Zalacznik do zarzadzenia nr 1/2018 z dnia 23.01.2018 r.

w sprawie: dokumentacji zasad rachunkowosci.

WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Zwigzku Miedzygminnym
,Czysty Region” w Kedzierzynie —Kozlu:

1. Ogo6lnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zalacznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zalacznik nr 3), w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych (zatgcznik nr 3a-3b),
b) wykazu zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe prowadzone na komputerowych
no$nikach danych (zatacznik 3c)
c) zasady ewidencji ksiggowej, poboru i egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w Zwigzku Migdzygminnym ,,Czysty Region” (zalgcznik 3d)
d) opisu systemu przetwarzania danych
— systemu informatycznego (zalacznik nr 4).
4. Systemu stuzgcego ochronie danych, w tym: dowoddéw ksiggowych, ksigg rachunkowych 1

innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow (zatacznik nr 5).



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia w sprawie
zasad prowadzenia ksiag rachunkowych

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r., poz.
2342 ze. zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2017 r., poz. 2077) i § 15 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami RP (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911) uchwala sig¢, co nastgpuje:

§ 1.
Zatwierdza i wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego zakladowy plan kont dla Zwigzku
Miedzygminnego ,,Czysty Region”.
Zaktadowy plan kont opracowano na podstawie:
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r., poz. 2342 ze zm.),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077),
- rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie szczegoélnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami RP (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1911),
- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodoéw, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz. U. z 2014 p0z.1053 ze zm.)

§ 2.
Rachunkowo$¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz ustawy
o finansach publicznych. Ksiegi rachunkowe Zwigzku Migdzygminnego” Czysty Region” prowadzone
sa w siedzibie jednostki.

§3.
Rokiem obrotowym bedzie okres 12 miesiecy od dnia 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi beda poszczegdlne miesigce w roku obrotowym.
W jednostce budzetowe] sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz z dnia 15
pazdziernika 2014 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. z 2014, poz. 1773):
1. Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania: Rb-27S i Rb-28S,
2. Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania: Rb-27S i Rb-28S, Rb-N, Rb-Z.RB-NDS
3. Za okresy roczne sporzadza si¢ sprawozdania: Rb-27S i Rb-28S,RB-NDS, Rb-N, Rb-Z, Rb-WSa
oraz sprawozdania finansowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami RP (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911) obejmujace:
- bilans jednestki-budzetowej wg zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
- rachunek zyskow 1 strat (wariant porownawczy) wg zalgcznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki wg zatgcznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”.



Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ taczne jednostki i organu po kazdym zakonczonym kwartale,
zgodnie z obowigzujacymi terminami: Rb-27S, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z, Rb-NDS, oraz roczne Rb-ST,
Rb-UN, Rb-UZ oraz Rb-WSa zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw W sprawie
sprawozdawczosci budzetowej oraz z dnia 15 pazdziernika 2014 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1773) oraz
sprawozdania finansowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sSprawie szczegolnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami RP (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911) obejmujace:

- bilans z wykonania budzetu wg zalacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansu jednostki wg zalacznika nr 5 do
,»fozporzadzenia”,

- faczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunku zyskow i strat jednostki wg
zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

- faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawienia zmian w funduszu
jednostki wg zatgcznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans jednostki wg zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”.



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia w sprawie
zasad prowadzenia ksiag rachunkowych

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku

finansowego
§ 1.
Zasady wyceny aktywow i pasywow w ciggu roku i na dzien bilansowy oraz ustalania wyniku
finansowego w zakresie, w jakim ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru, ustala si¢ nastepujaco:

1. Srodki trwate bedace w uzytkowaniu jednostki dzieli sie na:

a) Podstawowe srodki trwale —ewidencjonowane na koncie 011 ,,Srodki Trwale”

b) Pozostale $rodki trwate — ewidencjonowane na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”

2. Srodki trwate podstawowe — to sktadniki aktywow trwalych zdefiniowane w ustawie o

rachunkowosci .Do $rodkéw trwatych w jednostce zalicza si¢ takze zestawy komputerowe o

warto$ci nieprzekraczajacej warto$¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od oséb

prawnych ze wzgledu na przewidywany dluzszy okres uzywalno$ci anizeli jeden rok .Dla
zestawow komputerowych ustala si¢ okres uzywalnosci na 5 lat i przyjmuje si¢ stawke
amortyzacyjna w wysokosci 20 % na rok
Srodki trwale /za wyjatkiem zestawéw komputerowych/umarza si¢ i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreSlonych w przepisach o  podatku dochodowym od oséb prawnych
jednorazowo za okres catego roku w miesigcu grudniu.

3. Pozostate $rodki trwate- to $rodki o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielko$ci
ustalone  w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, tj. o wartosci jednostkowej
nieprzekraczajacej 3.500,00 zt. dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100 % ich warto$§ci w momencie oddania do uzywania( z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia realizowanego w ramach wydatkow majatkowych) .Umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072-1 w korespondencji z kontem 401-6,, Zuzycie materialow i
energii”’- Jednorazowe umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialne i
prawne.
4. Ewidencj¢ $rodkow trwatych prowadzi si¢ metoda rgczna na formularzach papierowych
dostepnych w tym celu na rynku, natomiast ewidencje pozostatych $rodkow
trwatych/wyposazenia/ prowadzi si¢ za metoda reczna ilosciowo — wartoSciowa za pomoca
arkusza kalkulacyjnego EXCEL. Wprowadza si¢ obowigzek sporzagdzania dokumentu ,,OT-
przyjecie $rodka trwatego” dla kazdego zakupionego przedmiotu podlegajacego ewidencji
iloSciowej i warto$ciowej.

5. Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowg ,nie podlegajg ewidencji ani ilo§ciowej, ani
warto§ciowej kupowane na biezaco w ilosciach dostosowanych do potrzeb i wydane
bezposrednio do zuzycia materialy biurowe, drobne materialty przeznaczone do naprawy
sprzetu , artykuly spozywcze, materialy okolicznosciowe// kwiaty ,nagrody rzeczowe
itp./oraz $rodki trwate nisko cenne o charakterze wyposazenia ponizej 50 zt.- materiaty te sg
odnoszone w koszty /konto 401 bezposrednio po zakupie i nie ujmuje si¢ ich na koncie 013.

6. Srodki trwale wycenia si¢ nastepujaco :

- pochodzace z zakupu- wedtug ceny nabycia Iub ceny zakupu
- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie- wedlug kosztu wytworzenia
- stanowigce niedobory/ nadwyzki ujawnione w trakcie inwentaryzacji- odpowiednio wedtug
posiadanych dokumentow , z uwzglednieniem zuzycia, lub wedlug wartosci godziwej ,
w przypadku braku odpowiednich dokumentow
- otrzymane nieodptatnie od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego-
w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu $rodka trwatego
z uwzglednieniem pomniejszenia o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe ustalone na dzien
bilansowy jak rowniez odpisy aktualizujgce z tytutlu trwatej utraty wartosci .

7. Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia §rodkow trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw , a wynik takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki. Dla Zadnych $rodkow trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej
utraty wartosci.

8. Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych, tj. o wartosci jednostkowej powyzej
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3.500,00 zt. i okresie uzytkowania dluzszym niz rok podlegaja finansowaniu ze $rodkoéw
majatkowych. Odpisow umorzeniowych lub amortyzacyjnych wartosci niematerialnych i
prawnych jednostka dokonuje przez okres 5 lat z zastosowaniem stawki amortyzacyjnej w
wysokosci 20 % na rok obrotowy i jednorazowo za okres catego roku w miesiacu grudniu.

9. Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci nizszej niz 3.500,00 traktuje si¢ jako pozostale
warto$ci niematerialne i prawne ktore moga by¢ zakupione ze §rodkéw majatkowych oraz ze
srodkow na wydatki biezace oraz s3 umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072-2 w korespondencji z kontem 401-6 ,, Zuzycie
materialow 1 energii”’-Jednorazowe umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialne i prawne.

10. Wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ nastgpujaco:

- pochodzace z zakupu- wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia
- otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu- wedlug warto$ci
okreslonej w tej decyzji.

11. Ewidencje¢ wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ metoda reczna na formularzach
papierowych dostgpnych w tym celu na rynku , natomiast ewidencj¢ pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych/ prowadzi si¢ za metoda reczna ilosciowo —warto§ciowg za
pomoca arkusza kalkulacyjnego EXCEL .

12 Wartos$ci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, co oznacza , Ze nie mozna

zwigkszy¢ ich warto$ci poczatkowej. Wszelkie aktualizacje oprogramowania (licencji)
bedacego wartosciami niematerialnymi i prawnymi podlegaja odniesieniu bezposrednio
w koszty jednostki i finansowane sg ze srodkéw na wydatki biezace.

13. Nowoprzyjete srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje
poczawszy od nastgpnego miesiaca po miesigcu, w ktorym przyjeto do uzywania.

14. Odsetki od naleznosci , w tym rowniez te , do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty,
lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na

koniec tego kwartatu

15. Odsetek od naleznosci stanowigcych zaleglosci podatkowe nie nalicza si¢ , jezeli ich
wysoko$¢ nie przekracza 3-krotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez Poczte
Polska.

16. Odsetki od naleznosci pozostatych /sprzedazy ustug dodatkowych/ nalicza si¢ w kazdej
wysokos$ci natomiast nie zaptacone podlegaja egzekwowaniu , jezeli ich wysokosé
przekracza 15 zt. Zaksiggowane a niezaptacone odsetki do wysokosci 15 zt. zostang

wyksiegowane z przychodéw finansowych na koniec roku obrotowego.

17. Naleznosci pienigzne , do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa,
umarza si¢ zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

18. Odpisane, przedawnione i umorzone nalezno$ci wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty

1 odnosi si¢ w pozostate koszty operacyjne , natomiast naleznosci z tytulu operacji
finansowych odnosi si¢ w ci¢zar kosztow finansowych.

19. Odpisane , przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagalnej
zaplaty i1 odnosi si¢ w pozostate przychody operacyjne lub w pozostate przychody finansowe

20. Zaangazowanie wydatkow to prawne zaangazowanie przyjmowane do ksigg rachunkowych
w wielkos$ciach wynikajacych z podpisanych umow, decyzji i innych dokumentoéw
formalnoprawnych / Faktury/ , ktérych zrédtem finansowania beda wydatki budzetowe,
zabezpieczone w planie finansowym jednostki. Zaangazowanie nie powinno przekraczac¢
planu wydatkéw w danym roku budzetowym. Zaangazowanie moze by¢ wyzsze niz

wykonanie, rowne wykonaniu. Wykonanie nie moze by¢ wyzsze niz zaangazowanie.
Zaangazowanie pozwala wyprzedzajaco kontrolowac przyszte skutki finansowe wynikajace z
podpisywanych umow.

21. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

- $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej. Warto$¢

tych srodkow na rachunkach bankowych obejmuje rowniez odsetki dopisane przez bank.



- s$rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny s$rodkow trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.
- rzeczowe aktywa obrotowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich wartosci wynikajacej z
ewidenciji,
- naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci,
- zobowigzania - w kwocie wymagane] zaptaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktorych
uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje droga wydania aktywdw finansowych innych niz
srodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe -wedlug wartosci godziwe;j,
- nalezno$ci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow i pasywoéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy,
- udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywéw trwatych wedlug cen
nabycia,
- inwestycje krotkoterminowe - wedtug ceny (wartosci) rynkowej albo wedlug ceny nabycia lub
ceny ( wartosci ) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza, a krotkoterminowe
inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek w inny sposob okreslonej wartosci godziwej,
- rezerwy - w uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej warto$ci,
- kapitaty (fundusze) wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa-w warto$ci nominalne;j.
- Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych wynikajacych z obowigzku
wykonania przysztych §wiadczen na rzecz pracownikow , w tym $wiadczen emerytalnych

22. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenione wedlug zasad
okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalno$¢, chyba ze przepisy o likwidacji jednostki
stanowig inaczej.

23. Wszystkie faktury dotyczace rozrachunkow z tytutu dostaw, robdt i ustug sa ksiggowane na koncie
201 - ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” . Konto 201-1 stuzy do ewidencji rozrachunkow
z dostawcami , natomiast konto 201-2 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z odbiorcami.
Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore
sa uyjmowane na koncie 221. Ewidencja szczegdtowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia naleznos$ci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentéw oraz jest prowadzona
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 201 stuzy rowniez do ewidencji zobowigzan
zastepczo uregulowanych przez pracownika jednostki w nastepujacy sposob:
Wn 401 Ma 201-1 Ksiggowanie faktury z tytutu zakupu towaru /z klasyfikacjg budzetowa/
Whn 201-1 Ma 234-3 Przeksiggowanie zaptaty przez pracownika na kontrahenta / bez klasyfikacji
budzetowej/jako zobowigzanie Zwigzku wobec pracownika
Whn 234-3 Ma 130-1 Zwrot poprzez rachunek bankowy na rzecz pracownika srodkow za fakture
zastepczo zaptacong przez pracownika /z klasyfikacja budzetowa/

24. Ponoszone koszty ujmowane sg na kontach zespolu 4 - ,Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie”.
25. Zwrot wydatkow w danym roku budzetowym, przyjmuje si¢ na umniejszenie wydatkow.
26. Zwrot wydatkow za lata poprzednie ksigguje si¢ na koncie dochodow.
27.Zakupy sa ksiggowane w korespondencji z kontami kosztow lub z kontami stuzacymi do ewidencji
stanu rzeczowych sktadnikow majatkowych. W jednostce nie wystepuja operacje gospodarcze
podlegajace ewidencji na koncie 300 Rozliczenie zakupu
28. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow i strat na
koncie 860 - ,,Wynik finansowy”.
Ustalenie wyniku finansowego nastepuje poprzez przeksiggowanie w koncu roku obrotowego:
Na stron¢ WN 860 ,, Wynik finansowy”:

a) Sumy poniesionych kosztow operacyjnych- w korespondencji z grupa kont zespotu 4;

b) Sumy poniesionych kosztéw amortyzacji- w korespondencji z kontem 400" Amortyzacja”

€) Sumy poniesionych kosztow finansowych- w korespondencji z kontem 751 ,, koszty

finansowe”



d) Sumy pozostalych kosztow operacyjnych- w korespondencji z kontem 761-,,Pozostate koszty
operacyjne”
Na stron¢ MA 860 ,,Wynik finansowy”:

a) Sumy uzyskanych przychodéw — w korespondencji z poszczegdlnymi kontami
zespotu 7tj. 720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych, 750- Przychody
finansowe, 760- Pozostate przychody operacyjne.

