011 r.

dla budzetu Gminy Bytow

(wedtug zatacznika nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych

zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 Srodki pienig¢zne w drodze
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260 Zobowigzania finansowe
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
9201 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
909 Rozliczenia migdzyokresowe
960 Skumulowana wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja
Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenie z innymi budzetami
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Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Bytow

Konta bilansowe

Nr
konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
1 2 3 7
Prowadzony wg rachunkéw — stuzy | Bank aktualnie
133 Rachunek budzetu do ewidencji operacji pieni¢znych pb stuguj acy budzet
dokonywanych na bankowych jednostki samorzadu
rachunkach terytorialnego
Prowadzony w sposob umozliwiajacy
rpzhczeme Poszczggo!nych kredytow Technika
134 Kredyty bankowe t]. wg bankow udzielajacych Komputerows
kredytow i oddzielnie dla kazdego P
kredytu
Rachunek $rodkow na Ewidencja operacji prent QZI}yCh "% Technika
135 niewveasaiace wydatki rachunku bankowym srodkow na Komputerows
wygasajace wy niewygasajace wydatki P
Srodki pienigzne w | Ewidencja srodkéw pienigznych w | Technika
140
drodze drodze komputerowa
Prowadzone dla rozliczen
dokonywanych z jednostkami Prowadzone
Rozliczenie dochodéw . N . . odrebnie dla kazdej
222 . budzetowymi objetymi budzetem ) ! .
budzetowych . , . jednostki, technika
Gminy Bytéw oraz z urzedami K
. . omputerowa
obstugujacymi organy podatkowe
Prowadzone dla rozliczen Prowadzone
273 Rozliczenie wydatkow | dokonywanych z jednostkami odrebnie dla kazdej
budzetowych budzetowymi objetymi budzetem jednostki, technika
Gminy Bytéw komputerowa
Prowadzone w sposéb umozliwiajacy
ustalenie wysokosci otrzymanych Technika
224 Rozrachunki budzetu | $rodkéw budzetowych z tytutu K
.. .. . omputerowa
dotacji, subwencji, udziatu
w dochodach 1 na zadania zlecone
) . Ewidencja rozliczen z jednostkami
Rozliczenie , . )
) ) budzetowymi z tytutu Technika
225 niewygasajacych . . .
. zrealizowanych przez te jednostki komputerowa
wydatkow . . ,
niewygasajacych wydatkow
Prowadzona wg
poszczegolnych
240 Pozostale rozrachunki Emdenqa 1nnych‘r02fachun.kow tytutow oraz wg
zwigzanych z realizacjq budzetu kontrahentéw,
technika
komputerowa
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Ewidencja naleznosci finansowych,

Prowadzona w celu
ustalenia stanu
naleznosci z
poszczegoOlnymi

250 Naleznosci finansowe |a w szczegolnosci z tytutu .
. , kontrahentami wg
udzielonych pozyczek . B
tytuléw naleznosci,
technika
komputerowa
Ewidencja zobowiazan zaliczonych
do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych,
Zobowiazania w szczegolnosci z tytulu Technika
260 . .
finansowe zaciagnigtych pozyczek komputerowa
1 wyemitowanych instrumentow
finansowych (np. papieréw
wartosciowych)
290 Odpisy aktualizujace |Ewidencja odpisow aktualizujacych | Technika
naleznosci naleznosci komputerowa
Ewidencja analityczna prowadzona
. w sposOb umozliwiajacy ustalenie Technika
201 Dochody budzetu poszczegdlnych dochodéw budzetu | komputerowa
Ewidencja analityczna prowadzona .
) , , R i Technika
902 Wydatki budzetu W sposob umozliwiajacy ustalenie K
. . : omputerowa
poszczegdlnych wydatkow budzetu
' ‘ Ew1denga nwwykonanych Technika
Niewykonane wydatki |wydatkéw zatwierdzonych do
903 ... komputerowa
realizacji w latach nastgpnych
) . . | Ewidencja niewygasajacych Technika
904 | Niewygasajace wydatki wydatkow komputerowa
Rozliczenia Ewidencja rozliczen Technika
909 . i
miedzyokresowe miedzyokresowych komputerowa
Skumulowane wyniki Ew1denc1 a skumulowanych Technika
960 budzetu niedoboréw lub nadwyzek Komputerows
budzetowych z lat ubiegtych P
Prowadzi sie wedtug zrodet
Wynik wykonania zw1§kszen ! rodze}]u Zmniejszen Technika
961 ; wyniku wykonania budzetu
budzetu . komputerowa
stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci
Konto stuzy do ewidencji
962 Wynik na pozostatych | pozostatych operacji niekasowych Technika
operacjach majacych wptyw na wynik komputerowa
wykonania budzetu
Prowadzona
968 Prywatyzacja Ewidencja przychodow i ‘rozchodow odrebnie dla kazFie]
dotyczacych prywatyzacji przeprowadzane;j
prywatyzacji
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Konta pozabilansowe

) ) wg uchwal Rady
Planowane dochody Ewidencja planu dochodow Miejskiej w Bytowie
991 budzetowe budzetowych oraz jego zmian 1 zarzadzen
Burmistrza Bytowa
) ) ) wg uchwal Rady
Planowane wydatki Ewidencja planu wydatkow Miejskiej w Bytowie
992 budzetowe budzetowych oraz jego zmian 1 zarzadzen
Burmistrza Bytowa
Stuzy do pozabilansowej
. . . ewidencji rozliczen z innymi
Rozliczenia z innymi . o .
. . budzetami w ciagu roku, ktére nie
993 budzetami . . o
podlegaja ewidencji na innych
kontach bilansowych
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Zasady funkcjonowania kont dla Gminy Bytow
cze$¢ opisowa zalacznika nr 3 do Zakladowego Planu Kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodoéw bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast roznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Roznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu,
w tym rowniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu /saldo kredytowe
konta 133/ oraz wyptaty z tytulu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Dla prowadzenia ewidencji ksiggowej projektow dofinansowanych 7 Funduszy
Europejskich i innych Zrddel zagranicznych Gminy Bytow w ewidencji siczegolowej na
stronie Wn konta 133 w korespondencji 7 kontem 901 ujmuje sie:

- otrzymane Srodki pochodzqce ze Zrodel zagranicznych nie podlegajgcych zwrotowi,
srodki te ujmuje sie 7 oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry -, 1%,

- otrgymane Srodki na wspélfinansowanie programow realizowanych ze Ssrodkow
bezzwrotnych pochodzqcych 7 Unii Europejskiej; Srodki te ujmuje sie z oznaczeniem
czwartej cyfry —,,2”%,

- otrzymane Srodki na realizacie PROJEKTOW w zakresie budietu Srodkow
europejskich; srodki te ujmuje sie z oznaczeniem paragrafu ciwartej cyfry —,,7%,

- otrzymane $rodki pochodzqce 7 budsetu paristwa na realizacie PROJEKTOW: Srodki te
ujmuje sie 7 oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry - ,,9”.

Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytoéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.
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Konto 134 moze wykaza¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytulu kredytoéw zaciagnietych
na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegbtowa do konta 134 prowadzona jest wg poszczegolnych umoéw
kredytowych, co umozliwia ustalenie stanu zadluzenia odrgbnie dla kazdej umowy
kredytowe;j.

Konto 135 ,,Rachunek Srodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym s$rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow pomiedzy
jednostka a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek §rodkow na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan §rodkow pienig¢znych na rachunku
srodkow na niewygasajace wydatki.

Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze w tym:

1) srodkéw otrzymanych =z innych budzetéw w przypadku, gdy s$rodki te
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze ksiegowane sa na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ $rodki pieni¢zne w drodze, a na stronie Ma — wptyw

srodkow pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn Konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajace] z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych,
w korespondenc;ji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje¢ szczegdtowa /konta analityczne/ do konta 222 prowadzi si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami z tytulu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe 1 objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.
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Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych

przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie

wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe

w wysokosci wynikajace] z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji

z kontem 902.

Ewidencje¢ szczegotowa dla konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu

rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki

srodkow budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkdw.

Na kontach analitycznych, przypisanych poszczegdlnym jednostkom budzetowym odrebnie,

ujmuje si¢ srodki z budzetu miasta 1 odrebnie srodki przekazane z dotacji. Przy ewidencji

przekazywanych srodkéw dotacji wskazuje si¢ dzial, rozdziat 1 paragraf dotacji otrzymanych

od dysponenta wyzszego stopnia.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych srodkéw na rachunkach

biezacych jednostek budzetowych.

Zapisy na koncie 223:

- przekazanie §rodkow z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych
Wn 223 Ma 133,

- dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajace] z okresowych
sprawozdan Wn 902 Ma 223.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

1) rozliczeh dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkow z tytulu dotacji 1 subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrebnie poszczegolne urzedy i jednostki, a zapisy

dokonywane sa tak by umozliwialy ustalenie stanu naleznos$ci i1 zobowiazan wedtug

poszczegdlnych tytuléw oraz wedlug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykaza¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowiazan budzetu

z tytulu rozrachunkow.

Zapisy do konta 224:

- wplaty urzedow skarbowych z tytutu udziatu w podatkach Wn 133 Ma 224,

- sprawozdanie urzedu skarbowego Wn 224 Ma 901.

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.
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Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegOlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszczegolnych tytulow oraz wedlug kontrahentow.

Na koncie 240 ujmowane sg réwniez rozliczenia z tytutu mylnych wptat 1 zapiséw banku na
wyciagach bankowych.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkdéw.

Konto 250 ,,Naleznos$ci finansowe”

Konto 250 sluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegOlnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i1 zwiekszenie naleznosci finansowych,
a na stronie Ma — ich zmniejszenie.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ zapisy z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutéw
naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci
finansowych.

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek
1 wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytuléw
zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 uymowane s odpisy aktualizujace naleznosci.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodoéw budzetu Gminy Bytow.
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Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodow budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

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

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

4) zinnych tytuléw, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5) odsetki bankowe uzyskane z lokat i obrotow na rachunku budzetu w korespondenc;ji
z kontem 133,

6) pochodzace ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, pochodzace z budzetu
Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133.

Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedlug podziatek

klasyfikacji budzetowe;.

Saldo ma konta 901 oznacza sumg osiagnietych dochodow budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Dochody zaewidencjonowane na koncie 901 i1 koncie 133 pod data ostatniego dnia roku

ujmuje si¢ w ksiggach jednostki budzetowej Urzad Miejskiego w Bytowie.

Dla prowadzenia ewidencji ksiggowej projektow dofinansowanych 7 Funduszy
Europejskich i innych Zrddel zagranicznych Gminy Bytow w ewidencji siczegolowej na
stronie Ma konta 901 w korespondencji 7 kontem 133 ujmuje si¢:

- otrzymane srodki pochodzqce ze Zrodel zagranicznych niepodlegajqcych zwrotowi, Srodki
te ujmuje si¢ 7 oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu —,,1”,

- otrzymane Srodki na wspolfinansowanie programow realizowanych ze Srodkow
bezzwrotnych pochodzqcych z Unii Europejskiej, srodki te ujmuje sie 7 oznaczeniem
czwartej cyfry —,,2”%,

- otrzymane Srodki na realizacie PROJEKTOW w zakresie budietu srodkéw europejskich,
srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu —,,7’,

- otrzymane Srodki pochodzqce 7 budietu paristwa na realizacie PROJEKTOW, srodki te
ujmuje sie 7 oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu —,,9”.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych Gminy Bytow.

Na stronie Wn konta 902 uymuje si¢ w szczegolnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji
z kontem 223,

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptlatniczych,
w korespondencji z kontem 134,

3) ORGANU w korespondencji z kontem 133.

Na kontach analitycznych wydatkéw ORGANU ujmuje si¢ wydatki realizowane z konta

budzetu (wydatki zwiazane z obstuga kredytu, zwroty dotacji z lat ubieglych) wedlug

podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczego6lnych

wydatkow wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za

dany rok.
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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
w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod datq ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkdw.
Na stronie Wn konta 904 uymuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,

na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe,
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okreséw np. odsetki od zaciaggnietych kredytéw i pozyczek w korespondenciji
z kontem 134 lub 260, a na stronie Ma przychody finansowe stanowiace dochody przysztych
okresow np. subwencje 1 dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
mig¢dzyokresowych wedlug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegolnosci po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 1 962.

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 ciagu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902
oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
901.

W ewidencji szczegOtowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zZrddla zwigkszen 1 rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
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Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto
960.

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegOlnosci koszty finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykaza¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztoéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

Konto 968 ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychoddéw i1 rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie
Ma konta 968 przychody z tytulu prywatyzacji.

Ewidencje szczegotowa do konta 968 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji 1 tytulow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace stan srodkéw 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 uymuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

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.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan wydatkéw budzetu
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
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Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz sptate zobowiazan
wobec innych budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowiazan.

Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego zakupionego w firmie TenSoft Sp. z 0.0. z siedzibg w Opolu.
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Zakacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 175/2011
Burmistrza Bytowa

z dnia 30 wrze$nia 2011 r.

Wykaz kont dla Urzedu Miejskiego w Bytowie

wedtug zalacznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 |Srodki trwate

013 |Pozostale srodki trwale

015 |Mienie zlikwidowanych jednostek

016 |Dobra kultury

020 | Wartos$ci niematerialne i prawne

030 | Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 | Umorzenie $srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 | Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 | Odpisy aktualizujace dtugotrwate aktywa finansowe

080 | Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 |Kasa

130 |Rachunek biezacy jednostki

135 | Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

139 |Inne rachunki bankowe

140 |Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne
141 | Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 |Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 |Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 |Rozliczenie dochodow budzetowych

223 |Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 | Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu §rodkow europejskich
225 |Rozrachunki z budzetami
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226 |Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
229 |Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 |Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 |Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 |Pozostate rozrachunki

290 | Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310

Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 | Amortyzacja

401 |Zuzycie materialow 1 energii

402 | Uslugi obce

403 |Podatki i optaty

404 | Wynagrodzenia

405 | Ubezpieczenia spoteczne 1 inne $wiadczenia
409 |Pozostate koszty rodzajowe

490 |Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty

640

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody i koszty uzyskania

720 | Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 | Przychody finansowe

751 |Koszty finansowe

760 |Pozostale przychody operacyjne

761 |Pozostale koszty operacyjne

770 | Zyski nadzwyczajne

771 | Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 |Fundusz jednostki
310 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu
na inwestycje
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840 |Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddéw
851 |Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

855 |Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 | Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 | Wydatki strukturalne

980 |Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 |Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 | Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 | Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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Zasady ewidencji analitycznej dla Urzedu Miejskiego w Bytowie

Zespol

Numer

Wyszczegolnienie

Nazwa konta ; : . Uwagi
kont | konta Ewidencja analityczna
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaly
Ksigga inwentarzowa prowadzona do
poszczegdlnych grup rodzajowych
srodkow trwatych w porzadku Ksiega
chronologicznym z ustaleniem inwentarzowa
011 Srodki trwale |komorek organizacyjnych lub oséb prowadzona

gdzie znajdujq si¢ srodki trwate. technika
Identyfikacja na podstawie wpisu komputerowa.
naniesionego w ksigedze
inwentarzowej
Ksigga inwentarzowa prowadzona .KSIan

C . inwentarzowa
wedlug obiektéw i dla kazdego

! . : prowadzona
rodzaju przedmiotéw osobno; .
. : . technikg
Identyfikacja na podstawie wpisu
komputerowa.

013

Pozostale srodki

naniesionego w ksiedze

Pozostale srodki

trwale inwentarzowe;j .
trwate o warto$ci
do 300 zt
ewidencjonowane
sa bezposrednio
w koszty.

Ewidencja prowadzona wedlug
przyjmowanego mienia. Analityke
stanowi¢ bedzie szczegbtowa
Mienie specyfikacja majatku ujetego w Technika
015 | zlikwidowanych |bilansie likwidowane] jednostki
. : . o komputerowa
jednostek organizacyjnej oraz wykaz ilosciowo-
wartosciowy sktadnikow
rozchodowanych
Ksiega
Ksiega inwentarzowa prowadzona dla | inwentarzowa
wszystkich dziet sztuki znajdujacych |prowadzona
016 Dobra kultury si¢ w Urzedzie Miejskim w Bytowie |technika
komputerowa
WartoSci Ewidencja prowadzona wedlug .KSIan
. . , , . inwentarzowa
020 niematerialne |poszczegolnych tytuléw wartosci
. . i . prowadzona
i prawne niematerialnych i prawnych .
recznie
. Ewidencja analityczna prowadzona
Dlugoterminowe . . .
wedlug poszczegolnych wartosci Technika
030 aktywa o .
. sktadnikow dtugoterminowych komputerowa
finansowe

aktywow finansowych
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Umorzenie

srodkow . . .
Ewidencja szczegoétowa prowadzona .
trwalych oraz |. . Technika
071 L . jest wedlug zasad okreslonych dla
wartoSci : komputerowa
. . konta 0111020
niematerialnych
i prawnych
Umorzenie
pozostalych | Umorzenie w 100% w miesigcu
srodkow wydania do uzywania — ewidencja Technika
072 trwalych oraz |prowadzona wedlug zasad Komputerowa
wartos$ci okreslonych do konta 013 P
niematerialnych
i prawnych
Odpisy
aktualizujace . . . .
diugotrwale Stuzy 'do ‘ew1denc11 odpisow Technika
073 aktualizujacych dlugotrwate aktywa
aktywa f komputerowa
. inansowe
finansowe
’Inwe.s tyae Ewidencja prowadzona oddzielnie dla | Technika
080 (Srodki trwale kazdego zadania inwestycyjnego komputerowa
w budowie) & yeyjnes P
Srodki pienig¢zne i rachunki
bankowe
Raporty
101 Kasa Ewidencj¢ analityczng prowadzi sig¢ sporza?dzane
w raportach kasowych zgodnie z
instrukcja kasowa
Ewidencja analityczna wg
Rachunek klasyfikacji budzetowe] dostosowana | Technika
130 biezacy do sporzadzania sprawozdan komputerowa
jednostki budzetowych z wykonania dochodow
1 wydatkow budzetowych jednostki
l?aChul,lkl Prowadzone dla zaktadowego
srodkow L , . .
funduszu $wiadczen socjalnych Technika
135 funduszy . . . .
. i innych funduszy, ktérymi dysponuje | komputerowa
specjalnego .
. |jednostka
przeznaczenia
. Ew1denga powinna zapewni¢ Technika
Inne rachunki |ustalenie stanow srodkow
139 komputerowa

bankowe

pienigznych wg poszczegdlnych
tytutow
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Krotkoterminowe

papiery Ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ Technika
140 wartoSciowe | wg tytutow papieréw wartosciowych
.. . A I , AR komputerowa
iinne srodki |iinnych §rodkow pienigznych
pienig¢Zne
Technika
Srodki o |komputerowa,
N Prowadzone dla ewidencji srodkow | Srodki pienigzne
141 pieni¢zne Do
pienigznych w drodze w drodze
w drodze } ..
ewidencjonuje si¢
biezaco
Rozrachunki i roszczenia
Wg kontrahentow
oznaczonych przy
technice
komputerowe;;
Na koniec kazdego
Rozrachunki |Ewidencja analityczna prowadzona | kwartalu obowiazuje
201 z odbiorcami | wedlug poszczegdlnych kontrahentow | zestawienie wg
i dostawcami klasyfikacji
budzetowej
naleznosci i
zobowigzan
w celach
sprawozdawczych
Konto analityczne do konta syntetycznego
prowadzi si¢ wedlug dluznikéw 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow,
ktorych naleznosci dotycza podatkow 1
oplat pobieranych na rzecz Gminy Bytow
stosownie do rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25.10.2010 r. (Dz.U. Nr
Naleznosci 208, poz. 1375), a mianowicie w zakresie:
z tytulu ¢ podatkdw 1 oplat stanowig karty
dochodd kontowe podatnikdéw weg Technik
ochodow . . echnika
221 . poszczegdlnych tytuldw (nazw),
budzetowych zobowiazan 1 naleznosci — dla komputerowa
kazdego podatnika 1 inkasenta
prowadzi si¢ odrgbne konto
w kazdym podatku,
e w zakresic dochodow nicobjetych
ordynacja podatkowa ewidencje
stanowia rozliczenia wg
kontrahentow
Ewidencja prowadzona zgodnie
z klasyfikacja podatkowa
Rozliczenie | Sluzy do ewidencji rozliczenia .
, e Technika
222 dochodow pobranych przez Urzad Miejski K
. . . . omputerowa
budzetowych |w Bytowie dochodow budzetowych
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Stuzy do rozliczenia Urzedu

