
Zarz^dzenie nr 135/2015

Wojta Gminy Widawa

z dnia 30.12.2015 r.

w sprawie: ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Urz^du Gminy Widawa

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2013 r. poz. 330 z pozn. zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pozn. zm.) i § 14,15,i 16 rozporzadzenia Ministra
Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, pahstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib^ poza granicami Rzeczypospoiltej
Polskiej (t.j. Dz.U. 2 2013 r. poz. 289), rozporzadzeniem Ministra Finansow z 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375), oraz w zwiazku z art. 4 ust 5
ustawy o rachunkowosci zarz^dzam, co nastejmje:

§1

-Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego zasady ( politykej rachunkowosci w

Urzedzie Gminy Widawa stanowi^ce zal̂ cznik nr 1 do niniejszego zarz^dzenia.

§2

Przestrzeganie i scisle stosowanie zasad polityki rachunkowosci, o ktorych mowa w § 1,

zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wlasn^ ochrone majatku

jednostki.

§3

Nieprzestrzeganie zasad polityki rachunkowosci, o ktorych mowa w § 1, stanowi naruszenie

obowiazkow shzzbowych.

§4

Zobowia_zuj$ wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych urzedu oraz wszystkich

pracownikow urzedu wlasciwych merytorycznie, z tytuhi powierzonych im obowiazkow

sluzbowych, do zapoznania z tresci^ zasad polityki rachunkowosci, o ktorych mowa w § 1,

oraz przestrzegania w pehii zawartych w nich postanowien.



Traci moc Zarzadzenie nr 104/2010 Wpjta Gminy Widawa z dnia 31 grudnia 2010 r. w

sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci dla Urzedu Gminy Widawa.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca. od 1 stycznia 2016 r.
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Zalfjcznik nr 1

do Zarz^dzenia nr 135/2015

Wojta Grainy Widawa

z dnia 30.12.2015 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci dla Urz^du Gminy Widawa

CZ^SCI

Ustalenia ogolne

§1

Zasady (polityk^) rachunkowosci opracowano na podstawie:

1) ustawy z 29 wrzesnla 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z pozn.zm.),

2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z

pozn.zm.),

3) ustawy z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (j.t Dz.U.

z 2015 r. poz. 513 z p6zn.zm.),

4) ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (j.t. Dz.U. z 2014

r. poz. 851 z pozn.zm.).,

5) ustawy z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa Q.t. Dz.U. z 2015 r. poz. 613 z

pozn.zm.),

6) rozporzadzenia Rady Ministrow z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow

Trwalych (KST) (Dz.U. Nr 242, poz. 1622),

7) rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad

rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu pansrwa, budzetow jednostek samorzadu

terytorialnego., jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych.,

panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

siedzib$ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289),

8) rozporzadzenia Ministra Finansow z 2 marca2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji

dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodel

zagranicznych (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053),

9) rozporzadzenia Ministra Finansow z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119 pozn.zm.).,



10) rozporzadzenia Ministra Finansow z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia

gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych

(Dz.U.Nr 241, poz. 1616),

11) rozporzadzenia Rady Ministrow z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu

gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku rachomego, w ktory wyposazone szj.

jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114, poz. 761),

12) rozporzadzenia Ministra Finansow z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad

rachunkowosci oraz.planow kont dla organow podatkowych jednostek samorza_du

terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

§2

Ilekroc w niniejszych zasadach polityki rachunkowosci jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Grniny Widawa

2) budzecie jednostki — oznacza to budzet Gniiny Widawa

3) kierowniku jednostki — oznacza, to Wqjta Grniny Widawa

4) glownym ksie^gowym ~ oznacza to Skarbnika Gminy

5) srodkach trwalych — oznacza to srodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy

rachunkowosci, w tym: srodki trwale stanowiace wlasnosc Skarbu Panstwa lub jednostki

samorzadu terytoriahiego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na

potrzeby jednostki.

§3

1. Urzad Gminy Widawa prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie Rynek Kosciuszki

10 w Widawie za pomocq. programu komputerowego finansowo-ksiegowego pod nazw^:

FOKA, ktorego autorem jest firma Sputnik Software Sp. z o. o. Ul: Gorecka 30 60-201

Poznan w wersjach wskazanych w protokolach potwierdzajacych przyjecie programu FoKa

Pro do uzytkowania, wraz z jego aktualizacjami,

2. Program komputerowy FoKa Pro stosowany w prowadzeniu ewidencji ksiegowej spemia

wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci. Szczegolowy opis przeznaczenia podanego

programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych

zawarty jest w instrukcjach dostarczonych przez dostawce tego programu Sputnik Software

Sp. z o. o. ul: Gorecka 30 60-201 Poznan.

3. Zasady archiwizowania i ochrony danych — oprocz zabezpieczen za^vartych w kolejnych

wersjach programu - zostaly uregulowane w odrebnej instrukcji stanowig.cej zal^cznik nr 1



do niniejszych zasad polityki rachunkowoScir^ ""

4. Urzad Gminy Widawa prowadzi ewidencje szczegolowa w zakresie kadr, ewidencji

rozrachunkow z tytuiu wynagrodzen z pracownikami oraz rozrachunkow publicznoprawnych

zwiazanych z wynagrodzeniami z wykorzystaniem programu komputerowego pod nazw^

aplikacji bdf.pln.net, ktorego autorem jest firma PTH ̂ BDF-Elin" w wersjach wskazanych w

protokolach potwierdzajacych przyjecie, wraz z jego aktualizacjami, do uzytkowania.