W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy, saldo tego

konta przeksiggowywane jest na konto 800 - ,,Fundusz jednostki”.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalaczniku 7 do
,,rozporzadzenia” sklada sie:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dziatalno$ci operacyjne;j,

- wynik z dziatalnosci gospodarcze;j

- wynik brutto.

- W organie: wynik z wykonania budzetu Zwiazku Migdzygminnego ,,Czysty Region” (niedobor lub
nadwyzka) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, ustalany
jest na koncie 961 - ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie zrealizowanych kasowo w
danym roku dochodow i wydatkéw budzetowych ujmowanych na odrebnych kontach: 901 - ,,Dochody
budzetu”, 902 - ,,Wydatki budzetu”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia dochodow 1 wydatkow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodow 1 kosztow operacyjnych ujmowane sa na koncie 962 - ,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez
organ stanowigcy, saldo kont 961, 962 przeksiggowane jest na konto 960 - ,,.Skumulowane wyniki
budzetu”.



Zalacznik nr 3 do zarzadzenia w sprawie
zasad prowadzenia ksiag rachunkowych

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

1.Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gldwnej i wykaz ksiagg pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtowne;.

Dziennik — gtowna ksigga (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomocg systemu komputerowego
spetniajacy nastgpujace zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkdéw, ktéore ujmowane sa w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

- zapisy w dzienniku powinny by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obrotdw) liczone w
sposob ciagly. Zapisy w dzienniku powinny umozliwia¢ ich jednoznacznego powiazania ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— stosuje si¢ rozne typy dokumentow , dzienniki czgsciowe, grupujace zdarzenia wedtug ich rodzaju,

- dopuszcza si¢ stosowanie numeracji ciggtej wspolnej dla wszystkich rodzajow dokumentow lub
numeracje ciagla dokumentdéw do poszczegdlnych typoéw dokumentéw

- stosuje si¢ numeracje pozycji dla danego dokumentu

- sporzadza si¢ taczne zestawienia obrotow i sald obejmujace wszystkie dzienniki czastkowe oraz
dowody ksiggowe za dany okres sprawozdawczy.

Zwigzek Miedzygminny ,,Czysty Region” posiada jeden rachunek biezacy zardéwno dla organu jak i
jednostki samorzadu terytorialnego stuzacy ewidencji dochodow. Na rachunek biezacy wplywaja
wszystkie dochody , natomiast $rodki na wydatki przekazywane sa z rachunku biezgcego na
wyodrebniony rachunek bankowy wydatkéw w jednostce. Dochody z tytulu optat za gospodarowanie
odpadami na podstawie deklaracji wptywajg na utworzone indywidualne wirtualne konta bankowe
Jktére automatycznie gromadzone s3 na pomocniczym rachunku bankowym. Srodki zgromadzone na
tym rachunku pomocniczym nastepnie poprzez automat bankowy pod koniec danego dnia
przenoszone zostajg na rachunek podstawowy Zwigzku.

Dochody wptywajace na rachunek gléwny a dotyczace zaptaty naleznosci na podstawie ztozonych
deklaracji za odpady oraz przekazanych przez Urzedy Skarbowe i Komornika tytuly wykonawcze
zostaja przekazane do referatu wymiaru optat / ksiggowos$¢ zobowigzan/ za pomoca arkusza
kalkulacyjnego EXCEL.

Zasady Klasyfikacji zdarzen przyjeto zgodnie z zalacznikiem nr 2 do rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami RP.



Zalacznik nr 3a do zarzadzenia w sprawie
zasad prowadzenia ksigg rachunkowych

W zakresie ksiegi glownej organu Zwigzku Miedzygminnego ,,Czysty Region” prowadzone
s nastepujace konta, ktore w miare potrzeby sa aktualizowane.

Plan kont Organu

- Konta bilansowe

133 — ,,Rachunek budzetu”

133-1-

133-2- Rachunek dochodéw

133-3- Rachunek-depozyt automatyczny lokat nocnych

133-4- Rachunek lokat terminowych

133-5 Rachunek —dochody i wydatki z tytutu podatku VAT

222- Rozliczenie dochodéw budzetowych

222-1 Rozliczenie dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostke lecz nie przekazane na
rachunek budzetu

223 - ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

224- ,, Rozliczenia z tytulu Podatku VAT”

224-2 Rozliczenia podatku VAT

224-2-1- Rozliczenia podatku Vat zaptaconego kontrahentom

224-2-2- Rozliczenia podatku Vat otrzymanego od kontrahentow

224-2-3 Rozliczenia salda podatku Vat zaptaconego i otrzymanego

245 — , Pozostale rozrachunki”-Wptywy do wyjasnienia

901 —,,Dochody budzetu”

901-1 - Dochody z tytutu sktadek cztonkowskich gmin

901-1-1 Dochody z tytutu sktadek cztonkowskich gmin

901-1-2 Dochody z tytutu odsetek od sktadek cztonkowskich gmin
901-2- Dochody z tytutu optat $mieciowych

901-2-1- Dochody z tytutu optat $mieciowych

901-2-2- Dochody z tytutu odsetek od optat Smieciowych

901-2-3- Dochody z tytutu kosztow upomnien od optat $mieciowych
901-3  Dochody z tytutu odsetek od lokat

901-3-1 Dochody z tytutu odsetek od lokat nocnych

901-3-2 Dochody z tytutu odsetek od lokat terminowych

9014  Dochody z tytutu optaty produktowe;j

901-4-1 Dochody z tytutu optaty produktowe;j

901-5  Dochody z tytutu ustug dodatkowych

901-5-1 Dochody z tytutu ustug dodatkowych

901-5-2 Dochody z tytutu odsetek od ustug dodatkowych

901-6  Dochody z tytutu kar umownych

901-7  Dochody z tytutu zatrzymanych wadium

901-8  Dochody z tytutu optat za udzielenie informacji publiczne;j
9019 Dochody pozostate

901-10 Dotacja z WFOS i GW Opole

902 — ,,Wydatki budzetu” — analityka wg klasyfikacji budzetowe;j
902-1 Wydatki budzetu” — analityka wg klasyfikacji budzetowej

960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”
961 —,,Wynik wykonania budzetu”
962 - ,, Wynik na pozostatych operacjach”



- Konta pozabilansowe:
991 — ,,Planowane dochody budzetu”
992 — ,,Planowane wydatki budzetu”
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Symbol

k().ntg N.azv.va Ifonta. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Zasady prowadzenia kont ks1qg p(')rn(')cm’czycl'l oraz ich powigzanie
ksiegi ksiegi gtdéwnej z kontami ksiegi gtownej
glownej
KONTA BILANSOWE
133 Rachunek Stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych | Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkow pienigznych na rachunek budzetu.
budzetu dOkQHWaHYQh na bankpwych rachunkach | Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu.
budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane | Epywidencja szczegolowa do konta 133 jest prowadzona na wg ponizszych rachunkéw
sa wylacznie na podstawie dowodoéw .
bankowych 1 musza by¢ zgodne z zapisami budzetu: L
ksiegowymi w banku. Ewentualne bledy | - Rachunku podstawowego — 133-2 z klasyfikacja budzetowsa
ujmuje si¢ na koncie 240 ,,Pozostale | - Rachunek lokat nocnych-133-3- bez klasyfikacji budzetowej
rozrachunki”. - Rachunku lokat terminowych — 133-4 bez klasyfikacji budzetowej
Na  koncie 1 33 Ob(,)quuj ¢ zachowanie | _ Rachunek rozliczen z tytutu podatku VAT-133-5- bez klasyfikacji budzetowej
zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zwrotdéw dochodow
korekt oraz obrotow dotyczacych
przeniesienia $rodkoéw na lokaty nocne i
terminowe  wprowadza si¢  dodatkowo
techniczny zapis ujemny za pomoca
dokumentu PK
222 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami | Na koncie tym ujmuje sie¢ wyjatkowo sytuacje gdy dochody budzetowe zrealizowane przez
dochodow budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez | jednostk¢ nie zostaly przekazane na rachunek budzetu. Wplyw dochodéow urzedu
) te jednostki dochodow budzetowych bezposrednio na rachunek budzetu ujmuje si¢ w ewidencji budzetu bezposrednio zapisem
budzetowych Wn 133 Ma 901 z pominigciem konta 222. W bilansie z wykonania budzetu saldo konta 222
wykazuje si¢ w aktywach w poz. I1.3 ,, Pozostale naleznosci i roszczenia”
W skonsolidowanym bilansie jednostki samorzadu terytorialnego saldo konta z poz 11.3
podlega wytaczeniu , podobnie jak odpowiadajaca jej wartosciowo pozycja w bilansach
jednostek budzetowych D.I.1.7 jako wzajemne naleznosci i zobowigzania jednostek
organizacyjnych jst.
224 Rozliczenia z | Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z | Do konta prowadzona jest nastepujaca analityka:

tytulu
VAT

podatku

innymi Budzetami, w szczegdlnosci z US z
tytutu podatku VAT

224-2-1 Ewidencja podatku VAT zaptaconego kontrahentom- ewidencja w powigzaniu z
kontem 133-2.223-1.133-5

224-2-2 Ewidencja podatku VAT otrzymanego od kontrahentéw-ewidencja w powigzaniu z
kontem 133-2 na podstawie zestawienia konta 130-4 jednostki

224-2-3 Rozliczenie z tytutu VAT

Saldo konta 224-2-3 na koniec roku obrotowego zostaje rozliczone z kontem 901-9
/zwigkszenie lub zmniejszenie/ Pozostate dochody
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245

Pozostate
rozrachunki

Stuzy do ewidencji innych rozrachunkow
zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw ujmowanych na kontach:
223,224.

Saldo Wn konta 245 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 245 - stan zobowigzan z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

Szczegolng funkcja konta jest ewidencja wyciaggow bankowych zawierajacych bledy do
czasu ich poprawienia przez dowody Korygujace.

Ewidencja szczegdtowa do konta 245 powinna umozliwiaé ustalenie rozrachunkow wedtug
poszczegdlnych tytutdow oraz wedtug kontrahentow.

901

Dochody budzetu

Stuzy do ewidencji dochodéw jednostki
samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok na konto 961 oraz zmniejszenie dochodow
wynikajacych ze zwrotu nienaleznie otrzymanych dochodéw z tytutu optat $mieciowych.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu - zwigzane z funkcjonowaniem
Zwigzku zgodnie z wyciggiem bankowym w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 901 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji dochodow,
zgodnie z rozp. Min. Fin. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow 1 wydatkéw oraz
przychodow i rozchodéw z dnia 02.03.2010 r. oraz wedlug poszczegdlnych rodzajow
dochodoéw budzetowych . Analityka konta jest rozbudowywana w miarg potrzeb jednostki.
Na koncie 901 obowiazuje takze zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do
btednych zapisow, zwrotow nadplat, korekt, ksiggowania dziennych przesunigé srodkéw na
lokaty nocne, tworzenie lokat terminowych wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto
961 zapisem Wn 901 MA 961 Wynik wykonania budzetu.

902

Wydatki budzetu

Stuzy do ewidencji wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki budzetu - zwigzane z funkcjonowaniem
Zwiazku na podstawie sprawozdan budzetowych jednostki w korespondencji z kontem 223-1
Konto 902 wykazuje saldo Wn oznaczajgce sume dokonanych wydatkow budzetu za dany

rok.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok na konto 961 Wynik wykonania budzetu
Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 902 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow
zgodnie z rozp. Min. Fin. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow i wydatkéw oraz
przychoddéw i rozchodoéw z dnia 02.03.2010 .

960

Skumulowane
wyniki budzetu

Stuzy do ewidencji stanu skumulowanych
wynikow  budzetu
terytorialnego.

jednostki  samorzadu

Na stronie WN konta 960 ujmuje si¢ , pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, przeniesienie sald:.Wn konta 961 oraz Wn konta 962 na dzien
konczacy poprzedni rok budzetowy.

Po stronie MA konta 960 ujmuje si¢ , pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, przeniesienie sald:. Ma konta 961 oraz Ma konta 962 na dzien
konczacy poprzedni rok budzetowy.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
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Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu,
Saldo Ma konta 960 oznacza stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

961 Wynik Wykonania Stuzy do ewidencji wyniku wykonania | Na stronie Wn konta 961 pod data ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje si_qt
budzetu budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji
z kontem 902.
Na stronie Ma konta 961 pod data ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje si¢
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéow budzetu, odpowiednio w
korespondencji z kontem 901.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.
962 Wynik na Stuzy do ewidencji pozostalych operacji | Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczego6lnosci koszty finansowe oraz pozostate
pOZOSta}yCh niekasowych Wplywaj qcych na skumulowany kOSZty Operacyjne Zwiqzane .Z operaf:jami budzefowyrml
) wynik wykonania budzetu. Na stronie Ma konlta 962. ymuje si¢ w §zc;egolnosc1 przychody finansowe oraz pozostale
operac) ach przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami, lub saldo Ma, oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.
KONTA POZABILANSOWE
991 Planowane Stuzy do ewidencji planu dochodéw | Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.
. budzetowvch oraz iego zmian. Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
dochody budzetu Y 1o zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Whn konta 991.
Ewidencj¢ na koncie 991 prowadzi si¢ w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowe;.
992 Planowane Stuzy do ewidencji planu wydatkow | Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
wydatki budzetu budzetowych oraz jego zmian. zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciaggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Ma konta 992.