Rozliczenie C . . Technika
, Miejskiego w Bytowie srodkéw
223 wydatkow : komputerowa
budzetowych budzetquch otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych
Rozliczenie Ew1den/c1@ szczegpi‘owal proyvadZ{ sig ‘
. W sposoOb zapewniajacy rozliczenie Technika
udzielonych .. ey .
224 dotacii dotacji wedtug podmiotow, ktorym komputerowa
budzetowych udzielono dqtaq@ 1 wedtug
przeznaczenia
Prowadzone w sposéb umozliwiajacy
Rozrachunki pstalemg sta{lu naleznosci , Technika
225 . . |1 zobowigzan wedtug tytutow
z budzetami . : ’ komputerowa
rozrachunkow oraz instytucji,
z ktorymi dokonywane sg rozliczenia
Dlugoterminowe | Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ Technika
226 naleznoSci dla dtugoterminowych naleznosci Komputerows
budzetowe budzetowych p
Prowadzone w sposéb umozliwiajacy
Pozostale ustalenie stanu naleznos$ci Technika
229 rozrachunki |1 zobowiazan wedtug tytulow Komputerowa
publicznoprawne | rozrachunkéw oraz instytucii, P
z ktorymi dokonywane sg rozliczenia
Technika
Rozrachunki |Prowadzona dla rozliczenia k;);nlro;‘;elzowa do
231 z tytulu pracownikow, dla kazdego IS) ofr%z dzania list
wynagrodzen |pracownika odrebnie porza
wyptat
wynagrodzen
Prowadzona w sposob zapewniajacy
Pozostale ustalenie stanu naleznosci, roszczen Technika
234 rozrachunki |izobowiazan z poszczegdlnymi Komputerows
z pracownikami | pracownikami wedtug tytutu P
rozrachunkow
w1den,c1a szc;ggqiqwa prowadzpna W kontrahentow
w sposOb umozliwiajacy ustalenie
Pozostale . 7. ., oznaczonych przy
240 . | rozrachunkéw, roszczen i rozliczen i
rozrachunki . L technice
z poszczegolnych tytutdw 1 kont Kombuterowe
bankowych P !
Technika
Odbis Ewidencja odpiséw aktualizujacych | komputerowa,
pIsy naleznosci watpliwe 1 odsetki od przypis na koniec
290 aktualizujace e . .
e e naleznosci przypisanych, ale kazdego kwartatlu
naleznosci .
niezaptaconych w celach
sprawozdawczych
Materialy i towary
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. Ewidencja analityczna prowadzona | Technika
310 Materiaty wedlug poszczegdinych jednostek komputerowa
Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie
. Ewidencja I}allczonych odpiséw Technika
400 Amortyzacja |amortyzacyjnych dokonywana K
. omputerowa
jednorazowo za okres calego roku
. Ewidencja kosztow zuzycia
Zuzycie C . .. .
- materialéw 1 energii na cele Technika
401 materialow . . A
. .. dziatalnosci podstawowej 1 ogdlnego | komputerowa
i energii
zarzadu
. Ewidencja kosztéw z tytutu ustug Technika
402 Uslugi obce | obcych wykonywanych na rzecz
. O . komputerowa
dziatalnosci podstawowe]
.. Ewidencja kosztow z tytulu podatkow | Technika
403 | Podatki i oplaty oraz oplat o charakterze podatkowym |komputerowa
Ewidencja kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na Technika
404 | Wynagrodzenia | podstawie umowy o pracg, umowy komputerowa
zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej 1 innych uméw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami
Ewidencja kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Ubezpieczenia |s$wiadczen na rzecz pracownikdéw .
.. S . Technika
405 | spoleczne iinne |i 0sob fizycznych zatrudnionych na
s . . komputerowa
Swiadczenia | podstawie umowy o pracg, Umowy o
dzieto 1 innych uméw, ktére nie sa
zaliczane do wynagrodzen
Pozostale koszty Ewidencja kgsztc?w d;laialnqsc1 ‘ Technika
409 rodzaiowe podstawowej, ktore nie kwalifikuja Komputerowa
J si¢ do ujecia na kontach 400-405 p
490 Rozliczenie | Ewidencja kosztow rozliczanych Technika
kosztow W czasie komputerowa
Produkty
Rozliczenia Ew1de/nc1a kogztow przysztych ‘
. okresow (rozliczenia czynne) oraz Technika
640 | miedzyokresowe .
, rezerw na wydatki przysztych komputerowa
kosztow , . .
okresow (rozliczenia bierne)
Przychody i koszy uzyskania
Przychody Ewidencja analityczna umozliwiajaca
720 z tytulu wyodrebnienie przychodéw z tytulu | Technika
dochodow poszczegdlnych dochodow komputerowa
budzetowych |budzetowych
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Ewidencja analityczna umozliwiajaca

Przychody wyodrebnienie przychodow Technika
750 . : .
finansowe finansowych nie stanowiacych komputerowa
dochodéw budzetowych
Ewidencja szczegdtowa zapewniajaca
Koszty wyodfgbmeme Roszczegolnych Technika
751 ) kosztéw operacji finansowych —
finansowe . . komputerowa
zarachowane odsetki od pozyczek
i odsetki za zwloke od zobowigzan
Ewidencja prowadzona dla
przychodow z wynajmu wtasnych
srodkow trwatych, ze ztomowania
Pozostale zapasow aktywow obrotowych Technika
760 przychody a takze przychody ze sprzedazy
. NP . komputerowa
operacyjne materiatow, srodkow trwatych,
odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny
Pozostale koszty E.Wlde.ncja szczegblowa kosztow Technika
761 operacyine niezwigzanych ze zwykla Komputerows
peracy] dziatalnoscia jednostki P
Ewidencja dodatnich skutkéw
770 Zyski nadzwyczajnych zdarzen, Technika
nadzwyczajne |niezwiazanych z ogdlnym ryzykiem |komputerowa
dziatalnosci operacyjnej
Ewidencja ujemnych skutkéw
771 Straty zdarzen nadzwyczajnych, Technika
nadzwyczajne |niezwiazanych z ogdlnym ryzykiem |komputerowa
prowadzenia dziatalno$ci operacyjnej
Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy
Prowadzona jest w podziale wg
Fundusz rodzajow fgnduszy W celg Technika
800 . . sporzadzenia sprawozdania
jednostki . . komputerowa
,,Zestawienie zmian w funduszu
jednostki”
Dotacje
budzetowe,
platnf)scl Prowadzona jest wedlug zadan, na
z budzetu , S .
, . ktore przekazano dotacje jak Technika
810 srodkow . S L
.. i rozliczen z jednostkami ktorym komputerowa
europejskich

oraz Srodki
z budzetu na
inwestycje

przekazano dotacje
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Ewidencje
szczegOtowa
stanowi konto 226
Rezerwy Ewidencja szczegdtowa zapewniajaca ’I;Ia)lieuzgn(ggecrimmowe
irozliczenia |ustalenie rezerw oraz poszczegolnych . »
840 . . A budzetowe” oraz
miedzyokresowe | tytutow rozliczen migdzyokresowych A
rzychodéw |przychodow poszcezegoine
przy tytuty rezerw przy
zastosowaniu
techniki
komputerowej
Zakiadowy Ewidencja prowadzona jest w sposob .
Fundusz DR . . .| Technika
851 L. , umozliwiajacy ustalenie zwigkszenia,
Swiadczen . . komputerowa
. zmniejszenia oraz stanu funduszu
Socjalnych
. . | Ewidencja prowadzona oddzielnie dla
Fundusz mienia . o .
o kazdego zlikwidowanego Technika
855 | zlikwidowanych . 1 Lo .
. przedsigbiorstwa lub innej jednostki | komputerowa
jednostek . .
organizacyjnej
Prowadzona jest odrgbnie dla
Wynik powstatych strat i zyskow Technika
860 . . .
finansowy nadzwyczajnych oraz dla wyniku komputerowa
finansowego jednostki

Konta pozabilansowe

975 Wydatki Ewidencja analityczna wg podziatu klasyfikacji
strukturalne wydatkow strukturalnych
Plan finansowy . . . .
. Ewidencja planu wydatkow budzetowych
280 wydatkow dysponenta srodkow budzetowych oraz jego korekt
budzetowych ysp Wy Jes
Plan finansowy EWldenCJa p}efmu niewygasaj acych WyQatkow oraz
. . rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow
981 niewygasajacych Co . e
; obciazajacych ten plan, a takze czesci
wydatkow . . . i
niezrealizowanej lub wygastej
. . Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
Zaangazowanie . . i
. budzetowych, ujetych w planie finansowym
wydatkow . ] . ; ) .
998 . jednostki budzetowej danego roku budzetowego;
budzetowych roku . . i
bies Ewidencja prowadzona wedtug podziatek
1623¢€80 klasyfikacji budzetowej
Zaangazowanie |Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
999 wydatkow budzetowych przysztych lat; Ewidencja
budzetowych szczegotowa prowadzona wg podziatek klasyfikacji
przyszlych lat budzetowe]
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Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Miejskiego w Bytowie
cze$¢ opisowa do zalacznika nr 4
do Zakladowego Planu Kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 ,,Majatek trwaly”
Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidencji:
a) rzeczowego majatku trwatego,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
¢) finansowego majatku trwatego,
d) umorzenia majatku,
e) inwestycji.