Ewidencj¢ na koncie 992 prowadzi si¢ w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowe;.
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Zalacznik nr 3b do zarzadzenia w sprawie

zasad prowadzenia ksiag rachunkowych

Plan kont Jednostki

Wykaz kont ksiggi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtownej dla jednostki organizacyjnej tj. Biura

Zwiazku Miedzygminnego ,,Czysty Region” w miar¢ potrzeb zostang aktualizowane.

Zasady klasyfikacji zdarzen przyje¢to zgodnie z zat. Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
5 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibe poza granicami RP.

- Konta bilansowe:
Zespol 0 - ., Majatek trwaly”
011 —, Srodki trwate”

011-1- Budynki i lokale

011-2- Obiekty inzynierii Ladowe;j

011-3- Kotly i maszyny energetyczne

011-4- Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania
011-5- Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne

011-6- Urzadzenia techniczne

011-7- Srodki transportu

011-8- Narzedzia, przyrzady, ruchomosci, wyposazenie gdzie indziej niesklasyfikowane
013 —,,Pozostate srodki trwate”

014- ,, Zbiory biblioteczne”

015 —,, Mienie zlikwidowanych jednostek™

020 — ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”

020-1- Wartosci niematerialne i prawne powyzej 3.500,00 zi.
020-2- Wartosci niematerialne i prawne ponizej 3.500,00 zt.

030- ,,Dhlugoterminowe aktywa finansowe

030-1- Udziatu w spotkach prawa handlowego

071 — ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

071-1- Umorzenie $rodkéw trwatych powyzej 3.500,00

071-1-1 Umorzenie srodkow trwatych powyzej 3.500,00- Budynki i lokale

071-1-2 Umorzenie srodkow trwatych powyzej 3.500,00- Obiekty inzynierii Ladowe;j

071-1-3 Umorzenie srodkow trwatych powyzej 3.500,00- Kotly i maszyny energetyczne

071-1-4 Umorzenie srodkow trwatych powyzej 3.500,00- Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdélnego
zastosowania

071-1-5 Umorzenie srodkow trwatych powyzej 3.500,00- Maszyny, urzadzenia i aparaty
specjalistyczne

071-1-6 Umorzenie srodkow trwatych powyzej 3.500,00- Urzadzenia techniczne

071-1-7 Umorzenie $rodkow trwatych powyzej 3.500,00- Srodki transportu

071-1-8 Umorzenie srodkoéw trwatych powyzej 3.500,00 - Narzgdzia, przyrzady, ruchomosci,
wyposazenie gdzie indziej niesklasyfikowane

072 — ,,Umorzenie pozostatych $§rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbiorow bibliotecznych”

072-1- Umorzenie Pozostatych srodkow trwatych

072-2- Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych do 3.500,00 zt.

073-,, Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
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080 — ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

080-1- Srodki trwate w budowie (inwestycje)”’/analityka w/b rodzajow
080-2 Zakupy gotowych srodkéw trwatych/ analityka wg rodzajow

Zespot 1 - . Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

101- Kasa

130- Rachunek biezacy jednostki

130-1 — ,,Rachunek biezacy jednostki - subkonto wydatkow”

130-2 — ,,Rachunek biezacy jednostki — rachunek biezacy dochodow masowych

130-3 - ,,Rachunek biezacy jednostki - subkonto dochodow

130-4 -,,Rachunek biezacy jednostki- rachunek dotyczacy rozliczen podatku VAT-rachunek
bankowy dochodow

134- ,, Kredyty bankowe”

135 - ,,Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”-ZFSS

136- ,, Rachunek panstwowych funduszy celowych

137- ,, Rachunek Srodkéw zagranicznych”

138- ,, Rachunek srodkow europejskich”

139 —,.Inne rachunki bankowe”

139-1- Inne rachunki bankowe- wadium

139-2- Inne rachunki bankowe- zabezpieczenie wykonania umow

139-3- Inne rachunki bankowe- zabezpieczenie wykonania umow- lokaty terminowe

140- ,, Krétkoterminowe papiery wartosciowe”

141 — ,,Srodki pienigzne w drodze”.

Zespot 2 - ., Rozrachunki i rozliczenia”

201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami-analityka wg kontrahentow

201-1- Rozrachunki z dostawcami

201-2- Rozrachunki z odbiorcami

221 — , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

221-1 —Naleznosci z tytutu wptat sktadek Gmin- analityka wg gmin

221-2- Naleznosci z tytutu optat Smieciowych na podstawie deklaracji wg rodzajow optat-analityka
wg rodzajow wplat

221-3- Naleznosci z tytutu odsetek od sktadek cztonkowskich gmin

221-4- Naleznosci z tytulu optaty produktowe;j

221-5- Nalezno$ci z tytutu optat $mieciowych —ustugi dodatkowe —analityka wg kontrahentow

221-6- Naleznosci z tytutu przypisu odsetek — analityka wg rodzaju odsetek z numerem kontrahenta

221-7 Naleznosci z tytutu rozliczenia roznicy podatku Vat otrzymanego i zaptaconego kontrahentom

222- Rozliczenie dochodéw budzetowych

222-2 Rozliczenie dochodow budzetowych wykonanych lecz nie przelanych do budzetu

223-2 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych

224 — | Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu §rodkow europejskich”

225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

225-1- Rozrachunki z Urzgdem Skarbowym- Podatek od 0sob fizycznych- analityka wg rodzajow
Podatku

225-2 Rozrachunki z Urzedem Skarbowym- Podatek VAT- analityka wg rodzaju podatku

226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

227 - Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich

228- Rozliczenie srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych

229 — , Pozostate rozrachunki publicznoprawne”-analityki wedtug potrzeb

229-1 — Rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych- analityka wg rodzajéw sktadek

229-2- Rozrachunki z tytulu ubezpieczen majatkowych

229-3- Rozrachunki z tytutu ubezpieczen na zycie

229-4 Rozrachunki z ZMCR- Optaty $mieciowe
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226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”-analityka wg rodzaju wynagrodzen

234 — , Pozostate rozrachunki z pracownikami”-analityka wg rodzaju rozrachunkéw oraz numerow
pracownikoéw

234-1- Rozrachunki z pracownikami z tytutu delegacji

234-2- Rozrachunki z pracownikami z tytutu wyptat z ZFSS

234-3- Rozrachunki z pracownikami z tytutu rozliczen faktur gotowkowych

240 — , Pozostale rozrachunki”

240-1 Pozostate rozrachunki- rozliczenie wynagrodzen na konta pracownikow

240-2- Pozostate rozrachunki —wadia-analityka wg kontrahentow

240-3- Pozostate rozrachunki —rozrachunki z tytutu ZFSS

240-4- Pozostate rozrachunki — Zabezpieczenia wyk. Umowy- analityka wg kontrahentow
240-5- Pozostate rozrachunki- Potrgcenia komornicze

240-6 -Pozostate rozrachunki- delegacje dotyczace umowy zlecenia

240-7- Pozostate rozrachunki- zakupy inwestycyjne

240-8- Pozostate rozrachunki- Korekty w wyciagach bankowych

245 — , Wplywy do wyjasnienia”

290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” —analityka analogicznie jak do konta 221-2,221-5

Zespot 4 — ., Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”- analityka wg rodzajow kosztow
400 — ,,Amortyzacja”

400-1 Amortyzacja srodkow trwatych

400-2 Amortyzacja wartosci niematerialnych i prawnych

401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

401-1 Zuzycie materialow biurowych

401-2 Zuzycie energii elektrycznej

401-3 Zuzycie energii cieplnej

401-4 Zuzycie wody

401-5 Zakup wyposazenia nisko cennego do 50,00

401-6 Jednorazowe umorzenie pozostatych srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
401-7 Zakup artykutow spozywczych

401-8 zakup pozostatych materiatow

402 — ,,Ustugi obce”

402-1-Ustugi odbioru odpadéw komunalnych

402-2- Ustugi odbioru odpadow komunalnych- ustugi dodatkowe
402-3- Ustugi informacyjno-edukacyjne: telewizja, prasa, radio itp.
402-4- Ustugi dzierzawy urzadzen

402-5- Uslugi dzierzawy pomieszczen

402-6- Ustugi telefoniczno-internetowe

402-7- Ushugi pocztowe

402-8- Ustugi prawne

402-9- Ustugi pozostate: informatyczne, porzadkowe, BHP, obstuga systeméw komputerowych,
prenumerata wersja elektroniczna itp

403 — ,,Podatki i optaty”

403-1- Optata skarbowa

403-2- Optata Smieciowa

403-3- Podatek Vat

403-4- Optata komornicza

404 — ,Wynagrodzenia”

404-1-Wynagrodzenie osobowe

16



404-2- Wynagrodzenie bezosobowe

404-3- Wynagrodzenie roczne dodatkowe

405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

405-1- Sktadki ZUS pracodawcy

405-2- Sktadki na Fundusz Pracy

405-3- Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

405-4- Ushugi zdrowotne

405-5- Szkolenia pracownikow

405-6-wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen np. zakup okularow

405-7-Podroze stuzbowe dotyczace szkolen

409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”

409-1- Podréze stuzbowe pracownikdéw

409-2- Podroze stuzbowe dotyczace szkolen

409-3- Zwrot kosztow za uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych

409-4-Sktadki cztonkowskie przynaleznosci do organizacji np. Opolska lzba
Gospodarcza

409-5- Ubezpieczenia rzeczowe

409-6- Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych -cztonkowie zarzadu

Zespot 7 — ., Przychody, dochody i koszty”

720 — ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”- analityka wg rodzajow przychodoéw
720-1- Przychody z tytutu sktadek cztonkowskich gmin-analityka wg gmin

720-1-1 Przychody z tytutu sktadek cztonkowskich gmin-analityka wg gmin

720-2- Przychody z tytulu optat $mieciowych- analityka wg rodzaju optat

720-2-1 Przychody z tytutu optat Smieciowych wg deklaracji

720-2-2 Przychéd z tytulu odsetek od optat $mieciowych wg deklaracji

720-2-3 Przychéd z tytulu kosztow upomnien od optat $mieciowych

720-3- Przychod z tytulu nadwyzki podatku Vat otrzymanego nad zaptaconym kontrahentom
720-4- Przychod z tytutu optaty produktowe;j

720-4-1 Przychéd z tytulu optaty produktowe;j

720-5- Przychéd z tytulu ustug dodatkowych odbioru odpadéw komunalnych

720-5-1 Przychoéd z tytutu ustug dodatkowych odbioru odpadéw komunalnych

750 — ,,Przychody finansowe”- analityka wg rodzajow przychodow

750-1- Przychody finansowe z tytulu odsetek za zwloke od sktadek cztonkowskich gmin
750-2- Przychody finansowe z tytutu odsetek od lokat terminowych

750-3- Przychody finansowe z tytutu odsetek od lokat nocnych

750-4- Przychody finansowe z tytutu przypisu odsetek kwartalnych od ustug dodatkowych
750-5- Przychody finansowe z tytulu odsetek od ustug dodatkowych

750-6- Pozostate przychody finansowe np. roéznice w zaptacie / brak mozliwosci zwrotu/
751 — ,,Koszty finansowe”- analityka wg rodzajow kosztow

751-1- Koszty finansowe z tytutu odpisu aktualizacyjnego odsetek od optat §mieciowych
751-2- Koszty finansowe z tytutu odpisu aktualizacyjnego odsetek od ustug dodatkowych
751-3- Koszty finansowe z tytutu umorzenia odsetek od optat §mieciowych wg deklaracji
751-4 Koszty finansowe z tytulu umorzenia odsetek od ustug dodatkowych

760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”- analityka wg rodzajow przychodoéw

760-1- Pozostate przychody operacyjne z tytutu zatrzymanego wadium

760-2- Pozostate przychody operacyjne z tytutu kar umownych

760-3- Pozostate przychody operacyjne z tytutu optat za udostepnienie informacji publiczne;j
760-4- Pozostate przychody operacyjne z tytutu zwrotu kosztow postgpowania administracyjnego
760-5- Pozostate przychody operacyjne z tytutu rozwigzania odpisu aktualizacyjnego naleznosci
760-6-Pozostale przychody operacyjne

761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”-analityka wg rodzajow kosztow

761-1- Pozostate koszty operacyjne z tytutu kosztow zastgpstwa procesowego
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761-2- Pozostate koszty operacyjne z tytulu kosztow egzekucyjnych pobieranych przez Urzedy

skarbowe

761-3- Pozostate koszty operacyjne z tytutu kosztow egzekucyjnych pobieranych przez komornika

761-4- Pozostate koszty operacyjne z tytulu optat sgdowych

761-5- Pozostate koszty operacyjne z tytutu optat komorniczych dotyczace ustug dodatkowych

761-6- Pozostate koszty operacyjne z tytutu umorzenia naleznosci z tytutu optat $mieciowych wg
deklaracji

761-7- Pozostate koszty operacyjne z tytutu umorzenia naleznosci z tytutu ustug dodatkowych

Zespot 8 — . Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 — ,,Fundusz jednostki”

810 — ,,.Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje”

840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

851 — ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

853-,, Fundusze Celowe”
855-,, Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
860 — ,,Wynik finansowy”

- Konta pozabilansowe:
975 — , Wydatki strukturalne”

976- ,, Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”
980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
999 — , Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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Symbol

k(J.nta. N.azv.va Ifonta. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Zasady prowadzenia kont ksiqg pqm(')cni’czycl'l oraz ich powigzanie
ksiegi ksiegi gtdéwnej z kontami ksiegi gtownej
glowne;j
KONTA BILANSOWE
011 Srodki trwale Shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i | Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ przychody nowych lub uzywanych $rodkow

zmniejszen warto§ci poczatkowej Srodkow
trwatych  zwiazanych z  wykonywana
dziatalnoécia jednostki, ktore sg umarzane
stopniowo oraz gruntow.

trwatych pochodzacych z zakupu lub z zakonczonych $rodkow trwatych w budowie
(inwestycji) oraz otrzymanych w trwaly zarzad lub w nicodptatne uzywanie od Skarbu
Panstwa albo samorzadow terytorialnych, a takze z tytulu darowizny lub spadku,
przyjetych w leasing finansowy, ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne, zwigkszenia
wartosci poczatkowej o naklady poniesione na modernizacj¢ istniejacych wilasnych
srodkéw trwatych, zwickszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane z
tytutu zarzadzonej aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ rozchdd $rodkoéw trwatych w zwiazku z ich
likwidacja (W wyniku zuzycia lub zniszczenia), sprzedaza Iub nieodptatnym
przekazaniem, ujawnione niedobory $rodkéw trwatych, zwrot dostawcom wadliwych
srodkow trwatych ( na podstawie umowy gwarancyjnej lub reklamacji).

Do konta 011 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa wedlug poszczegélnych grup
srodkow trwatych okreslonych w rozporzadzeniu RM z dnia 10 grudnia 2010 r. w
sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych. Ewidencje prowadzi si¢ recznie w
zbroszurowanej ksiedze ,Ewidencja Srodkéw Trwatych” oraz za pomoca arkusza
kalkulacyjnego EXCEL.

Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej poszczegodlnych
srodkow trwalych, prawidlowe ustalenie umorzenia — konto 071, prawidlowe
sporzadzenie sprawozdan .

Ksiggowanie srodkow trwatych o wartosci powyzej 3.500,00 zt, w Szczegdlnosci:

- nowo zakupionych bez montazu:

Wn 011/ Ma 201

Wn 201/Ma 130

Wn 810/Ma 800

- przyjetych po zakonczonej inwestycji

Wn 011/ Ma 080

- nieodptatne otrzymanie z tytutu darowizny lub spadku

Wn 011/Ma 800

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci

poczatkowe;.
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013 Pozostale srodki Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i | Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: pozostate srodki trwale przyjete do
trwale zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych | uzytkowania z zakupu, nadwyzki pozostatych s$rodkow trwalych w uzytkowaniu,
srodkow trwatych, ktore nie sa ujete na | nieodplatnie otrzymane pozostate $rodki trwate.
koncie 011, wydanych do uzytkowania na | Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci: likwidacje pozostatych srodkoéw
potrzeby dziatalnosci podstawowej zwigzku, | trwalych ( na skutek zniszczenia, zuzycia, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania),
ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci | ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych.
w momencie wydania ich do uzytkowania, | Do konta 013 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa iloSciowo-wartoSciowa recznie w
podlegajace ewidencji ilosciowo- | arkuszu kalkulacyjnym EXCEL
wartosciowej. Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan pozostalych Srodkow
trwatych w wartosci poczatkowe;.
Ksiggowanie pozostalych srodkow trwatych w szczegdlnosci:
- nowo zakupionych o wartosci od 50,00 — 3.500,00 zt
Wn 013/ Ma 201
Whn 201/Ma 130
Wn 401/ Ma 072
020 Wartosci Stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen 1 | Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ nabyte lub otrzymane nieodptatnie warto$ci
niematerialne i zmniejszen wartosci poczatkowej, wartosci niemateri_ame i prawne. o ] o .
niematerialnych i prawnych w szczegolnosci | Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ sprzedaz lub przekazanie nicodplatne wartosci
prawne licencii i proeraméw komputerowveh. niematerialnych i prawnych oraz odpisanie wartosci niematerialnych i prawnych, do
JLiprog P Y ktorych prawa wygasty lub staly si¢ nieprzydatne.
Do konta 020 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa rgcznie na formularzach papierowych
dostepnych na rynku oraz za pomoca arkusza kalkulacyjnego EXCEL
Warto$ci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza 3.500,00 zt sa
umarzane w czasie, kontami Wn 400/Ma 071.
Warto$ci niematerialne i prawne, do - 3500,00 zt s3 umarzane jednorazowo w momencie
oddania do eksploatacji. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 072.
Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej poszczegodlnych
wartosci niematerialnych i prawnych, prawidtowe ustalenie umorzenia — konto 071.
030 Dlugoterminowe Na stronie WN konta 030 ewidencjonuje si¢ zwigkszenia np.:

aktywa finansowe

Stuzy do ewidencji dlugoterminowych
aktywow finansowych , a w szczegdlnosci :

- akcji i udzialdbw w obcych podmiotach

gospodarczych

- akcji i innych dlugoterminowych papierow
wartosciowych,

-innych dlugoterminowych aktywow
finansowych

- wniesienie udzialow do spotki w formie pieni¢znej konto przeciwstawne 130
-objecie udziatdéw w spotce w zamian za wniesienie wkiadu niepieni¢znego konto
przeciwstawne 800

- zaliczenie naleznych dywidend na powigkszenie wartosci udzialow konto
przeciwstawne 750

Na stronie MA konta 030 ewidencjonuje si¢ zmniejszenia stanu dtugoterminowych
aktywow finansowych np.:

-rozchéd sprzedanych udziatow i akcji konto przeciwstawne 751

-wycofanie udzialow wniesionych w formie pieni¢znej konto przeciwstawne 751
-udziaty i akcje spisane na skutek upadtosci spotki konto przeciwstawne 751

Ewidencja szczegdtowa prowadzona na koncie 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegodlnych sktadnikow aktywow wedhug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac saldo strony WN oznaczajace warto$¢ dtugoterminowych
aktywow finansowych i jest wykazywane w aktywach bilansu urzedu w pozycji A.IV
Dhugoterminowe aktywa finansowe
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071 Umorzenie Stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci | Umorzenie ksiggowane jest na koncie 071 w korespondencji z kontem 400 — naliczane
srodkéw trwatych biezacej z tytutu umorzenia srodkow trwatych | jest od wszystkich $rodkéow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 i 020 (o
. i warto$ci niematerialnych 1 prawnych | warto$ci poczatkowej powyzej 3.500,00 zt) z wyjatkiem gruntéw i dobr kultury, oraz od
oraz wartosci powstalego w wyniku planowanych odpiséw | tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktore sg umarzane w czasie.
niematerialnych i amortyzacyjnych i odpiséw aktualizujacych. | Ewidencja szczegotowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach amortyzacyjnych.
prawnych Srodki podlegaja stopniowemu umorzeniu
zgodnie z  przepisami  ustawy”’ z
uwzglednieniem zasad ustalonych w § 6 ust.
2 ,, rozporzadzenia”. Umorzenie nalicza sig¢
wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych i
stosowanych przez jednostke.
072 Umorzenie Na stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ zmniejszenia wartosci umorzenia,
pozostatych odpowiadajacego  wartosci rozchodowych pozostalych $rodkéw oraz wartosci
, , niematerialnych i prawnych od 50,00 - 3500,00 zt ( z powodu zuzycia lub zniszczenia,
Srodkéw trwatych . . . L, . . | niedoboru, szkody, przekazania nieodptatnego lub sprzedazy).
oraz wartosci Stuzy kdo _ew1den;311 zmnlejs:zen wartoscli Do konta 072 nie potrzeba prowadzi¢ ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100%
niematerialnych i gﬁ)cjlfé;za; tc};ltut. ?n:}?rgfséiéiszt:i::iyzh umorzeniu tych sktadnikéw w momencie oddania ich do uzywania, warto§¢ umorzenia
prawnych oraz oraz wartodci iietllaft.er?alnych ; prawnycli/, a rowna si¢ w.artos'ci. pocza,tk’ox.veq' uthej. W eWi.dencji ksiggowej Pozrostaqyc.h srodkow
sbiorow takze zbiorow bibliotecznych, ktre moga trwatych wuzwanlu, wartos'm nlematerlaln}/ch i pra\.zvnych oraz.zblorowrb.lbhotecznych:
o i . . | Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza umorzenie wartosci poczatkowej
b|b||otecznych by¢ km’n?lrzane .]ec_inorazow(cl) ,W . Il)leh;ej bedacych w uzywaniu $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
i}sv?lagis;.l Wmiesigen - wydania ¢ 0 zbior(')w. bibliotecznych podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do
uzywania.
Saldo konta 072 musi si¢ rowna¢ sumie sald kont 013 i 020 w cze¢Sci odnoszacej si¢ do
warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100 % w miesigcu wydania do
uzywania.
080 |nwe5tycje Stuzy do ewidencji kosztow $rodkow | Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6lnosci: poniesione koszty dotyczace
($rodki trwate w trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych | §rodkow trwatych w budowie( inwestycji) realizowanych zaré6wno przez obcych
bu dowie) kosztéw na uzyskane efekty. wykonawcow, jak i wykonywanych we wlasnym zakresie, a zwlaszcza:

- koszty zwigzane ze wznoszeniem budynkoéw i budowli, a takze z ich sprzataniem
poprzedzajacym oddanie do uzywania,

- koszty zakupu gruntow i przygotowania terenu pod budowe,

- koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem w ramach wlasnej dziatalno$ci maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw przekazanych do montazu lub jeszcze nieoddanych
do uzywania z powodu nieukonczenia budowy obiektu, w ktérym beda uzytkowane,

- koszty ulepszenia juz uzywanego wlasnego srodka trwatego ( przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukceji, adaptacji lub modernizacji), ktéore zwigkszaja dotychczasowa warto$¢
poczatkowa ulepszonego srodka trwalego, oraz nieodplatne przejecie srodkow trwatych
w budowie.

Na stronie Ma konta 080 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

-warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania
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srodkow trwatych oraz srodkow na
niematerialnych i prawnych,

-rozchéd sprzedanych srodkow trwatych w budowie( inwestycji),
-rozchod nieodplatnie przekazanych §rodkow trwalych w budowie ( inwestycji),

-rozliczenie nakladow bez efektow,

sfinansowanych ze inwestycje wartosci

Ewidencja szczegétowa do konta 080 jest prowadzona dla poszczegélnych zadan
inwestycyjnych w sposdb zapewniajacy skalkulowanie ceny nabycia lub kosztow
wytworzenia poszczegolnych obiektoéw Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktdore oznacza koszty niezakonczonych $rodkow
trwalych w budowie( inwestycji)

130-1

Rachunek biezacy
wydatkoéw
budzetowych

Stuzy do ewidencji wydatkow budzetowych.
Zapisy na tych kontach dokonywane sa na
podstawie wyciaggoéw bankowych .

Na stronie Ma konta 130-1 ( subkonto wydatkow) ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
zrealizowane wydatki budzetowe objete planem finansowym.

Ewidencja analityczna wydatkéw budzetowych jest prowadzona wg podzialek
klasyfikacji dochodéw i wydatkow zgodnie z rozp. Ministra Finansow w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz przychodow i rozchodow.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdw, co oznacza, ze do
btednych zapiséw, zwrotow wydatkow , korekt wprowadza sie¢ dodatkowo techniczny
zapis ujemny.

Na stronie Wn konta 130-1 ujmuje si¢ przelew z konta dochodéw /$rodki na wydatki /
ksiegowany Wn 130-1 Ma 223-2

Subkonto wydatkéw 130 na koniec roku obrotowego nie wykazuje salda.

Subkonto wydatkow Ma 130 jez tozsame z kontem Wn 902 w organie.

130-2

Rachunek biezacy
dochodéw
masowych

Stuzy do ewidencji wptat na konta wirtualne

optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Na stronie WN konta 130-2 ujmuje si¢ wplaty oplat $mieciowych jako zbiorowke
wszystkich wptat na konta wirtualne w dany dniu. Na koncie 130-2 obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do biednych zapisow, zwrotow
wydatkow , korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na stronie Ma konta 130-2 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec miesigca sumy
zrealizowanych dochodéw budzetowych jednostki na konto 800.

Subkonto dochodéw 130-2 na koniec roku obrotowego nie wykazuje salda

130-3

Rachunek biezacy
dochodow
budzetowych

Stuzy do ewidencji dochodow budzetowych.
Zapisy na tych kontach dokonywane s3 na
podstawie tych samych wyciagow
bankowych co w organie. Drukowane
wyciagi bankowe jednostki uznaje si¢ jako
kopie wyciggdw , ze wzgledu na posiadanie
jednego rachunku bankowego dla dochodow
jednostki i organu

Na stronie Wn konta ( subkonto dochodéw) ujmuje si¢ w szczegdlnosci: zrealizowane
dochody z tytutu naleznos$ci przypisanych i nieprzypisanych.

Ewidencja analityczna dochodéw budzetowych jest prowadzona wg podzialek
klasyfikacji dochodow i wydatkéow zgodnie z rozp. Ministra Finansow w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz przychodéw i rozchodow.

Na koncie 130-3 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do
btednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Na stronie Ma konta 130-3 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec miesigéa sumy
zrealizowanych dochodow budzetowych jednostki na konto 800.