Jegeli ze srodkow dotacji 7 Unii Europejskiej dokonywano zakupu srodkow trwalych, nalezy
tak rozbudowaé ewidencje w zespole ,,0”, aby bylo moZliwe ustalenie wartosci poczqtkowej
srodkow trwalych zakupionych w ramach projektow wspolfinansowanych ze srodkow
pochodzqcych z Unii Europejskiej oraz wartosé ich umorzenia, jak rownie? wartosé
inwestycji realizowanej w ramach projektow wspolfinansowanych ze Srodkow
pochodzqcych z Unii Europejskiej.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na
koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia §rodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Przychody nowych lub uzywanych s$rodkow trwalych pochodzacych
011 | 130, 080 |z zakupu gotowych srodkow trwalych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen
zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych

011 800  |Przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych

011 800 | Nieodplatne przejecie srodkow trwatych

Zwigkszenia wartosci poczatkowe) srodkow trwatych dokonywane na skutek

01T} 800 Ktualizacii ich wyceny

Przeniesienie wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwatymi na rzecz Gminy
011 221 Bytow z tytulu zaptaty za zalegtosci podatkowe w formie niepienigznej (art.
66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej)
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Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu

800 011 ; . .. . . .
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania

800 011 |Ujawnione niedobory srodkow trwatych

Zmniejszenia wartosci poczatkowej S$rodkow trwatych dokonywane na

800 011 skutek aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektéw srodkoéw trwatych,

b) ustalenie osob lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,

¢) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci
poczatkowej.

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 ,,Srodki trwate”,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci
finansowo wyodrgbnionej, ktore podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesiacu wydania
do uzywania. Do srodkow tych nalezg $rodki trwate o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok:
a) bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa, jak: ksiazki 1 inne zbiory biblioteczne, srodki
dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz zywy,
b) wszystkie srodki o wartosci poczatkowej ponizej 3500 zt.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia
stanu poczatkowego pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu. Umorzenia
pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 Umorzenie
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

013 | 101, 201, 080 | Pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji

013 240 Nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu

013 072,760 | Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

Wycofanie pozostatych srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich
072 013 likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej

Ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu (rownoczesnie

240 013 nalezy wyksiggowa¢ umorzenie z konta 072 na Ma 240)
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci
poczatkowej 1 ilosci poszczegolnych pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania
oraz osob lub komorek organizacyjnych, u ktérych znajdujq sie pozostate srodki trwale.
Pozostate srodki trwate o wartosci do 300 zt uymowane sg bezposrednio w koszty zuzycia
materiatow na cele dziatalnosci podstawowej 1 ogélnego zarzadu. Dla pozostatych srodkéw
trwatych powyzej 300 zt do 3500 zt prowadzona jest ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa.
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa objetych
ewidencja ksiegowa pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Konto 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen wartos$ci mienia przyjetego przez
Urzad Miejski w Bytowie po zlikwidowanej jednostce organizacyjne] podlegtej organowi
zalozycielskiemu.

Na stronie Wn konta 015 ewidencjonuje si¢ zwigkszenia warto$ci mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych a na stronie Ma konta 015 zmniejszenia tych wartosci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci — w korespondencji z kontami:

Wn | Ma Rodzaj operacji

Przyjecie przez organ zatozycielski mienia zlikwidowanej, podlegtej jednostki

0151 855 organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu likwidowanej jednostki

Zwigkszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej
015 | 855 |przekazanego spotce do odptatnego korzystania o nadwyzke wartosci
wynikajacej z wyceny ponad warto$¢ bilansowa

015 | 226 |Przyjecie przez organ zatozycielski mienia zwrdconego przez spotke

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

226

015

Przekazanie mienia (pozostalego po zlikwidowane] jednostce organizacyjnej
Gminy Bytow) sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego lub oddanego do
odptatnego korzystania. Ustalone naleznosci z tytulu prywatyzacji

855

015

Zmniejszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjne]
oroznice migdzy wycena mienia przekazanego spotce a jego wartoscig
bilansowa,

855

015

Warto$¢ mienia zaptaconego (zapis rownolegly Wn 130 Ma 760) lub
przekazanego spotkom jako udzialu Gminy Bytéw albo przejgtego na wiasne
cele (zapis rownolegly Wn wtasciwe aktywa Ma 800), a takze przekazanego
nieodptatnie innym jednostkom
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855 015 | Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ nadzorujacy lub zatozycielski

Inwentaryzacj¢ mienia zlikwidowanych jednostek przeprowadza si¢ droga pordéwnania
danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami (wedtug stanu na dzien bilansowy).

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego. Obejmuje ono t¢
cze$¢ mienia zlikwidowanych jednostek, ktére do dnia bilansowego nie zostatlo przekazane
spoétkom lub innym jednostkom organizacyjnym albo nie zostato przejete na whasne potrzeby
eksploatacyjne Gminy Bytow.

Konto 016 ,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen wartosci dobr kultury.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ zakup doébr kultury oraz nieodptatne ich otrzymanie
a takze nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ rozchod dobr kultury na skutek sprzedazy, likwidacji lub
nieodptatnego przekazania a takze niedobory i szkody.

Przychody 1 rozchody doébr kultury wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody
z nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem
ich wartosci. Débr kultury nie umarza sie.

Konto 016 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace wartos¢ dobr kultury znajdujacych sig
w Urzedzie Miejskim w Bytowie.

Konto 020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i1 prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020
wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowe) warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
020 101,130, Przychod wartosci niematerialnych i prawnych
201,240 | AYCROEW ych i prawny
020 080 Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakonczeniem

inwestycji

020 | 800, 760 | Nieodptatne otrzymanie wartosci niematerialnych 1 prawnych

020 240 | Nadwyzki inwentaryzacyjne wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

071, Rozchéd wartosci niematerialnych 1 prawnych, gdy okreslone prawa
020

072 wygasly lub sg gospodarczo przydatne
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240 020 | Niedobor wartosci niematerialnych 1 prawnych

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych 1 prawnych, podzial wedlug ich tytutéw lub osob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, stanowiacych
inwestycje finansowe, a w szczegolnosci:

1) akcjiiudziatlow w obcych podmiotach gospodarczych,
2) akgji 1 innych dtugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty
o terminie wykupu dtuzszym niz rok,
3) innych dlugoterminowych aktywow finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 030 zmniejszenia
stanu dtugoterminowych aktywow finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
030 101, 130, | Nabycie dtugoterminowych papieréw warto§ciowych i1 innych aktywow
240  |za srodki ptatnicze
Warto$¢ nominalna udziatéw objetych za wklady niepienigzne w postaci
030 800 [mienia zlikwidowanych jednostek (warto$¢ uymowana na koncie 015 po
wycenie) — rownolegly zapis Wn 855 Ma 015
Podwyzszenie wartosci udzialbw w wyniku przeznaczenia kapitatu
030 750  |zapasowego lub rezerwowego na kapital udzialowy lub akcyjny
jednostki, w ktorej Gmina Bytow posiada udzialy (akcje)
Kapitalizowane  odsetki od  obligacji 1 innych  dtuznych
030 750 . . .
dtugoterminowych papierow wartosciowych

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
750 030 |Rozchdd dhugoterminowych aktywow finansowych
Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktérej Gmina Bytow posiada
101, 130, . . e POl WX a byto :
udziaty (akcje), sktadniki masy likwidacyjnej lub upadtosciowej w postaci
011, 013 030 |, ; . . , o
3’1 0 ’ srodkow pienigznych, s$rodkéw trwalych (wg wartosci  wyceny),
pozostatych srodkéw trwatych, materiatow
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Przekwalifikowanie dlugoterminowych aktywow finansowych do

140 030 krotkoterminowych aktywow finansowych

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci
poszczegdlnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutdw.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe) srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 401 ,, Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowe] srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych $rodkéw
071 | 011, 020 |trwalych oraz podstawowych wartosci niematerialnych 1 prawnych
wycofanych z eksploatacji
Urzgdowe zmniejszenie wartosci umorzenia na skutek zmniejszenia
071 800 L , . ..
wartos$ci srodkow trwatych w wyniku aktualizacji
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):
Wn Ma Rodzaj operacji
Odpisy umorzeniowe podstawowych  $rodkéw  trwalych  oraz
401 071 podstawowych warto$ci niematerialnych 1 prawnych zwiazanych
z wykonywang dziatalnoscia jednostki
011 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od
020’ 071 innej jednostki lub zaktadu budzetowego $rodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych
Urzgdowe zwigkszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacja wartosci
800 071 poczatkowej  podstawowych  §rodkow  trwatych  podlegajacych
stopniowemu umarzaniu

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych do kont 011 1 020.
Do kont 011, 020 1 071 prowadzi si¢ wspdlng ewidencje szczegdtowa. Konto 071 moze
wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych srodkéw
trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”
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Konto 072 stluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wysokosci, w miesiacu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest
w korespondencji z kontem 400 , Koszty wg rodzajow”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowe] pozostatych srodkow trwalych oraz niematerialnych
1 prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow
trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych 1 prawnych
rozchodowanych z tytulu likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania, niedoboru lub szkody, wylaczenia z ewidencji ksiegowe]
ilosciowo-wartosciowej.

013, 020,

072 240

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji):

Wn Ma Rodzaj operacji

Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych
400, 851, srodkow trwatych oraz pozostalych warto$ci niematerialnych

072 . . AN .
853 i prawnych wiaczonych do ewidencji ksiggowej, sfinansowanych ze

srodkoéw na wydatki biezace lub otrzymanych nieodptatnie

Dotychczasowe umorzenie pozostatych s$rodkéw trwatych oraz
013, 020 072 |wartosci niematerialnych i1 prawnych otrzymanych na podstawie
decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu budzetowego

Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, otrzymanych jako pierwsze
800 072 |wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze $rodkéw na
inwestycje

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych 1 prawnych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczania kosztéw
inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zarowno we wlasnym zakresie
jak 1 przez obcych wykonawcow,
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2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wilasnej dziatalnosci gospodarcze;,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego,

4) rozliczenie nadwyzki zyskdéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

5) nieodptatne przejecie inwestycji (Srodkdéw trwatych w budowie).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych,
a w szczegOlnosci:

1) $rodkéw trwatych,

2) warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

3) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow inwestycji wedtug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespol 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkoéw pienigznych, przechowywanych w kasach,
2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,
3) krajowych 1 zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 zagranicznych srodkach
pienigznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i1 stany srodkéw
pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagraniczne] gotowki znajdujacej si¢ w kasie
Urzedu Miejskiego w Bytowie.
Na stronie Wn konta 101 yymuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma konta 101 rozchody gotéwki 1 niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2) wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej,

3) z podziatlem na poszczegolne waluty obce,

4) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotoéwki w kasie.

Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:
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Wn Ma Rodzaj operacji

130, 135,
101 | 137, 139, | Podjecie gotowki z banku do kasy — czek
140
101 | 139, 140 Wptywy $rodkow pienigznych z innych rachunkow 1 $rodkow pienieznych

w drodze

Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
140 101 |Odprowadzenie do banku pobranej gotéwki
013, 080, 201,
231,234,240, | 101 |Wyptaty z kasy
310, 400 1 inne

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkow 1 dochodow (wptywow) budzetowych
objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 uymuje si¢ wptywy srodkéw budzetowych z tytutu:

1) zrealizowanych przez jednostke¢ budzetowa dochodow budzetowych — ewidencja
szczegOlowa prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych —
w korespondencji z kontem 101, 141, 221 lub innym whasciwym kontem,

2) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym
oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej, w tym rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow
budzetowych — ewidencja szczegotowa prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkow budzetowych — w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4,
7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
223,

3) okresowe przelewy s$rodkow budzetowych do dysponentow nizszego stopnia
(ewidencja szczegdtowa wedtug dysponentow, ktorym przelano srodki budzetowe),
w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dowodoéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, zwrotow nadptat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny
(czerwony) po obu stronach konta.
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Przy prawidlowym rozliczeniu wydatkow z tytulu umow zawartych w ramach projektow
wspdlfinansowanych ze srodkow pochodzqcych z Unii Europejskiej naleiy analitycznie
rozbudowadé konto 130 (np. lamigc na projekt), co porwoli ewidencjonowad wszystkie
rozrachunki wynikajqce z zawartych umow dofinansowanych z Unii Europejskiej.

Konto 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz
innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkow na rachunki bankowe, a na stronie
Ma konta 135 — wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan s$rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace 1 specjalnego przeznaczenia.
W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie¢ ewidencje obrotdéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa,

2) czekow potwierdzonych,

3) sum depozytowych,

4) sum na zlecenie,

5) $rodkow obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow konta 139 migdzy ksiegowoscia
jednostki a ksiegowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych
z rachunkéw biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pienig¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych
srodkow na rodzaje, a takze wedlug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan S$rodkow pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 ,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papierow wartosciowych 1 innych srodkéw
pienigznych, ktorych wartos¢ wyrazona jest zardbwno w walucie polskiej, jak 1 w walucie
obcej (w tym czeki 1 weksle obce), a takze srodkow pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu krotkoterminowych papierow
wartosciowych 1 innych $rodkéw pienigznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papierow warto$ciowych i innych $rodkéw pienigznych.
Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikéw krotkoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych

srodkow pienigznych,
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2) wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych
papieréw wartosciowych 1 innych srodkow pienigznych z podziatem na poszczegdine
waluty obce,

3) wartosci krétkoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych srodkow pienigznych
powierzonych poszczegolnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papierdw
wartosciowych i innych srodkow pienigznych.

Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $srodkow pienigznych w drodze. Na stronie Wn tego konta
ujmuje si¢ zwiekszenia stanu $srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia
stanu $rodkéw pienigznych w drodze. Srodki pieni¢zne w drodze ewidencjonowane sa na
biezaco.

Zespol 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow 1 roszczen.

Konta tego zespotu stuza takze do ewidencji rozliczen srodkoéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem
wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedlug
poszczegolnych walut.

Przy prawidiowym rozliczeniu zobowiqzan i naleinosci 7 tytultu umow zawartych w ramach
projektow wspdlfinansowanych ze srodkow pochodzqcych 7 Unii Europejskiej  nalefy
analitycznie  rozbudowaé  konta  zespolu 2 (np. lamigc  na  projeky),
co pozwoli ewidencjonowaé wszystkie rozrachunki wynikajqce 7 zawartych umow
dofinansowanych z Unii Europejskiej.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych 1 zagranicznych z tytutu
dostaw, robot 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychoddéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodoéw budzetowych, ktore
ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstale naleznosci 1 roszczenia oraz splate 1 zmniejszenie
zobowiagzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate 1 zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych 1 zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentdw.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen a saldo Ma —
stan zobowiazan.
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221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, niezaleznie od
tego, ktdra jednostka je pobiera oraz niezaleznie od roku, na ktory planowana jest realizacja
naleznosci.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje naleznosci z tytulu dochodow budzetowych i zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez organ
podatkowy. Zapisy z tego tytulu sa dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych, na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci 1 nadptaty).

Ewidencja analityczna do konta 221 prowadzona jest wedlug dluznikow 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto szczegotowe prowadzi si¢ dla kazdego podatnika — odrebne konto w kazdym podatku.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowe] z tytutu nadptat
w dochodach budzetowych.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ewidencjonuje si¢ w korespondencji z kontem 130 przelewy
zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych, ktére przekazuje si¢ okresowo na
rachunek biezacy Gminy Bytow.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienia zrealizowanych
dochoddéw budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych, ale nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu Gminy Bytow

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych ze srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych przewidzianych w ich planach
finansowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:
1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,
2) okresowe przelewy srodkow budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
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Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia  $rodkéw  budzetowych niewykorzystanych do konca roku,
w korespondenc;ji z kontem 130.

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

Konto 224 stuzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. Na
stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez organ dotujacy, a na stronie
Ma konta 224 wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane 1 rozliczone, w korespondencji
z kontem 810.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia warto$ci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych sa ujmowane na koncie 221.

Typowe zapisy w Urzedzie Miejskim w Bytowie na koncie 224 ,,Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich”

Tres$é operacji Konto przeciwstawne
Lp. Wn Ma
1. | Przelew przyznanych dotacji budzetowych 224 130
2. | Uznanie dotacji za rozliczone 810 224
3. | Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130 224
4. |Przypis dotacji do zwrotu 221 750
5. | Zwrot dotacji w roku nastepnym 130 221

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytulu podatkéw
— podatek dochodowy od o0s6b fizycznych, podatek VAT 1 wynikajacych z funkcji ptatnika
potracen na podatek dochodowy od o0séb fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowiazania wobec budzetéw 1 wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkoéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan wobec budzetow.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,
2) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji
z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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1) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty
naleznej na dany rok,
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegolowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma konta 229 - zobowigzania, splate 1 zmniejszenie naleznosci z tytulu
rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytutéw rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktorymi
dokonywane sg rozliczenia. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami Urzedu Miejskiego w Bytowie
1 innymi osobami fizycznymi z tytutlu wyptat pienigznych 1 $wiadczen rzeczowych
zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlnos$ci naleznosci
za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty lub straty nadzwyczajne,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,

5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen,

6) wyksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.
Do konta nalezy prowadzi¢ imienna szczegOlowa ewidencj¢ wynagrodzen poszczegolnych
pracownikéw 1 innych 0sob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.
Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢ ustalenie podstawy do naliczen
zasitkow, emerytur, rent oraz podatkow obcigzajacych pracownika.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i1 zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

53



1) wyptacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztéw
jednostki,
2) zwrot wydatkow dokonanych ze s$rodkéw wiasnych pracownika, a zwiazanych
z dziatalnoscia jednostki,
3) obcigzenia za odptatne §wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,
4) naleznosci od pracownikow z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,
5) naleznosci z tytulu niedoborow i szkod oraz kar obcigzajacych pracownika,
6) zaptacone zobowigzania wobec pracownika,
7) odpisane zobowigzania wobec bytego pracownika z tytutu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wplaty naleznosci od pracownikow,
2) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
3) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienigznych.
Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowa¢ do czasu ich
rozliczenia wedtug wartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen 1 zobowiazan z poszczegolnymi pracownikami wedlug
rozrachunkow. Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznoséci 1 roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek 1 roéznego rodzaju rozliczen, a takze krotko
1 dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowiazan, a w szczegolnosci: wyptaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
udzielonych pracownikom, ktore ewidencjonuje si¢ na koncie 234 | Pozostate rozrachunki
z pracownikiem”, sptaty zaciagnietych pozyczek, wyptaty sum na zlecenie, sum
depozytowych (wadia, kaucje), niedobory 1 szkody, rozliczenie nadwyzek w skladnikach
majatkowych, btedy i korekty w wyciagach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie
przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowiagzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen, a w szczegolnosci: sptaty udzielonych pozyczek, wptywy zaciagnigtych
pozyczek, wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki
w sktadnikach majatkowych, rozliczenie niedoboréw 1 szkéd w sktadnikach majatkowych,
btedy i1 korekty w wyciagach bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki na
podatek dochodowy od osob fizycznych 1 sktadki na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie
nalezno$ci umorzonych, nieistotnych, zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma
stan zobowiazan.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
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Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci. Na stronie Ma konta 290 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci odpiséw
aktualizujacych naleznosci w korespondencji z kontem 761 | Pozostate koszty operacyjne”.
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 ,,Materialy i towary”

Konta zespolu 3 , Materialy 1 towary” stuza do ewidencji zapaséw materiatéw — konto 310
1 towaréw — konto 330.

Na kontach 310 i1 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materialow 1 towarow znajdujacych
si¢ w magazynach wilasnych i1 obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane
bezposrednio z zakupem odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatow 1 towaréw na kontach 310 1 330 wycenia
si¢ wedtug cen ewidencyjnych lub zakupu.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do kont 310 1 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania si¢ 1 0sob, ktorym powierzono piecze
nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materiatow i1 towarow objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciowq — takze wedtug ich poszczegolnych rodzajow 1 grup.