Subkonto dochodéw 130-3 na koniec roku obrotowego nie wykazuje salda.
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130-4 Rachunek Stuzy do ewidencji wplywow i wydatkow z | Na stronie Wn konta 130-4 ujmuje si¢ wplyw otrzymanego podatku Vat od
rozliczeni owy tytulu podatku VAT od ustug dodatkowych. kontrahentow z tytutu sprzedazy ushug dodatkowych odbioru odpadéw komunalnych
Na stronie Ma konta 130-4 ujmuje si¢ zaptate podatku VAT kontrahentom za wykonane
pOdatku Vat ustugi odbioru odpadob) dotyczacych ustug dodatkowych
Ewidencja analityczna prowadzona jest bez podziatek klasyfikacji dochodéw i
rozchodow
Na koncie 130-4 obowiazuje zachowanie zasady czystos$ci obrotow, co oznacza, ze do
blednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.
Saldo konta 130-4 na koniec roku obrotowego rozliczane jest na zwigkszenie lub
zmniejszenie dochodow budzetowych powigzaniu z kontem 720-3
135 Rachunek Stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych | Na stronie Wn konta 135 ksigguje si¢ wptywy $rodkow na rachunki bankowe funduszy
srodkéw funduszy funduszy specjalnego przeznaczenia, a W | specjalnego przeznaczenia z tytuldw wskazanych we wlasciwych ustawach a takze
. szczegoblnosci zaktadowego funduszu | oprocentowanie srodkdéw na tych rachunkach.
specjalnego . $wiadczen socjalnych (ZFSS) Na stronie Ma konta 135 ksi¢guje si¢ rozchody tych $rodkow z tytulu finansowania
przeznaczenia dziatalno$ci objetej poszezegdlnymi funduszami.
Ewidencja analityczna jest prowadzona wg poszczeg6lnych funduszy.
Zapisow na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie dowodéw bankowych i musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych
funduszy specjalnego przeznaczenia, zgromadzonych na rachunku bankowym.
139 Inne rachunki Stuzy w jednostkach budzetowych do | Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy na rachunki pomocnicze $rodkow
bankowe ewidencji srodkow pienieznych | pienig¢znych wydzielonych sum obcych (depozytowych), wptaty wadium, wptlaty
wydzielonych  na innych  rachunkach | zabezpieczenia wykonania umowy, wptyw z lokat terminowych
bankowych niz rachunki biezgce i rachunki | Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie rozchody wyzej wymienionych srodkéw np. zwroty
srodkow specjalnego przeznaczenia. | wadium , zwrot zabezpieczenia uméw oraz przelewy na lokaty terminowe
W szczegdlnosci stan i obrot $rodkow | Na koncie 139 ksigguje si¢ operacje na podstawie dowodow bankowych i musi
pieni¢znych wydzielonych na nastgpujacych | zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow jednostki z zapisami bankowym.
rachunkach jednostek budzetowych: Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych
- sum depozytowych -wadium dotyczacych sum depozytowych w powigzaniu z rozrachunkami konta 240-2,240-4
-sum depozytowych —zabezpieczenia
wykonania uméw
- lokaty terminowe zabezpieczen wykonania
umow
141 Srodki pienigzne Shuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w | Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu Srodkow pienigznych w drodze.

w drodze

drodze migdzy kontami w bankach.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ zmniejszenia ich stanu.
Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkow pienigznych w
drodze.
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201 Rozrachunki z Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i | Na stronie Wn konta 201-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
odbiorcami i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu | - splaty zobowiazan wobec dostawcow,
. dostaw , robot i ushug, w tym rowniez | - odpisow przedawnionych zobowigzan.
dostawcami zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz | Na stronie Ma konta 201-1 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

kaucji gwarancyjnych a takze zwigzanych | - zobowigzania za dostawy i ustugi wynikajace z otrzymanych faktur lub rachunkow,

z nimi naleznoéci z tytutu przychoddéw | - naliczone odsetki umowne za nieterminowa zaplat¢ zobowigzan oraz kar umownych

finansowych. lub odszkodowan naleznych dostawcy,

Analityka do konta 201: - zmniejszenia zobowigzania wobec dostawcow na podstawie otrzymanych faktur

201-1 Rozrachunki z dostawcami korygujacych/zapis ujemny/

201-2 Rozrachunki z odbiorcami Na stronie Wn 201-2 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- naleznosci za dostawy i ustugi na podstawie wystawionych faktur . not
- naleznych od odbiorcoéw odsetek za zwtoke w zaptacie,
- naleznych kar i odszkodowan zwigzanych z dostawami
- zmniejszenia naleznosci wobec odbiorcow ha podstawie wystawionych faktur
korygujacych,
Na stronie Ma 201-2 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :
- wplaty naleznosci za zrealizowane dostawy 1 ustugi oraz zaliczek od odbiorcow,
- wplaty naleznych od odbiorcow odsetek za zwloke w zaptacie,
- wplaty naleznych kar i odszkodowan zwigzanych z dostawami,
- 0dpisow przedawnionych nalezno$ci
Ewidencje szczegdtowa do konta 201 prowadzi si¢ wg kontrahentow.
Na koncie rozrachunkowym 201 ujmowane sg faktury (za wyjatkiem faktur dotyczacych
odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych, ktére ujmowane sg do kosztow w
miesigcu poniesienia wydatku) dotyczace danego okresu sprawozdawczego (kwartatu),
ktore wptynety do jednostki do 15-go dnia po zakonczeniu danego kwartatu.
Faktur dotyczacych odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych za miesiac
grudzien ujmuje si¢ do kosztow roku ktérego dotycza, pod warunkiem ich wptywu do
biura Zwiazku do terminu sporzadzenia sprawozdan budzetowych za poprzedni rok.
Konto 201 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,
saldo Ma oznacza stan zobowigzan.

221 Naleznosci z Stuzy do ewidencji naleznosci jednostek | Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢ przypisane nalezno$ci z tytutu wymagalnych w

tytutu dochodow
budzetowych

dochodéw
naleznos$ci

budzetowych z
budzetowych, =z
wymagalnych w przysztych latach

tytutu
wyjatkiem

danym roku dochodéw budzetowych i zwrot nadptat z tytutu dochoddéw nienaleznie
wptaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych nalezno$ci oraz
przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych na konto 226.
Ewidencja szczegétowa do konta 221 prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacji
dochodow i wydatkéw zgodnie z rozp. Ministra Finansoéw w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw i1 wydatkoéw oraz przychodéow i rozchodow, naleznosci z tyt.
sktadek cztonkowskich — dodatkowo, jako osobne zadania w danej podziatce klasyfikacji
budzetowej wedtug gmin — uczestnikéw Zwiazku.
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Zapisy na koncie 221 dokonywane sg miesi¢cznie na podstawie ewidencji z systemu
Ksiggowos¢ Zobowiazan.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn bedace suma poszczegdlnych
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych oraz saldo Ma bedace sumg poszczegdlnych
zobowigzan jednostek budzetowych z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Do blednych zapiséw, zwrotdow nadptat wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

222

Rozliczenie
dochodow
budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke dochodow

budzetowych

Na koncie tym ujmuje si¢ wyjatkowo sytuacje gdy dochody budzetowe zrealizowane
przez jednostke nie zostaly przekazane na rachunek budzetu. Wplyw dochodow urzedu
bezposrednio na rachunek budzetu ujmuje si¢ w ewidencji jednostki  bezposrednio
zapisem Wn 130 Ma 221 z pominigciem konta 222. Przyjmuje si¢ zbiorcze ksiggowanie
na koniec miesigca dochodéw urzedu zrealizowanych w formie bezposrednich wptat na
rachunek budzetu zapisem WN 800 ma 130 . Zapis ten zastepuje dwa zapisy: Zapis
réwnowazny z odprowadzeniem dochoddéw urzgdu na rachunek budzetu- Wn 222 Ma
133 i przeksiggowanie miesi¢cznego sprawozdania RB 27S- Wn 800 Ma 222. Konto 222
moze wykazywa¢ saldo Ma , ktdre oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych
lecz nieprzelanych do budzetu W bilansie jednostki saldo konta 222 wykazuje si¢ w
aktywach w poz .B. I1.1.5 ,,Rozliczenia z tytutu $rodkéw na wydatki budzetowe i z tytutu
dochodow budzetowych

W skonsolidowanym bilansie jednostki samorzadu terytorialnego saldo konta z poz I1.3
podlega wylaczeniu , podobnie jak odpowiadajaca jej wartosciowo pozycja w bilansach
jednostek budzetowych D.I.1.7 jako wzajemne nalezno$ci i zobowigzania jednostek
organizacyjnych jst.

224

Rozliczenie
dotacji
budzetowych oraz
ptatnosci z
budzetu srodkoéw
europejskich

Shuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych
przez organ dotacji budzetowych a takze do
ewidencji  rozliczenia przez  instytucje
zarzadzajagce 1 posredniczace platnosci z
budzetu srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdlno$ci: przelew kwoty dotacji do
wilasciwych podmiotow w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ dotacji zwroconych w tym
samym roku budzetowym w korespondencji z kontem 130, warto$¢ dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnoéci z budzetu $rodkéw europejskich
wedhug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto§¢ niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym
zostaly przekazane.

Dotacje z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego zwrécone do konca roku, w
ktoérym zostaly udzielone, stanowia zmniejszenie wydatkow, natomiast zwrécone W roku
nastepnym, co dotyczy takze tych zwrdéconych w styczniu roku nastgpnego (termin
rozliczenia dotacji), zalicza si¢ do dochodéw budzetowych.
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225 Rozrachunki z Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem | Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: wplaty do budzetu z tytulu
budzetami panstwa o0raz zobowiazan podatkowych | réznych podatkow i optat oraz naleznosci do budzetu z tytutu funkcji platnika podatku
wilasnych i wynikajacych z funkcji ptatnika | dochodowego od 0s6b fizycznych ( szczegdlnie w jednostkach samorzadowych).
potracen na podatek dochodowy od osob | Na stroniec Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: zobowigzania wobec budzetu z
fizycznych. tytutu naliczonych podatkow i optat przez jednostke lub potraconych przez jednostke,
jako ptatnika oraz zobowiazania z tytutu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke w
imieniu budzetu ( np. podatku dochodowego od 0s6b fizycznych)
Konto 225 moze mie¢ dwa salda: Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetu.
226 Dhugoterminowe Stuzy do ewidencji dlugoterminowych | Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci
naleznosei naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z | ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840, przeniesienie naleznosci
. budzetem. krotkoterminowych z konta 221 na dlugoterminowe.
budzetowe Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlno$ci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krotkoterminowych w korespondencji z kontem 221
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug dluznikow, od ktorych te nalezno$ci
przystuguja ze wskazaniem okresu wymagalnosci.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wykazuje warto$¢ dlugoterminowych
naleznosci z tytutlu dochodow budzetowych jednostek budzetowych.
229 Pozostale Stuzy do ewidencji innych niz z budzetami | Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ w szczego6lno$ci: naleznoS$ci, sptat¢ i zmniejszenie
rozrachunki rozrachunkow publiczno-prawnych, a w | zobowigzan oraz obciazenie z tytutu naleznosci za prowadzenie inkasa sktadek ZUS.
. szczegdlnosci z ZUS z tytulu ubezpieczen | Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: zobowigzania z tytulu naliczonych
publlcznoprawne spotecznych i zdrowotnych oraz skladek na | sktadek, otrzymane wptaty i inne zmniejszenia naleznosci z tytulu rozrachunkow
Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz | publiczno-prawnych.
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, PZU- | Ewidencj¢ szczegotowa do konta 229 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytutdw
ubezpieczenie na zycie, naleznosci i zobowiazan wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan z tytutu rozrachunkow publiczno-prawnych.
231 Rozrachunki z Stuzy do ewidencji rozrachunkow z | Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

tytutu
wynagrodzen

pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i
$wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z
do wynagrodzen,
umow o dzielo i innych uméw zgodnie
z odrgbnymi przepisami oraz z tytutu wptlat
zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore
naliczono na listach wynagrodzen.

odregbnymi  przepisami

- wyplaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia

- wydanie zaliczonych do wynagrodzen $wiadczen w naturze lub wyplacenie za nie
ekwiwalentow,

- potracenia obcigzajace pracownika, dokonane z wynagrodzen naliczonych na liscie,

- wyptaty zasitkow ZUS naliczonych na licie wynagrodzen,

- obciazenia z tytulu nadptaty wynagrodzen,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych (np. z tytulu niepobranych w terminie
wynagrodzen)

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty lub straty nadzwyczajne dziatalnosci
operacyjnej, inwestycyjnej albo funduszy celowych i ZFSS,

- naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

- naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,
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- ujete na listach ptac ekwiwalenty za nalezne pracownikom §wiadczenia,

- przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu niestusznie pobranych wynagrodzen,
Nie prowadzi si¢ ewidencji szczegotowej do konta 231, tylko ksigguje si¢ poszczegdlne
listy ptac.

Na koncie 231 ksieguje si¢ wszelkie wynagrodzenia i zaliczane do nich $wiadczenia w
naturze nalezne za dany okres sprawozdawczy oraz wyptaty z tych tytutow, bez wzgledu
na to, z jakich srodkoéw sa finansowane.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci od
pracownikow, np. z tytutu wyptaconych zaliczek na wynagrodzenia, wydanych z gory
deputatéw, nadptaconych wynagrodzen itp. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu
naliczonych, a niewyptaconych wynagrodzen.

234 Pozostale Stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen i | Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
rozrachunki z zobowigzan wobec pracownikow z innych | - wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki,
. . tytutbw niz wynagrodzenia, np. zwrot | - zwrot wydatkdw dokonanych ze $rodkow wilasnych pracownika, a zwigzanych z
pracownikami Kosztd R . A Lo .
0sztow podrdzy shuzbowych, zwrot kosztow | dziatalno$cig jednostki,
uzywania samochodoéw prywatnych dla celéw | - obcigzenia za odptatne §wiadczenia jednostki na rzecz pracownika.
stuzbowych, naleznos$ci z tytutu pobranych | - naleznosci z tytulu niedoboréw i szkod oraz kar obciazajacych pracownika,
do rozliczenia zaliczek na  wydatki | - zaptacone zobowiazania wobec pracownika,
obcigzajace jednostki, z tytutu odptatnosci za | - odpisane zobowigzania wobec bytego pracownika z tytutu przedawnienia.
$wiadczenia dokonane na rzecz pracownikow | Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
oraz z tytulu udzielonych pracownikom | - yydatki dotyczace podrézy stuzbowych - delegacje
pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen | - wplaty naleznoscei od pracownikéw
socjalnych, naleznosci od pracownikow z | -uznania z tytulu wydatkéw pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki,
tytutu niedoborow i szkod, a takze zaptacone | - wyplaty z tytutu zwrotu zaliczek i pozyczek
zobowigzania wobec pracownikow. - sporne roszczenia skierowane na droge sadowa,
- odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych lub z ktérych dochodzenia
zrezygnowano ze wzgledu na nieistotng warto$¢.
Ksiggowane na koncie 234 zobowigzania z tytulu przejazdow stuzbowych wiasnym
samochodem pracownika oraz z tytulu zwrotu sum wytozonych przez pracownika na
pokrycie kosztow jednostki wyptacane sa w terminie do 30 dni od dnia przekazania do
dziahu ksiegowosci budzetowe;.
Ewidencje szczegdtowa do konta 234 prowadzi si¢ wg. poszczegdlnych pracownikow.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn stanowi sumg sald naleznosci, a saldo
Ma wykazuje sume¢ zobowigzan wynikajacych z kont imiennych poszczegdlnych
pracownikow.
240 Pozostale Stuzy do  ewidencji  krajowych i | Nastronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
rozrachunki zagranicznych nalezno$ci 1 roszczen oraz | - powstate naleznosci i roszczenia

zobowigzan nieobjetych na kontach 201-234.
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ w
szczegOlnoscei: rozrachunki z tytulu sum
depozytowych, m.in. takich jak: Kkaucje,

- splatg i zmniejszenia zobowiazan

- ujawnione niedobory i szkody

- kompensaty nadwyzek z niedoborami

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
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wadia przetargowe, zabezpieczenia
nalezytego wykonania umoéw; rozrachunki z
tytulu podrézy stuzbowych oséb na umowg
zlecenia. z tytulu sum na zlecenia, rozliczenie
niedoboréw, szkod i nadwyzek, rozrachunki z
tytutu potracen dokonywanych na listach
wynagrodzen z innych tytulow niz podatki i
sktadki ZUS, rozrachunki z tytulu zajec
komorniczych, roszczenia sporne.

- powstale zobowigzania

- splat¢ i zmniejszenia naleznosci i roszczen

- yjawnione nadwyzki

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 240 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytulow i
kontrahentow.

Na koncie 240 moga wystepowac¢ dwa salda bedace sumg sald wystepujacych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

290 Odpisy Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych | Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci: zmniejszenia warto$ci odpisow
aktualizujace warto$¢ naleznosci watpliwych, czyli takich, | aktualizujacych naleznosci.
.. co do ktorych jest prawdopodobne, ze nie | Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: naliczone odpisy i ich zwigkszenia.
naleznosci o . . . . it A
zostang zaplacone w terminie i w pelnej | Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisoOw aktualizujacych
wysokosci, a przedwczesne byloby uznanie | naleznosci.
ich za nieSciggalne.
400 Amortyzacja Stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw | Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, ewentualne
amortyzacyjnych od $rodkow trwalych na | korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne (zapis czerwony).
koncie 011 oraz tych wartoséci | Na koniec roku obrotowego saldo konta 400 przenosi si¢ na strong Wn konta 860.
niematerialnych i prawnych , od ktérych | Konto 400 posiada ewidencj¢ analityczna, ktora w miar¢ potrzeb Zwigzku bedzie
odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopniowo | rozbudowywana
wedhug przyjetych stawek amortyzacyjnych.
401 Zuzycie Stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia | Nastronie Wn konta 401 ujmuje sie w szczegdlnoSci:
materialow i materialdw 1 wyposazenia oraz energii | - poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii
.. ponoszonych w podstawowej dziatalno$ci | - zmniejszenia poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialow i energii (zapis
energii O ) : .
operacyjnej, a takze w  dzialalno$ci | czerwony).
pomocniczej i ogblnego zarzadu jednostki. - jednorazowe umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych dla ktorych odpisy sa uznane za koszt w 100 % ich warto$ci w momencie
oddania do uzytkowania.
-zakupy materialow optacone gotowka przez pracownikow
Na koniec roku obrotowego saldo konta 401 przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 860.
Konto 401 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Ewidencje szczegotowa do konta 401 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
wydatkow zgodnie z rozp. Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddéw i1 wydatkéw oraz przychodow i rozchodow.
Konto 401 posiada analityke ,ktora w miare potrzeb Zwigzku bedzie rozbudowywana
402 Ustugi obce Stuzy do ewidencji kosztow ushug obcych | Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

wykonanych na rzecz dziatalnosci

operacyjnej jednostki.

- poniesione koszty ustug remontowych, napraw i konserwacji $rodkéw trwatych
uzywanych przez jednostke, ushug spedycyjnych, sktadowania, transportu, innych ushug
(np.  pocztowe, lacznosci, bankowe, doradcze, prawne, informatyczne,
telekomunikacyjne, utrzymania czystosci i wywozu $mieci, oplaty za administrowanie i
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czynsze za budynki, lokale. itp.)

- zmniejszenia poniesionych kosztow z tytutu wyzej wymienionych ( zapis czerwony).
Na koniec roku obrotowego saldo konta 402 przenosi si¢ na strong Wn konta 860.

Konto 402 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Ewidencje szczegotowa do konta 402 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkow zgodnie z rozp. Ministra Finansow w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodéw i wydatkow oraz przychoddw i rozchodow.

Konto 402 posiada analityke ,ktora w miarg potrzeb Zwigzku bedzie rozbudowywana

403 Podatki i i optaty Stuzy do ewidencji podatkow i optat 0 | Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zaptacony lub naliczony:
charakterze kosztowym. - podatek akcyzowy
- podatek od nieruchomosci,
- podatek od $rodkow transportu,
- podatek od czynno$ci cywilno- prawnych,
- oplaty o charakterze podatkowym (optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi),
- optaty lokalne, skarbowe, notarialne, sadowe, administracyjne
- oplaty roczne z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu.
- oplaty za udzielenie informacji o Srodowisku
- oplaty za indywidualne interpretacje podatkowe
- Zmniejszenia poniesionych kosztow z tytulu wyzej wymienionych (zapis czerwony).
Na koniec roku obrotowego saldo konta 403 przenosi si¢ na strong Wn konta 860.
Konto 403 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Ewidencje¢ szczegotowa do konta 403 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
wydatkow zgodnie z rozp. Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddéw i1 wydatkow oraz przychodow i rozchodow.
Konto 403 posiada analityke ,ktora w miare potrzeb Zwigzku bedzie rozbudowywana
404 Wynag rodzenia Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci | Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢:
podstawowej z tytutu wynagrodzen za pracg | - kwote wynagrodzen brutto tacznie z wartoscig przystugujacych swiadczen w naturze
(pienieznych i w naturze) dla pracownikéw i | zaliczonych do wynagrodzen ( bez potracen z réznych tytutdéw dokonywanych w listach
innych os6b fizycznych zatrudnionych na | ptac),
podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, | - zmniejszenia poniesionych kosztow z tytutu wyzej wymienionych ( zapis czerwony).
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych | Na koniec roku obrotowego saldo konta 404 przenosi si¢ na strong Wn konta 860.
uméw zgodnie z innymi przepisami. Na | Konto 404 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
koncie 404  ujmuje si¢  zarowno | Ewidencje szczegétowa do konta 404 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
wynagrodzenia zaliczane do osobowych, | wydatkow zgodnie z rozp. Ministra Finansow w sprawie szczegélowej klasyfikacji
bezosobowych, jak i do honorariow. dochodow i wydatkow oraz przychoddw i rozchodow.
Konto 404 posiada analityke ,ktora w miarg potrzeb Zwigzku bedzie rozbudowywana
405 Ubezpieczenia Stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci | Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

spoteczne i inne

operacyjnej z tytutu ubezpieczen spotecznych

- koszty ubezpieczen spotecznych
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Swiadczenia

oraz roznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikoéw i 0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,
umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sa
zaliczane do wynagrodzen.

- koszty z tytutu réznych $wiadczen wyplacanych pracownikom, ale niezaliczanych do
wynagrodzen lub uposazen

- naliczone w cigzar kosztow odpisy na ZFSS

- sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON

- koszty szkoleh pokrywanych przez pracodawce oraz koszty delegacji ( przejazd
wyzywienie 1 zakwaterowanie itp.) zwiazane z udziatem pracownika w szkoleniu

- wydatki zwigzane z ochrong zdrowia

- inne $wiadczenia na rzecz pracownikéw oraz innych os6b uprawnionych

- zmniejszenia poniesionych kosztow z tytutu wyzej wymienionych (zapis czerwony).
Na koniec roku obrotowego saldo konta 405 przenosi si¢ na strong Wn konta 860.

Konto 405 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Ewidencje szczegotowa do konta 405 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkéow zgodnie z rozp. Ministra Finansow w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochoddéw 1 wydatkéw oraz przychodow i rozchodow.

Konto 405 posiada analityke ,ktora w miare potrzeb Zwigzku bedzie rozbudowywana

409 Pozostale koszty Stuzy do ewidencji pozostatych kosztow | Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
rodzajowe dziatalnoéci podstawowej, ktore nie sa | - koszty ryczaltow dla pracownikéw za uzywanie samochoddéw prywatnych do zadan
ujmowane na kontach 400-405. stuzbowych
- koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych pracownikoéw
- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych
- odprawy z tytutu wypadkow przy pracy
- inne koszty
- zmniejszenia poniesionych kosztow z tytulu wyzej wymienionych ( zapis czerwony).
Na koniec roku obrotowego saldo konta 409 przenosi si¢ na strong Wn konta 860.
Konto 409 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Ewidencje¢ szczegotowa do konta 409 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
wydatkéw zgodnie z rozp. Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochoddéw i wydatkow oraz przychodow i rozchodow.
Konto 409 posiada analityke ,ktora w miarg potrzeb Zwigzku bedzie rozbudowywana
720 Przychody z Sthuzy do ewidencji przychodéow z tytutu | Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy ( zmniejszenia uprzednio ujetych) dochodoéw
tytutu dochodéw dochodow . budzetowych, z?quanyc.h budZetowych, odpisy aktuahz}quc.e ngleZnos’m podatkowe.
. bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia | Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytulu dochodow budzetowych w
budzetowych jednostki w  szczegdlnosci dochodow, do | szczegdlnoscei:
ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty i | - przychody z tytutu podatkow
inne dochody budzetu panstwa, jednostek | - sktadek
samorzadu terytorialnego, oraz innych | - oplat

jednostek, nalezne na podstawie ustaw lub
umow miedzynarodowych.

- z tytutu zwrotu wydatkoéw budzetowych z lat ubieglych
- innych tytutow okre$lonych przepisami
- odsetki za zwlok¢ i inne naleznosci uboczne, w kwocie wplaconej od naleznosci
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podatkowych.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na stron¢ Ma konta 860.

Konto 720 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 720 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
dochodéw zgodnie z rozp. Ministra Finansow w sprawie szczegoétowej klasyfikacji
dochoddw i1 wydatkow oraz przychodow i rozchodow.

Konto 720 posiada analityke ,ktora w miare potrzeb Zwigzku bedzie rozbudowywana

750 Przychody Shuzy do ewidencji przychodow finansowych. | Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych w
finansowe szczegollnoscei:
- przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych
- przychody z udziatow akcji
- dywidendy
- odsetki od udzielonych pozyczek
- odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci
z tytulu przychodéw od zaleglosci we wptlatach podatkéw lokalnych ujmowanych na
koncie 720
- dodatnie réznice kursowe
- oprocentowanie lokat terminowych i §rodkach na rachunkach bankowych.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 750 przenosi si¢ na stron¢ Ma konta 860.
Konto 750 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Ewidencje¢ szczegotowa do konta 750 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
dochodéw zgodnie z rozp. Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochoddéw i1 wydatkow oraz przychodow i rozchodow.
Konto 750 posiada analityke ,ktora w miare potrzeb Zwigzku bedzie rozbudowywana
/
751 Koszty finansowe | Stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ koszty operacji finansowych w szczegdlnosci:

- wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji 1 innych papieréw wartosciowych,
- odsetki od sprzedanych obligacji wiasnych
-odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek
- odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan
- yjemne roznice kursowe
- odpisy aktualizujgce warto$¢ aktywow finansowych
- odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych
- odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodow finansowych
Na koniec roku obrotowego saldo konta 751 przenosi si¢ na strong Wn konta 860.
Konto 751 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Ewidencje szczegolowa do konta 751 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
dochodéw zgodnie z rozp. Ministra Finansow w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochoddéw i1 wydatkow oraz przychodow i rozchodow.
Konto 751 posiada analityke ,ktéra w miare potrzeb Zwigzku bedzie rozbudowywana
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760

Pozostale
przychody
operacyjne

Stuzy do ewidencji przychodow
niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoécia jednostki, w tym wszelkich
innych  przychodow  niz  podlegajace
ewidencji na kontach: 700,720,730,750.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przychody ze sprzedazy §rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie (inwestycji)
- pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegodlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania (z wyjatkiem dotyczacych
zdarzen losowych), kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane aktywa umarzane
jednorazowo oraz S$rodki obrotowe ( poza otrzymanymi w ramach centralnego
zaopatrzenia i przyjetymi ze zlikwidowanych jednostek, ktore ksigguje si¢ na stronie Ma
konta 800),zatrzymane wadium, optata za udostepnienie informacji publicznej
Na koniec roku obrotowego saldo konta 760 przenosi si¢ na strong Ma konta 860.