Konto 310 ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach whasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 uymuje si¢ zwigkszenie ilosci 1 warto$ci stanu zapaséw materiatow,
a na stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasoOw materiatow, w cenach
zakupu czy nabycia.

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 | Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw
w uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowych — zgodnie z odrgbnymi
przepisami — z funduszy celowych i1 innych kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi¢ nalezy wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne zmniejszenia odpisOw amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod data ostatniego
dnia roku salda konta na wynik finansowy.
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Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Dla projektow wspolfinansowanych ze Srodkow pochodzqcych z Unii Europejskiej
wyodrebnia si¢ analitycznie konto kosztow 7 podzialem na projekt (kaidy projekt posiada
wlasne konto kosztow, np. 401 rozdzial klasyfikacji budietowej, § klasyfikacji
budietowej/projekt). Metoda przyjeta do rozliczania kosztow danego projektu powinna byé
niezmienna przez caly okres realizacji projektu, a sposob jej wyliczenia podlega archiwizacji
na takich samych zasadach jak pozostata dokumentacja zwiqzana z projektem.

Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materialéw 1 energii na dziatalno$¢ podstawowa,

pomocnicza i ogoélnego zarzadu.

Na stronie Wn nalezy ewidencjonowa¢ koszty poniesione na zuzycie materiatow i energii. Na

stronie Ma tego konta ewidencjonuje si¢:

- zmniejszenia poniesionych kosztoéw na zuzycie materiatow 1 energii,

- przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku kosztoéw zuzycia
materialow 1 energii na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym

w paragrafach:

421, Zakup materialoéw 1 wyposazenia”,

422 | Zakup srodkow zywnosci”,

424  Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek”,

426 ,,Zakup energii”.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione
na zakup ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztoéw. Na
dzien bilansowy warto$¢ poniesionych kosztow ustug obcych przenosi si¢ na konto 860.
Koszty uymowane na tym koncie powinny obejmowac w szczegolnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:
e 427  Zakup uslug remontowych”,
e 428  Zakup ustug zdrowotnych”,
e 430, Zakup ustug pozostatych”,
e 434 Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych”,
435 ,, Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,
e 436 , Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w ruchomej
publicznej sieci telefonicznej”,
e 437  Optaty z tytutu =zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych
w stacjonarnej sieci telefoniczne;”,
e 438  Zakup ustug obejmujacych thumaczenia”
e 439  Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,
e 440 ,Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale 1 pomieszczenia
garazowe” .

56



Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow podatkéw oraz optat o charakterze
podatkowym, a takze optat: notarialnej 1 skarbowej.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podatkow i optat, a na stronie
Ma zmniejszenie poniesionych kosztéw z tych tytutow. Na dzien bilansowy poniesione
koszty przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:

448 | Podatek od nieruchomosci”,

451 ,,Optaty na rzecz budzetu panstwa”,

452 , Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”,

453 Podatek od towarow i ustug (VAT)”.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowe] tytulu wynagrodzen
z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z odregbnymi
przepisami. Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ kwote wynagrodzenia brutto
naleznego pracownikom 1 innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢
korekty uprzednio ujetych kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen. Na dzien
bilansowy koszty wynagrodzen przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ksiegowane na koncie 404 obejmujq paragrafy:

401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikéw”,

404 . Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,

410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,

417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikéw 1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto 1 innych umdw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie
Wn konta ewidencjonuje si¢ koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz $wiadczen na
rzecz pracownikow 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
o dzielo 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta
ujmuje sie zmniejszenia kosztow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz §wiadczen na rzecz
pracownikéw 1 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty z tytutu
ubezpieczen spotecznych i $wiadczen przenosi sie na konto 860.
Na koncie 405 uymuje si¢ koszty wedtug paragrafow:

e 302, Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen”,
303 ,,)Rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,
304 , Nagrody o charakterze szczegdlnym niezliczone do wynagrodzen”,
411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,
412 Sktadki na Fundusz Pracy”,
414 , Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych”,
470 ,,Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.
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Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie zostaty
zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400—-405. Ujmuje si¢ na tym koncie migdzy innymi
zwroty wydatkow na uzywanie samochoddéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych,
koszty krajowych 1 zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
1 osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczone do
kosztéw dziatalnosci finansowej 1 pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na koncie 409 uymuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacja paragraféw wydatkow:

e 311, Swiadczenia spoteczne”,

e 321 ,Stypendiai zasitki dla studentow”,

e 285 _Wptaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow

z podatku rolnego”,
e 290 ,Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwiazkow gmin lub zwiazkéw powiatow na dofinansowanie zadan biezacych”,

e 201 | Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.
184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci”,
293  Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,
300 ,,Wptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”,
459  Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb fizycznych”,
460 , Kary 1 odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych,
e 461 ,Koszty postepowania sadowego i1 prokuratorskiego.

Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow™

Konto 490 stuzy do ujecia:

- w korespondencji z kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie (w okresach
pdzniejszych), ktore ujete byly na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci
poniesionej,

- zmniejszen rozliczen migedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640,

- kosztow niewliczanych do sprzedanych produktow i towaréw, lecz wprost obciazajacych
wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy materialéw ujete na koncie
760.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migedzyokresowych,

w korespondencji z kontem 640 oraz w korespondencji z kontem 760, przychody ze

sprzedazy wewnegtrznej produktow, a takze na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktéw

spowodowane w szczegdlnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami. Na
stronie Ma tego konta ksieguje sie poniesione koszty rodzajowe, zaewidencjonowane na
kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, przypadajace na przyszie okresy,

w korespondencji z kontem 640.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang¢ stanu rozliczen migedzyokresowych kosztow na

koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.
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Zespol 6 ,,Produkty”

Konta zespotu 6 ,Produkty” stuza do ewidencji produktéw wytwarzanych przez jednostke
oraz kosztow rozliczanych w czasie.

Konto 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne). Na stronie Wn konta ksigguje si¢ koszty
proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, jak
réwniez wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach
poprzednich rezerwe. Na stronie Ma tego konta uymuje si¢ utworzone rezerwy na wydatki
przysztych okresow oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegdtowa do konta 640 winna zapewni¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podziatlem wedtug

ich tytulow.

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

Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji przychodéw i1 kosztéw ich
uzyskania z tytulu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodow 1 kosztéw operacji
finansowych oraz pozostatych przychodéw 1 kosztéw operacyjnych, a takze podatkow
nieujetych na koncie 403, dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktore wpltywaja na wynik
finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje¢ szczegbtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Dla projektow wspolfinansowanych ze Srodkow pochodzqcych z Unii Europejskiej
wyodrebnia si¢ analitycznie konto przychodow 7 podzialem na projekt (kaidy projekt
posiada wlasne konto przychodow, np. 720 rozdzial klasyfikacji budietowej, § klasyfikacji
budietowej/projekt). Metoda przyjeta do rozliczania priychodow danego projektu powinna
byé niezmienna przez caly okres realizacji projektu, a sposob jej wyliczenia podlega
archiwizacji na takich samych zasadach jak pozostata dokumentacja zwiqzana z projektem.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych. Na stronie Wn
tego konta uymuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na stronie Ma przychody
z tytutu dochodow budzetowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do tego konta powinna
zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutlu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu
finansowego.

Ewidencja szczegbtowa do podatkowych 1 niepodatkowych dochodow budzetowych
prowadzona jest wedlug zasad ksiggowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegolowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy. Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ dochody
z tytutu dochodéw budzetowych na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie
wykazuje salda.
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Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody =z tytutu operacji finansowych,
aw szczegoOlnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow
i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych 1 papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci
i dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegotowa do tego konta powinna by¢ prowadzona
w sposob umozliwiajacy wyodrebnienie przychodow finansowych z tytutu udziatow w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za
zwloke od naleznosci.

Pod data ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma
konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksigguje sie w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji
1 papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych 1 papieréw wartosciowych, ujemne roznice
kursowe z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w trakcie realizacji.

Ewidencja szczegotowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek 1 odsetki za zwloke od zobowigzan.
Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong
Wn konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow 1 kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykta
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 720 1 750.
W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 uymuje sig:
1) przychody ze sprzedazy materiatdbw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
2) przychody ze sprzedazy s$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych,
1 inwestycji w jednostkach budzetowych,
3) pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci odpisane
przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
i nieodptatnie otrzymane srodki obrotowe,
4) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze stronag Wn konta 490.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Ma konta 860 pozostate przychody
operacyjne.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykta dzialalnoscig

operacyjng jednostki.
W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ksigguje sig:
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1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodow operacyjnych w wartosci cen zakupu lub
nabycia materiatow,

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci kary, odpisane,
przedawnione, umorzone 1 nieSciagalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ 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 skutkéw finansowych zdarzen nadzwyczajnych,
trudnych do przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalnoscia operacyjng jednostki
1 niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci odszkodowania przyznane lub
otrzymane na skutek zdarzen losowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia (korekty)
uprzednio zaewidencjonowanych zyskéw nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego, pod data ostatniego dnia przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na
strone Ma konta 860.