Konto 760 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Ewidencje szczegotowa do konta 760 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
dochodoéw zgodnie z rozp. Ministra Finansow w sprawie szczegoétowe] klasyfikacji
dochoddw 1 wydatkow oraz przychodow i rozchodow.

Konto 760 posiada analityke ,ktora w miare potrzeb Zwigzku bedzie rozbudowywana

761

Pozostale koszty
operacyjne

Stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci: zaptacone kary,
grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnienia, umorzone i niesciggalne naleznosci,
jezeli nie sa pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego, odpisy
aktualizujagce warto$¢ nalezno$ci od dluznikdéw, koszty postgpowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 860.

Konto 761 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 761 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
dochodéw zgodnie z rozp. Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochoddéw i wydatkow oraz przychodow i rozchodow.

Konto 761 posiada analityke ,ktora w miarg potrzeb Zwigzku bedzie rozbudowywana

800

Fundusz jednostki

Shuzy do ewidencji rownowartosci majatku
trwalego 1 obrotowego jednostki oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (strate bilansowa), ktory przeksiegowuje sie z
konta 860 - ,,Wynik finansowy”- w roku nastgpnym,

- zrealizowane dochody budzetowe przeksiggowane z konta 129, ktore odpowiadaja
dochodom wptaconym bezpos$rednio na rachunek budzetu - konto 133,

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za
wykorzystane, platnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone,
srodkow budzetowych wydatkowanych przez jednostki budzetowe na inwestycje z konta
810,

- warto$¢ nieumorzong rozchodowanych $rodkéw trwalych na skutek zuzycia,
przekazania nieodptatnego lub sprzedazy — strona Ma konta 011,

- warto$¢ nieumorzong sprzedanych lub przekazanych nieodptatnie $rodkéw trwatych i
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inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektow- strona Ma konta 080,

- zmniejszenie wartoSci podstawowych $rodkow trwatych z tytulu zarzadzonej
aktualizacji (obnizenie warto$ci ewidencyjnej brutto) - strona Ma konta 011,

- zwigkszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem
warto$ci poczatkowej podstawowych $rodkow trwatych w wyniku aktualizacji- strona
Ma konta 071.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie w roku nastgpnym zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- zrealizowane wydatki budzetowe przeksiggowane z konta 130, ktére odpowiadaja
wydatkom zaptaconym bezposrednio z rachunku budzetu-konto 133,

- rownowarto$¢ Srodkéw budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji
oraz zakup $rodkow trwatych i WNIP (zapis rownolegly do zaptaty Wn 810 Ma 800,

- warto$¢ nieodptlatnie otrzymanych srodkow trwatych i inwestycji,

- zwigkszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkow trwatych na skutek zarzadzonej
aktualizacji - strona Wn konta 011,

- wartos¢ objetych akcji i udziatow.

Konto 800 wykazywac¢ moze saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

810 Dotacje Stuzy do  ewidencji  uznanych  za | Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
budzetowe, wykorzystane  lub  rozliczone  dotacji | - dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czg$ci uznanej za wykorzystang lub
, . przekazanych z budzetu, wartosci ptatnosci z | rozliczong
platnosei z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za | - warto$¢ ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone
budzetu srodkow rozliczone oraz réwnowartosci wydatkow | - rownowarto$¢ wydatkow dokonanych na finansowanie ich inwestycji (zapis
europejskich oraz | dokonanych przez jednostki budzetowe ze | rownolegly do zaplaty zobowigzan ksiggowany Wn 810 Ma 800.
srodki z budzetu srodkow  budzetowych na finansowanie | Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda
na inwestycje wilasnych $rodkéw trwatych w budowie. konta 810 na konto 800
Konto 810 nie moze wykazywac¢ salda
Ewidencje szczegdtowa do konta 810 prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych inwestycji.
840 Rezerwy i Stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych | Na stronie Wn konta 840 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
rozliczenia do przysztych okreséw oraz innych rozliczen | - zarachowanie przyjetych ,, z gory” wplat z poprzedniego okresu do przychodow
miedzyokresowe mlqu}liokresowych i rezerw na przyszie | biezacego okrgsu sprawoz’dawczego . ‘ .
zobowigzania. - zarachowanie do zyskow nadzwyczajnych wptaconego odszkodowania na pokrycie
przychodow skutkéw zdarzenia losowego

- rozwigzanie rezerwy wobec powstania zobowigzania, ktorego dotyczyta

- rozwiazanie niewykorzystanej rezerwy na zobowigzania wobec obnizenia
zobowigzania lub ustania przyczyny utworzenia rezerwy

- koszty napraw gwarancyjnych pokryte z uzyskanych od dostawcow ryczattow na te
naprawy

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwickszenie rezerw na przyszie
zobowigzania oraz powstanie i zwigkszenie przychodéow zaliczanych do przysztych
okresow.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwosé
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ustalenia stanu rezerw na przyszte zobowigzania oraz przychodoéw zaliczonych do
przysztych okresow wedlug poszczegdlnych tytuldw oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw na przyszie
zobowigzania i przychodow zaliczanych do przysztych okresow.

851 Zaktadowy Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i | Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ wszystkie zmniejszenia funduszu tacznie z kosztami

fundusz %mniejszer'l zakladowego Funduszu | dziatalnosci socjalne;j. '

, . , Swiadczen Socjalnych. Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ wszystkie zwigkszenia ZFSS (facznie z przychodami

swiadczen L " o

) z tej dziatalnosci) w szczegdlnosci:

socjalnych - odsetki naliczone od $rodkéw tego funduszu ulokowanych na wyodrebnionym
rachunku bankowym,
- odsetki od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,
- dobrowolne wptaty, darowizny oraz zapisy od os6b fizycznych i prawnych
(przeznaczonych przez dawcow na ten fundusz),
- optat os6b i jednostek organizacyjnych korzystajacych z zakladowej dziatalnosci
socjalnej,
ZFSS tworzy si¢ przede wszystkim z odpisdw obcigzajacych koszty dziatalnosci
jednostki.
Odpis na ZFSS dokonywany na poczatku roku dla planowanej liczby zatrudnionych
podlega korekcie po zakonczeniu roku kalendarzowego, jesli faktyczny stan zatrudnienia
r6zni si¢ od stanu planowanego.
Przy naliczaniu odpisu na ZFSS zaréwno na poczatku roku, jak i korekty na koncu roku
nalezy uwzgledni¢ ustalenia dotyczace przecigtnej liczby zatrudnionych podane w
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalne;.
Konto 851 moze wykazywac saldo kredytowe, ktore oznacza stan zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.
Ewidencje szczegdtows do konta 851 prowadzi si¢ wg wysokosci poniesionych kosztow
i wysokosci uzyskanych przychodéw.

860 Wynik finansowy Stuzy do ustalenia na koniec roku | W koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksigguje si¢ na stronie Wn konta 860:

obrotowego wyniku finansowego.

- sumy poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400-405 i 409,
- koszty operacji finansowych — strona Ma konta 751,

- pozostale koszty operacyjne — strona Ma konta 761,

- straty nadzwyczajne — strona Ma konta 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych — strona Wn konta 720,

- przychody finansowe — strona Wn konta 750,

- pozostate przychody operacyjne — strona Wn konta 760,

- zyski nadzwyczajne — strona Wn konta 770.

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
- saldo Wn - to strata netto,

- saldo Ma - to zysk netto.
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W roku nastgpnym saldo konta 860 przeksiggowuje si¢ na konto 800 - ,,Fundusz
Jednostki”

KONTA POZABILANSOWE

975 Wydatki Stuzy do ewidencji wartoéci zrealizowanych | Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ na stronie Wn konta 975 wg podzialu na obszary i
strukturalne wydatkow strukturalnych. kody tematyczne umozliwiajacg sporzadzenie sprawozdania Rb-WSa.

Kwot¢ wydatku strukturalnego ksigguje si¢ na podstawie zatwierdzonej do zaptaty
faktury stwierdzajacej nabycie wydatku zakwalifikowanego do wydatku strukturalnego.
Na koniec roku konto 975 WN wykazuje salda stanowigce sumg poniesionych
wydatkow strukturalnych.

976 Wzajemne Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych | Zapisy na koncie 976 w zakresie podlegajacym wylaczeniu w lacznym bilansie
rozliczenia ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami | naleznosci i zobowigzan powinny byé zgodne z saldami wynikajacymi z ewidencji
micdzy w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania analltyc%nej .prowadZ(.)_neJ do kont zespotu 2.Zap.1sy na k.onme 97§ sg .dokonywane na
) ] finansowego . podstawie informacji przekazanych przez jednostki organizacyjne samorzadu
jednostkami terytorialnego .

980 Plan finansowy Stuzy do ewidencji planu finansowego | Na dzien 31 grudnia danego roku wprowadza si¢:
wydatkéw wydatkow budzetowych dysponenta $rodkéw | - plan finansowy po zmianach zgodny z planem finansowym na koncie 130,

; budzetowych. - zrealizowane wydatki budzetowe zgodne z kontem 130,
budzetowych Kontrolnie wykonujemy wydruk konta 998, dla oceny finansowej.
W zwiazku z powyzszym konto 980 jest aktualizowane na dzien 31 grudnia danego roku
w celu zaksiggowania ewentualnej uchwaly o niewygasajacych wydatkach.

998 Zaangazowanie Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania | Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
wydatkow wydatkéw budzetowych ujetych w planie | - rownowarto$¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych,

. finansowym jednestki—budzetowej na dany | - réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
budzetpwyCh rok oraz w planie finansowym | nastepnego (nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki
roku biezacego niewygasajacych wydatkow budzetowych | przeksiggowana 31 grudnia z konta 998 na Ma konta 999 w cze$ci obejmujacej

przewidzianych do realizacji w danym roku.

zaangazowanie, ktore nie jest wygaste).

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:

- zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta 999 na poczatku roku,

- warto$¢ umow decyzji i innych postanowien powodujacych koniecznos¢ wydatkowania
srodkéw budzetowych w danym roku,

- zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkow zwiazanych z operacjami nie
poprzedzonymi umowami lub decyzjami (warto$¢ rachunkéw i faktur ),

- zobowigzania wobec pracownikow wynikajace z zawartych umow 0 prace , naliczone
wynagrodzenia na podstawie list ptac; ptatne do 31 grudnia danego roku

- naliczone zobowiazania z tytutu pochodnych od wynagrodzen wymagalne w danym
roku

- zwiekszenia lub zmniejszenia (zapis czerwony) wczesniej zaangazowanych srodkow w
danym roku budzetowym.

Ewidencje szczegotowa do konta 998 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
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wydatkow zgodnie z rozp. Ministra Finansow w sprawie szczegoétowe] klasyfikacji
dochoddéw i1 wydatkow oraz przychodow i rozchodow.
Konto 998 nie wykazuje salda na koniec roku.

999

Zaangazowanie
wydatkow
budzetowych
przysztych lat

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkow budzetowych przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére przechodza do zaangazowania
wydatkéw roku biezacego (przeksiggowanie na poczatku danego roku na konto 998)

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢:

- zaangazowanie wynikajagce z zawartych umoéw, wydanych decyzji i innych
postanowien, ktorych termin platnosci przypada w przysztych latach,

- roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastgpnego (nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki
przeksiegowana 31 grudnia z konta 998 na Ma konta 999 w czeSci obejmujacej
zaangazowanie, ktore nie jest wygaste),

- zwigkszenia lub zmniejszenia (zapis czerwony) wczesniej zaangazowanych $rodkow
dotyczacych lat przysztych.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 999 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
zgodnie z rozp. Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow i
wydatkéw oraz przychodéw i rozchodow.

Konto 999 na koniec roku, moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢
zaangazowania wydatkéw budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik nr 3¢ do zarzadzenia w sprawie
zasad prowadzenia ksiag rachunkowych

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera,
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,
- ksiege gldwna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia obrotow i sald ksiegi glowne;,
- zestawienie obrotow i sald ksiag pomocniczych,
Ksigegi inwentarzowe Srodkow trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych prowadzone s3 metoda r¢czna na formularzach papierowych dostgpnych w tym celu na
rynku , natomiast ewidencje pozostatych srodkow trwatych/wyposazenia/ prowadzi si¢ za metoda
reczng ilosciowo - warto$ciowg za pomocg arkusza kalkulacyjnego EXCEL.

Dziennik - prowadzony jest w nast¢pujacy sposob:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku,

- obroty liczone sa w sposdb ciagly.

Ksigga gtowna — prowadzona jest zgodnie z zasada podwojnego zapisu, zdarzenia gospodarcze
rejestrowane sa w sposob systematyczny i chronologiczny.

Ksiegi pomocnicze — prowadzone sa w celu uszczegotowienia zapisow dla wybranych kont ksiegi
gtownej.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej - sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

Konta pozabilansowe — petnig funkcje wyltacznie informacyjno - kontrolng, zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera sg:

- trwale oznaczone nazwa jednostki, ktorej dotycza (wydruk komputerowy lub zestawienie
wys$wietlane na ekranie monitora komputera), nazwa ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu
przetwarzania,

- wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych, do ktoérych jednostka zostata
zobowigzana.
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Zalacznik nr 3d do zarzadzenia w sprawie
zasad prowadzenia ksiag rachunkowych

Zasady ewidencji ksiegowej, wymiaru, poboru i egzekucji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Zwigzku Migdzygminnym ,,Czysty Region”

SPIS TRESCI

I. Przepisy ogolne - podstawa prawna

II. Zasady ewidencji wymiaru zobowigzan optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
III. Pobor

IV. Nadptaty i zwroty

V. Ulgi uznaniowe

V1. Zasady egzekucji zaleglosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Rozdziat 1. Przepisy ogdlne - podstawa prawna

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowigzujacych, a w szczego6lnosci:

1. Ustawa z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach;
2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;
3. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

4.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania

wierzycieli nalezno$ci pienigznych;
5. Inne akty prawne.