Konto 771 ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen nadzwyczajnych,
trudnych do przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalnoscia operacyjng jednostki
1 niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci
szkody spowodowane zdarzeniami losowymi, trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza
dziatalnoscia operacyjna jednostki 1 niezwigzanymi z og6lnym ryzykiem jej prowadzenia. Na
stronie Ma tego konta ksieguje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz
dotacji z budzetu.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego 1 obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 uymuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 uymuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,
3) przeksiggowanie, w kofncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 $rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4) réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,
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5) wartos¢ sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwalych
1 inwestycji,
6) pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,
3) wplyw dotacji i $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,
5) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych 1 inwestycji,
6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,
Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa, aby zapewni¢ mozliwosé
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji:
1) dotacji przekazywanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
w korespondencji z kontem 224,
2) rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze §rodkow budzetu
na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czesci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$¢ Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
Ewidencje¢ analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug jednostek, ktérym dotacje
przekazano 1 przeznaczenia dotacji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Wn konta 840 ich zmniejszenie badz rozwiazanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie 1 zwigkszenie rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie do
przychodéw roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytuléw oraz przyczyn

ich zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
mig¢dzyokresowych przychoddw.
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W Urzedzie Miejskim w Bytowie na koncie 840 ewidencjonowane sg w szczegoOlnosci
naleznosci przysztych okreséw z tytutu sprzedazy ratalnej nieruchomosci w korespondencji
z kontem 226.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 , Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowe] jednostki
(z wyjatkiem kosztéw 1 przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
z podziatem wedtug zrodet zwigkszen 1 kierunkéw zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegodlne rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych przejetych
przez organ zatozycielski 1 nadzorujacy. Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia
funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji. Na stronie Ma konta 855
ewidencjonuje si¢ stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowartos¢ mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych jednostek.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, ktore nie
zostalo jeszcze przekazane spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym lub nie przyjeto
na wlasne potrzeby organu zatozycielskiego, a takze warto§¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze
niesptaconego.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumeg:
1) poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405
i 409,
2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
3) warto$¢ sprzedanych materialow w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji
z kontem 760,
4) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
5) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7,
2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
3) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
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Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych jednostki budzetowej — Urzedu
Miejskiego w Bytowie.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ pod data ostatniego dnia roku budzetowego wartos¢
poniesionych wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ewidencjonuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw
strukturalnych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 975 prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkéw
strukturalnych.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych oraz jego korekt
w Urzedzie Miejskim w Bytowie.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty (zwigkszenia ,,+”, zmniejszenia ,,-” poprzez ksiggowania na PK).
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130),

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku

nastgpnym (uchwata Rady Miejskiej o niewygasajacych wydatkach),

3) wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Ewidencja szczegolowa do konta 980 prowadzona jest w szczegolnosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw obciazajacych
ten plan, a takze czg$¢ niezrealizowana lub wygasta planu.

Na koniec roku nie powinno wystepowac saldo.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 uymuje si¢:
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1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaly wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdw, czyli warto§¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego zakupionego w firmie TenSoft Sp. z 0.0. z siedziba w Opolu.
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Zakacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 175/2011
Burmistrza Bytowa

z dnia 30 wrze$nia 2011 r.

Wykaz kont
dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organu podatkowego
Gminy Bytow

wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1379).

Dla prowadzenia ewidencji podatkow 1 optat dla organu podatkowego Gminy Bytow stosuje
si¢ nastgpujace konta bilansowe:

011 - ,,Srodki trwate”,

130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

221 -, Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”,
222 —  Rozliczenie dochodéw budzetowych”

226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”,

240 — ,,Pozostate rozrachunki”,

720 — ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych”;

oraz konto pozabilansowe:

990 — ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika”.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stluzy do ewidencji zwigkszania $rodkow trwatych z tytulu zaplaty podatku
w formie niepienieznej. Na stronie Wn konta ksigguje si¢ wygasnigcie zobowigzania
podatkowego poprzez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy
Bytow — w korespondencji ze strona Ma konta 221 — | Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”.

Na stronie Ma konta 011, w celu przejrzystosci zapiséw ksigguje si¢ przeniesienie wartosci
srodka trwatego (ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest przez Wydziat Finansowy) —
w korespondencji ze strong Wn konta 800 — , Fundusz jednostki”.

130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do memorialowej ewidencji gromadzonych wplywow budzetowych

1 zwrotow z tytulu podatkow 1 optat.

Na stronie Wn konta ksieguje sie:

- wplywy przypisane z tytutu podatkow i optat, wptacone na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 | Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

- wplaty z tytutu dochodow nieprzypisanych w korespondencji z kontem 720 ,, Przychody
z tytutu dochodow budzetowych”,
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- wplywy z tytulu omytek bankowych 1 innych — w korespondencji ze strong Ma konta 240
,,Pozostate rozrachunki”.

Na stronie Ma konta ksigguje sie rozchody §rodkow pienigznych:

- zwrot dochodow nieprzypisanych w korespondencji ze strona Wn konta 720 ,,Przychody
z tytutu dochodow budzetowych”,

- zwroty nadplat za posrednictwem banku — w korespondencji ze strong Wn konta 221
,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

- zwroty podatnikom za posrednictwem banku wptat bedacych kwotami nienaleznymi —
w korespondencji ze strong Wn konta 221 — naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

- zwroty z tytutu omytek bankowych 1 innych — w korespondencji ze strong Wn konta 240
,,Pozostate rozrachunki”,

- przekazanie srodkéw do organu finansowego — w korespondencji ze strong Wn konta 222
— ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkow z podatnikami z tytulu naleznych i wptaconych
przez nich podatkow oraz optat, a takze z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci
solidarnej z podatnikami z tytutu podatkéw 1 optat.

Na stronie Wn konta ksieguje sie :

- przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych”,

naliczone odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na
podstawie dokumentu wptaty — w korespondencji ze strong Ma konta 720 , Przychody
z tytutu dochodow budzetowych”,

zwroty nadptat — w korespondencji ze stronag Ma konta 130 — , Rachunek biezacy urzedu”,
wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130
,,Rachunek biezacy jednostki”,

przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta ksigguje sig:

- odpisy naleznosci — w korespondencji ze stronag Wn konta 720 , Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych”,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty — w korespondencji ze strona
Wn konta 130 , Rachunek biezacy urzedu”,

- zaptlate dokonang przez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego — w korespondencji ze strong Wn konta 011 ,,Srodki
trwate”,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty —
w korespondencji ze strong Wn konta 720 , Przychody z tytutu dochodoéw budzetowych”.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do memoriatowe] ewidencji rozliczenia z tytulu zrealizowanych dochodow.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ okresowe przekazanie zrealizowanych dochodéw
w korespondencji za strona Ma konta 130 , Rachunek biezacy jednostki” na stronie Ma
ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych dochodoéw budzetowych
w korespondencji ze strong Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”.
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Konto 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu dlugoterminowych naleznosci
podatkowych. Na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie nalezno$ci
dlugoterminowe] w wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 221
,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”.

Na stronie Ma tego konta ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dtugoterminowe] w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 | Rachunek biezacy urzedu”
oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytulu omytek bankowych i innych. Po stronie
Wn konta ksieguje si¢ zwroty z tytulu mylnych wptat w korespondencji ze strong Ma konta
130 ,Rachunek biezacy urzedu”. Po stronie Ma konta ksigguje si¢ mylne wptlaty
w korespondencji ze strong Wn konta 130.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu podatkow i optat. Na stronie Wn konta
ksigguje sie odpisy z tytutu podatkow i optat w korespondencji ze strong Ma konta 221
,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” oraz odpisy z tytutu naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w korespondencji ze strona Ma konta 221
,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”.

Na stronie Ma konta ksigguje sig:

- przypisy z tytutu podatkow 1 optat w korespondencji ze stronag Wn konta 221 , Naleznos$ci
z tytutu dochodow budzetowych”,

- naliczone odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej na podstawie
dokumentu wptaty w korespondencji ze strong Wn konta 221 | Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych”.

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 Przychody z tytutu dochodow

budzetowych” przenoszone jest na strong Wn konta 860 ,, Wynik finansowy”.

Konta pozabilansowe

Konto 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika”

Konto stuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-117a ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z pdzn. zm.).
Konto otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.
Ksiggowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono
o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigce] osob trzecich, dla kazdej z tych osob
otwiera si¢ odrgbne pozabilansowe konto szczegoétowe do bilansowego konta szczegdtowego
tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty
wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ oséb trzecich. Na pozabilansowych
kontach szczegdtowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby, ktorej dotyczy dowdd
ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot okreslonych
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w decyzji o odpowiedzialnosci, ksigguje sie rdwnoczesnie na koncie podatnika, do ktorego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Uchwaly podatkowe Rady Miejskiej w Bytowie nie przewiduja poboru podatkéw
przypisanych przez inkasentéw, w zwiazku z powyzszym nie jest zasadne tworzenie konta
pozabilansowego 991 , Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw”.
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Zakacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 175/2011
Burmistrza Bytowa

z dnia 30 wrze$nia 2011 r.

System ochrony danych w jednostce
1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem 0so6b nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktdrych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Jest to catodobowa ochrona mienia
przez pracownikéw — str6zow majacych pomieszczenie dyzurne przy wejsciu do Urzedu.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa kraty w oknach oraz
odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowe] ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupow na koniec kazdego dnia
pracy,

- odpowiedni poziom =zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos$¢ roznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowane 1 przestrzegane procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksiag rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy
no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
placowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktérych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sa przez okres nie
krétszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowac u ptatnika sktadek
na ubezpieczenie spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i1 innych umoéw, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym 1 podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastg¢pujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i1 postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
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- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace regkojmi 1 reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
1 dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory dotycza.

3. Udost¢pnianie danych i dokumentow

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce
w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgoda kierownika jednostki.
Udostegpnienie dokumentacji ksiggowej poza siedzibg jednostki moze mie¢ miejsce wylacznie
po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki 1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zakacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 175/2011
Burmistrza Bytowa

z dnia 30 wrze$nia 2011 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Dzial I - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow jednostki.

DZIAL 11 - POJECIE, CEL I ZAKRES INWENTARYZACJI

§2
1. Inwentaryzacja to ogdt czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow 1 na tej
podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
2) rozliczenie osdb odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarcze] przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
3. Inwentaryzacja obejmuje si¢:
1) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktore powinny by¢ w niej
ujete,
2) obce sktadniki majatkowe.
4. Inwentaryzacji podlegaja takze niskocenne sktadniki majatkowe, ujete w ewidencji
pozabilansowej, z uwagi na duza ich ilos¢ i potrzebe kontroli.

DZIAL ITII - RODZAJE INWENTARYZACJI

§3
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraznej.
2. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza si¢ w terminach i z czestotliwoscia okreslona
w ustawie o rachunkowosci.
3. Inwentaryzacje¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj. zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, powddz,
kradziez, zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j.
Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Wojt Gminy.
4. Inwentaryzacja niskocennych sktadnikéw majatkowych, nieujetych w ewidencji
bilansowej, odbywa si¢ raz na 2 lata.

DZIAL 1V - SPOSOBY (METODY) INWENTARYZACJI

§4

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w drodze:
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1) spisu z natury:

aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papiery warto$ciowe,

materiaty,

srodki trwale, z wyjatkiem gruntow oraz srodkow, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony,

maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wiasnoscig innych
jednostek;

2) uzyskania od kontrahentéw 1 bankow pisemnych potwierdzen prawidlowosci
wykazanych sald (uzgodnienie sald):

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki,

udzielone pozyczki,

naleznosci, z wyjatkiem nalezno$ci spornych, naleznosci od pracownikow oraz
naleznosci od oséb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow;

3) pordéwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikow majatku:

grunty 1 srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

warto$ci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne 1 watpliwe,

naleznosci 1 zobowigzania pracownikow,

naleznosci 1 zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
fundusze 1 kapitaty,

inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

DZIAL V - INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

§5

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz uj¢ciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu
Z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) pordéwnaniu wartosci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych 1 wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskoéw co do sposobu ich rozliczenia,

5) uyjeciu roéznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

§6

1. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz
co najmniej dwuosobowe zespoly spisowe.
2. Komisj¢ inwentaryzacyjna i1 zespoty spisowe powoluje Burmistrz Bytowa na wniosek

skarbnika.

3. W sktad komisji inwentaryzacyjnej 1 zespotow spisowych nie moga wejs¢ osoby, ktore
ponosza odpowiedzialno$¢ za spisywane sktadniki majatku oraz osoby prowadzace
ewidencj¢ ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikéw.

4. Do obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
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wyznaczenie zadan dla cztonkéw komisji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji i zespotow spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich
wykonania w okreslonym terminie,

kontrolowanie przebiegu spiséw z natury 1 prawidtowosci wypelnienia arkuszy
spisowych,

ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnien i postawienie wnioskoOw w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow 1 szkdd zawinionych,

przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji.

5. Do obowiazkéw zespotow spisowych nalezy:

- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
- wilasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen 1 obiektow na czas spisu,

- przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,

- terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych.

§7

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujacej sktadniki objete spisem lub
osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skladniki, w przypadku powierzenia jej
takiej] odpowiedzialnosci lub osoby przez nia upowaznionej.

2. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywiste] ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie) zespot spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego.

3. Arkusz spisu z natury, na ktorym ujgto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmniej:

nazwe jednostki,

numer kolejny arkusza spisowego,

okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja
dorazna),

nazwe pola spisowego,

date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego,

szczegotowe okreslenie skladnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np.
numer inwentarzowy,

jednostke miary,

ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

numery pozycji arkusza spisu.

4. Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu w sposdb trwaty, np. dtugopisem, cienkopisem.

5. Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawi¢ wytacznie przez skreslenie blednego zapisu
w taki sposob, zeby pierwotny zapis pozostal czytelny oraz wpisanie obok zapisu
poprawnego.

6. Prawidlowo wypelnione arkusze spisu podpisuja cztonkowie zespolow spisowych, osoby
materialnie odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

7. Zespot spisowy po zakonczeniu czynnos$ci spisowych:

sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, ujmujac w nim rozliczenie
pobranych arkuszy spisowych;

przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury wraz z innymi dokumentami
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej;

w razie potrzeby sporzadza wniosek do komisji likwidacyjnej o likwidacje sktadnikow
majatku.
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§8
1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych
arkuszy spisu znatury 1 sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Wydziatu
Finansowego wcelu dokonania ich wyceny 1 wustalenia ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych.

2. Wniosek o likwidacj¢ majatku przewodniczacy komisji przekazuje komisji likwidacyjnej.

3. Komisja likwidacyjna przeprowadza postgpowanie likwidacyjne w terminie 1 miesiaca od dnia
otrzymania wniosku, sporzadzajac na te okoliczno$¢ stosowny protokét,

§9
Po otrzymaniu spisu z natury dzial ksiggowosci dokonuje wyceny spisanych
sktadnikow majatku oraz porownania ilosci i wartosci poszczegdlnych sktadnikow
ustalonych w toku spisu z natury z ilo$cia i wartoscig tych skladnikéw wynikajaca
z ewidencji ksiegowe]. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu roznic
inwentaryzacyjnych.

§10
1. Wyniki wyceny 1 rozliczania spisu z natury w formie zestawien roznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sa przez Wydzial Finansowy przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.
2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjne] przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.
3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania roznic inwentaryzacyjnych.
4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych moze
korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcOw z dane] dziedziny, specjalistow jednostki oraz
osoby prowadzace] ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikow pracownika.
5. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokol,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczania niedoborow 1 nadwyzek inwentaryzacyjnych.
6. Protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza Bytowa.

§11
1. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.
2. Rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastgpuje na
podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych.

DZIAL VI - INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

§12
1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 5 ust. 2
instrukcji.
2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
- naleznos$ci sporne 1 watpliwe,
- naleznosci 1 zobowigzania wobec kontrahentow, ktorzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksiag rachunkowych,
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- rozrachunki z pracownikami,
- drobne naleznosci i zobowiazania w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwiazane z tym korzysci,
- rozrachunki publicznoprawne.
3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Wydziat Finansowy.
4. Formy uzgodnienia sald moga by¢:
a. pisemne - przy wykorzystaniu:
- formularzy dostgpnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,
-formularzy opracowanych przez jednostke,
-wydrukéw komputerowych,
b. fax. - przesylajac specytikacje sald z prosba potwierdzenia droga faxowa.

DZIAL VII - INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

§13

1. Aktywa 1 pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 5 ust. 3
instrukcji.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne 1 prawidlowo wycenione.

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Wydziat Finansowy we wspotpracy
z whlasciwymi stuzbami jednostki, np. radca prawnym w zakresie naleznosci
spornych.

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice (nieprawidlowosci
i rozbieznosci) miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy uja¢ w protokole 1 wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

DZIAL VIII - POSTANOWIENIA KONCOWE
§15

Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen wewnetrznych Burmistrza Bytowa.
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-WZORNR1 -

okreslenie pola spisowego

OSWIAD CZENIE - (przed inwentaryzacjq)

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodu 1 rozchodu

(okreslenie)
jakie nastapily do dnia spisu z natury, zostaty zaewidencjonowane oraz przekazane do dziatu
ksiggowosci.
Ostatni Nr MP, PZ ... zdnia ...
Ostatni Nt MW, RW .. zdnia ...
Ostatni Nt WZ zdnia ...
Ostatni NtMM zdnia ...
e, (data) ..................................... (podpls OSO by . m ate nal me .
odpowiedzialnej)
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-WZORNR2 -

okreslenie pola spisowego

OSWIADCZENIE - (po zakonczeniu inwentaryzacji)

Oswiadczam, Ze SPIS Z NATUTY ..........oooiiiiiiiii oo,
(okreslenie sktadnikow)
przeprowadzony zostal w dniu ... w mojej obecnosci.

Nie wnosz¢ uwag do sposobu przeprowadzenia 1 ujgcia wynikéw spisu w arkuszach

spisowych odnr ... dONT .o

(data) (podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej)
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-WZORNR 3 -
Protokdtnr ...

Z przeprowadzonej] inwentaryzacji aktywow pienigznych w kasie Urzedu Miejskiego
wBytowie na dzien ........ ...

Komisja w sktadzie:

| - Przewodniczacy
2 - Czlonek
3 - Czlonek
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej .......................................

wodniu .o dokonata inwentaryzacji aktywow pieni¢znych

w kasie Urzedu Miejskiego w Bytowie
ktorej stan faktyczny wyniost:

1. Gotowka

banknoty ............... SZt. X .o zZb= zt
............... SZE. X oo zb= L zh
............... SZE. X oo zb= L zh
bilon ... SZL. X oo, zb= zt
............... SZE. X oo zb= L zh
Razem ... zt
Stownie
1 byl zgodny z raportem nr .......................... zdnia ...

2. Zespdt spisowy stwierdza, ze:

- ostatni raport kasowy

- ostatni rozchodowany czek rachunek podstawowy numer ....................................

- ostatni rozchodowany czek rachunek ZFSS numer ..o,

- ostatni rozchodowany czek rachunek depozytéw numer .....................................

- ostatni rozchodowany czek rachunek (inne) numer ......................................

- ostatni dowod KW

- ostatni dowod KP

3. Inne aktywa pieni¢zne:

- czek rozrachunkowy ... Nr e wystawiony na kwote

z terminem waznoS$cl do ... )
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4. Pomieszczenia kasy sg nalezycie zabezpieczone, zespol nie wnosi uwag.
Nie wnosz¢ uwag do sposobu spisu z natury.

Aktywdw pienieznych przeprowadzonego w dniu ..........

podpisy zespotu spisowego:

data 1 podpis osoby materialnie odpowiedzialniej
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-WZORNR 4 —

PROTOKOL WERYFIKACJI

salda Konta ......ccovvvviiiiiiiiiiiniiiiinniiiinnnen, wg stanu na 31.12.200...... r.

Wdniu ... r. zweryfikowano saldokonta ........................

W toku przeprowadzonych czynnosci werytikacyjnych stwierdzono, co nastgpuje:

1. Saldo weryfikowanego konta wykazane w kwocie .............................. obejmuje:
2. Saldo wynika z zapisow ksiggowych, dokonywanych na podstawie prawidtowych,
sprawdzonych 1 zakwalifikowanych do ksiggowania dowodéw zrodtowych.
3. Weryfikowane saldokonta .............................. jest realne 1 prawidtowo ustalone.
Skarbnik gminy: ...
Kierownik jednostki: ...
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