Rozdzial II. Zasady ewidencji wymiaru zobowigzan optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

1.

2.

Ewidencja wymiaru zobowigzan oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest w Wydziale finansowo-ksi¢gowym oraz stanowiskach ds. obstugi petenta.
Ewidencja wymiaru zobowigzan oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest w formie elektronicznej, przy uzyciu programu SMOK (System
Monitorowania Odpadéw Komunalnych) firmy Solvena Management System Sp. z 0.0. z
siedzibg we Wroctawiu.

Pracownik odpowiedzialny za wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych ztozonych deklaracji, wprowadza dane
wynikajace z deklaracji do komputerowej bazy danych programu SMOK. Nastgpnie kwoty
naliczonych optat przesytane sg poprzez modut integracyjny S2K do programu ksiegowego
KSZOB autorstwa firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
s.J. z siedzibg w Legionowie (za posrednictwem MINFO — Uslugi Komputerowe s.c.
Marek Wierzyk i Roman Rut z siedzibg w Opolu) recznie przez pracownika Wydziatu
finansowo-ksiggowego, co najmniej raz w tygodniu.

Podstawa wpisow do ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sg
deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadane przez
wlascicieli nieruchomo$ci w rozumieniu ustawy 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w
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gminach, decyzje okreSlajace wysoko$¢ zobowigzania w oplacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz inne dokumenty.

5. Deklaracje moga by¢ skltadane w siedzibie Zwigzku, za posrednictwem wlasciwego
wojta/burmistrza/prezydenta wedlug miejsca potozenia nieruchomosci lub przestane
poczty.

6. Dla kazdego wlasciciela nieruchomo$ci zobowigzanego do wnoszenia oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzone jest odrgbne konto.

7. Przypis zobowigzania z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
stanowigcy obcigzenie konta osoby zobowigzanej do uiszczania optaty za dany rok
budzetowy dokonuje si¢ w ujeciu miesiecznym na caty rok obrotowy.

8. Podstawg do udokumentowania przypisow i odpisow w ewidencji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi s3:

a) deklaracja o0 wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

b) decyzja okreslajaca wysokos¢ zobowigzania z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

c) decyzje w sprawie przyznanych ulg;

d) inne dokumenty.

9. Przypisy i odpisy dokonywane sg z datg wprowadzenia deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi do systemu informatycznego SMOK oraz
importowane do KSZOB z ta samg data.

Rozdziat I1I. Pobor oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

1. Wptaty na poczet optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonywane sg przez
zobowigzanego przelewem bankowym za posrednictwem banku lub poczty na konto
Zwiazku zalozone indywidualnie dla kazdego wlasciciela nieruchomos$ci. Numer rachunku
podawany jest kazdemu wtascicielowi odrebnie.

2. Wyciag z rachunku bankowego pomocniczego jest ksiegowany do systemu ksiggowoSci
podatkéw i optat KSZOB autorstwa firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek s.j. z siedzibg w Legionowie (za posrednictwem MINFO - Ustugi
Komputerowe s.c. Marek Wierzyk i Roman Rut z siedzibg w Opolu), za pomoca
uniwersalnego programu ksiegujacego UPK (tej samej firmy).

3. Wplaty z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonane na rachunek
glowny Zwiazku ksiggowane sg do programu KSZOB na podstawie sporzadzonego w dziale
budzetowym zestawienia na arkuszu EXCEL.

4. Rozliczenia oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ zgodnie z
przepisami — Ordynacja podatkowa.

5. Wplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ksigguje si¢ zgodnie z zapisami
ustawy Ordynacja Podatkowa.

6. Zestawienia dotyczace rozliczenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
odsetek od tej optaty 1 innych optat z nig zwigzanych przekazywane jest do dziatu
ksiggowosci budzetowej za dany miesigc do 15 dnia miesigca, po miesigcu, ktorego dotyczy.

7. Naliczenia odsetek od zalegtych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
dokonuje si¢ co najmniej raz na kwartal.

Rozdziat IV. Nadptaty i zwroty

1. Pracownik w Wydziale finansowo-ksiggowym jest zobowigzany do kontroli stanu nadptat
na kartach kontowych zobowigzanego.
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2. Nadptaty powstate na kartach kontowych naleznosci do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy
Ordynacja podatkowa likwiduje si¢ w sposob okreslony w przepisach niniejszej ustawy,
chyba ze zobowigzany ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet
przysztych zobowigzan.

3. Przed przygotowaniem wniosku o zwrot, pracownik jest zobowigzany wnikliwie
przeanalizowa¢ dokumenty zroédlowe, w ktorych okreslona jest prawidlowa kwota
naleznos$ci do zaptaty.

4. Zwrot nadptaty nastgpuje:

a) na wskazany rachunek bankowy zobowigzanego,

b) na adres zobowigzanego za posrednictwem poczty,

5. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o kwote optaty pocztowe;.

6. Kompleksowej weryfikacji zaleglosci i nadptat na dzien 31 grudnia dokonuje si¢ na
wszystkich kartotekach podatnikow, ktorych zaleglosci wynosza powyzej 500 zt, a nadptaty
powyzej 150 zt.

Rozdziat V. Ulgi uznaniowe

1. Ulgi uznaniowe dotyczace optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, udziela si¢
na podstawie art. 67a 1 67b Ordynacji podatkowej. Sprawy dotyczace ulg uznaniowych
prowadzi pracownik w Wydziale finansowo-ksiggowym.

2. Przestanka ,,waznego interesu podatnika” wymaga ustalenia sytuacji majatkowej
zobowigzanego, skutkow ekonomicznych jakie wystepuja u niego i jego rodziny do
uwzglednienia wniosku na podstawie przepisow Ordynacji podatkowej. Podjecie
rozstrzygni¢cia w ramach uznania administracyjnego wymaga by interes spoteczny i stuszny
interes obywatela zostaty nalezycie wywazone. Dlatego nalezy analizowaé sytuacje osobista
1 materialng zobowigzanego 1 zwigzang z tym realnos¢ sptaty zadluzenia.

3. Do wniosku o udzielenie ulgi z tytulu zaleglosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi strona ma obowigzek dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace uzasadnienie
prosby, oswiadczenie o sytuacji majatkowej i bytowej zobowigzanego oraz w przypadku
gdy ulga stanowi pomoc publiczng dolacza si¢ dokumenty okre§lone w przepisach o
pomocy publicznej (dot. podmiotéw gospodarczych).

4. Decyzje przyznajace ulge pracownik wprowadza do programu na konto zobowigzanego
pod data dorgczenia decyzji.

5. W przypadku wydania decyzji przyznajacej ulge w zaleglosci w optacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, na ktéra wystawiono tytut wykonawczy pracownik prowadzacy
sprawe o ulge uznaniowa aktualizuje lub wycofuje ten tytul.

6. Wolno$¢ decyzyjna w zakresie rozstrzygania ulg Ordynacja podatkowa sprawia, ze nawet
wystapienie ustawowych przestanek nie obliguje organu podatkowego do zastosowania ulgi
pod postacig umorzenia w kazdym przypadku. Uznanie administracyjne jest ograniczone
dyrektywami wyboru, interesem publicznym oraz waznym interesem zobowigzanego. O
istnieniu  waznego interesu zobowigzanego decydujg kryteria obiektywne, zgodne z
powszechnie obowigzujaca hierarchig waznosci.

Rozdziat VI. Zasady Egzekucji zaleglosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

1. Sprawy egzekucji naleznos$ci (zaleglosci) z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi prowadzi pracownik w Wyadziale finansowo-ksiggowym.
2. Pracownik zobowigzany jest do kontroli terminowosci wptat.
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3. Upomnienia dotyczace optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi generowane sg z
programu komputerowego - KSZOB autorstwa firmy Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. z siedzibg w Legionowie (za posrednictwem
MINFO — Ustugi Komputerowe s.c. Marek Wierzyk i Roman Rut z siedziba w Opolu).

4. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegolnosci
ponoszenie kosztow przesytek pocztowych upomnienia z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wystawia si¢ niezwtocznie, gdy wysoko$¢ zaleglosci przekroczy
dziesigciokrotno$¢ kosztéw upomnienia zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow.

5. Tytuly wykonawcze generowane sg z programu komputerowego — Egzekucje (system
egzekucji naleznosci) autorstwa firmy Ushlugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek sp.j. z siedzibg w Legionowie (za posrednictwem MINFO — Ustugi
Komputerowe s.c. Marek Wierzyk i Roman Rut z siedzibag w Opolu).
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Zalacznik nr 4 do zarzadzenia w sprawie
zasad prowadzenia ksiag rachunkowych

Opis systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

Lp. | Etap procesu Czynnosci
przetwarzania
1. | Gromadzenie danych - przyjmowanie dowodoéw obcych

- sporzadzanie dowodow wilasnych

- kontrola dowodow

- dekretacja dowodow

- Sporzadzanie polecen ksiggowania

- przygotowanie dowodow do przetwarzania

2. | Prowadzenie ksiag - wprowadzanie danych na komputerowe nosniki danych
rachunkowych - kontrola poprawnos$ci wprowadzenia danych

- odczyt i automatyczna kontrola danych przez komputer
- korygowanie bteddéw i powtdrne wprowadzania danych
- aktualizacja zbiorow danych

- obliczanie wynikow

3. | Prezentacja wynikow - drukowanie danych

- wyswietlanie danych na monitorze

- wykorzystywanie danych przez uzytkownikow

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych.

1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego ,,KBiP
Budzet” wprowadzonego do uzytku w Zwiazku Migdzygminnym ,,Czysty Region” od 01.01.2013r.
2a. Sporzadzanie list ptac zatrudnionych pracownikow - ,Kadry i Place” - wprowadzono do uzytku w
Zwigzku Miedzygminnym ,,Czysty Region” od 01.01.2013 r. do dnia 31.12.2017r.

2b. Sporzadzanie list ptac zatrudnionych pracownikow — ,KOMAX” - wprowadzono do uzytku w
Zwiazku Miedzygminnym ,,Czysty Region” od 27.09.2017 r.

3. System Monitorowania Odpadéw Komunalnych -,,SMOK” - wprowadzono do uzytku w Zwigzku
Miedzygminnym ,,Czysty Region” od 01.01.2013 r. wraz z modutem integracyjnych S2K.

4. System do ewidencjonowania zakupdw i sprzedazy Vat — ,,Rejestr Vat” - wprowadzono do uzytku
w Zwigzku Migdzygminnym ,,Czysty Region” od 01.07.2013 r.

5. System Ewidencji Deklaracji i Naleznosci - ,,KSZOB” - wprowadzono do uzytku w Zwiazku
Migdzygminnym ,,Czysty Region” od 01.01.2013 r. wraz z integratorem UPK i Egzekucje.

6. Program do ewidencjonowania i przesytana deklaracji do ZUS - ,Platnik” - wprowadzono do
uzytku w Zwiazku Miedzygminnym ,,Czysty Region” od 01.01.2009 r.
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Zalacznik nr 5 do zarzadzenia w sprawie
zasad prowadzenia ksiag rachunkowych

Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych.

1. Dokumentacj¢ dotyczacg ksiag rachunkowych, dowodow ksiegowych oraz sprawozdan zwanych
takze "zbiorami" przechowuje si¢ w sposob nalezyty, chronigcy przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Stacje robocze zabezpiecza si¢ przed niepozadanym dziataniem wirusow komputerowych przy
pomocy programu antywirusowego.

Zastosowanie srodkow ochrony organizacyjne;j.

Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do:

a) stosowania wygaszaczy ekranu,

b) blokowania dostepu do stacji roboczych w przypadku pozostawienia wiaczonego komputera bez

nadzoru,

c¢) zachowania w tajemnicy haset dostepowych.

3. Ksiegi rachunkowe majg forme:

- zbioréw utrwalonych na elektronicznych nosnikach przechowywanych na serwerach w biurze
Zwigzku (co najmniej raz na tydzien robi si¢ archiwizacje na ptyte CD lub DVD lub na dysk
zewnetrzny - dotyczy to programéw wymienionych w zataczniku nr 4 do niniejszego Zarzadzenia w
pkt. 1,2,4,5,6),

- zbioréw utrwalonych na elektronicznych nosnikach przechowywanych na serwerach poza biurem
Zwiazku — dotyczy programu wymienionego w zalaczniku nr 4 do niniejszego Zarzadzenia w pkt. 3 —
na podstawie umowy zawartej z administratorem tego programu, zapewnia on wykonywanie
archiwizacji (backup) wszystkich danych Zwigzku w odstepach co 24 h i przechowuje ostatnie
zarchiwizowane kopie przez 7 dni kalendarzowych,

- papierowych wydrukow komputerowych wykonanych nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

Przechowywanie zbiorow.

4. Ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki - Biurze w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu ich prowadzenia. Roczne
zbiory oznacza si¢ okre$leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat numeréw w
zbiorze.

W sposéb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen, albo inne dowody, na podstawie,
ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktéorym
pracownik przestal pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

5. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

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

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne, dowody ksiggowe i dokumenty, przechowuje si¢
przez okres 5 lat,

- kopie deklaracji rozliczeniowych ZUS i imiennych raportow miesiecznych oraz dokumentow
korygujacych te dokumenty - przez okres 5 lat od dnia ich przekazania do ZUS, w formie dokumentu
pisemnego lub elektronicznego. Natomiast w odniesieniu do ww. dokumentéw przekazanych do
ZUS przed 1 stycznia 2012 r. obowigzuje 10-letni okres przechowywania.

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

Udostepnianie danych i dokumentow.
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6. Udostgpnianie osobie trzeciej sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
a. w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego

osoby,
b. poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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