Szczegolowy opis przeznaczenia powyzszego programu, sposobu jego dzialania oraz

wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczonych

przez dostawce tego programu Przedsiebiorstwo Techniczno-Handlowe ,,BDF-Elin" spolka z

o.o. 97-400 Belchatow, ul Wyspianskiego 4

5. Urzad Gminy Widawa prowadzi obshige szczegolowej ewidencji srodkow trwalych i

pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych z wykorzystaniem

programu komputerowego pod nazwa; System Srodki Trwale - Swistak, ktorego autorem jest

firma Sputnik Software Sp. z o. o. ul: Gorecka 30 60-201 Poznan w wersjach wskazanych

w odr^bnych protokolach potwierdzajacych przyjecie programu Swistak wraz z jego

aktualizacj ami, do uzytkowania.

Szczegolowy opis przeznaczenia powyzszego programu, sposobu jego dzialania oraz

wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczonych

przez dostawce tego programu Sputnik Software Sp. z o. o. ul: Gorecka 30 60-201 Poznan.

6. Urzad Gminy Widawa prowadzi obshige ewidencji tj. wymiaru i poboru podatkow i oplat

lokalnych z wykorzystaniem programu komputerowego pod nazwa: Wymiar Podatkow i

Oplat Lokalnych - WyDra , ktorego autorem jest firma Sputnik Software Sp. z o.o. ul:

Gorecka 30 60-201 'Poznan w wersjach wskazanych w odrebnych protokolach

potwierdzajacych przyjecie programu wraz z jego aktualizacj ami, do uzytkowania.

Szczegolowy opis przeznaczenia powyzszego programu, sposobu jego dzialania oraz

wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczonych

przez dostawce tego programu Sputnik Software Sp. z o. o. ul: Gorecka 30 60-201 Poznan.

7. Urz^d Gminy Widawa realizuje operacje bezgotowkowe za pomoca systemu

komputerowego na podstawie umowy zawartej z Ludowym Bankiem Spoldzielczym Oddzial

-w Zdunskiej Woli na swiadczenie ushig bankowosci elektronicznej.

8. Do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie Gminy Widawa jednostki samorzadu

terytorialnego, sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przesylania tych

danych jednostka — Grnina Widawa wykorzystuje system BeSTi@ udost^pniony przez

Ministerstwo Finansow za posrednictwern Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lodzi.



9. Wykaz i opis dzialania programow komputerowych wykorzystywanych na potrzeby

obshigi finansowo-ksi^gowej, ptac i kadr, ewidencji srodkow trwalych i pozostaiych srodkow

trwalych oraz wartpsci niematerialnych i prawnych, wyraiaru i poboru podatkow i opiat,

realizacji operacji bezgotowkowych i obshigi budzetu stanowi zal^cznik nr 2 do niniejszycli

zasad polityki rachunkowosci.

§4

1. Wykaz kont. syntetycznych, oznaczonych symbolami trzycyfrowymi, okreslony zostal w

rozporzadzeniu Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad

rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,

panstwowych runduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majsLcych

siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289) i

rozporzadzeniu Mrnistra Finansow z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci

oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr

208, poz. 1375)

2. Wykaz kont syntetycznych, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy traktowac jako rninimahi^

liczbe kont syntetycznych; jest on ograniczony jedynie o konta sruzace do ksiegowania

operacji gospodarczych nie wyst^pujacych w jednostce i uzupelniony o konta niezb^dne,

zgodne co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznyml z przyj^tego

wykazu kont.

3. Do ewidencji operacji gospodarczych ujmowanych w ksi^gach rachunkowych jednostki

stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego stopnia szczegolowosci o tresci

spelniajacej wymogi przede wszystkim z zakresu ewidencji i zarz^dzania oraz

sprawozdawczosci; pierwsze trzy znaki w numerze konta analitycznego s^ numerem konta

syntetycznego wskazanego wprzyj^tym planie kont.

4. Konta analityczne zakladane sa^ ,,perspektywicznie" od pierwszego poziornu analityki

poprzez kolejne, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedhig dzialow,

rozdzialow i paragrafow klasyfikacji budzetowej, lecz rowniez m.in. wedhig rodzajow

dochodow i wydatko-w, przychodow i rozchodo^w, realizo-wanych zadan, zrodel pochodzenia

dochodow, zrodel finansowania wydatkow, kontrahentow i innych kryteriow szczegolowych

iiiezbednych dla sporz^dzenia obo\viazujacych sprawozdan budzetowych, linansowych i

statystycznych wraz z zal^cznikami oraz informacji opisowych, a takze rozliczen z ZUS i

budzetem pahstwa.



Program za pomoca^ ktorego jednostka prowadzi ksi^gi rachunkowe, pozwala rowniez na

tworzenie dodatkowych analityk definiowanych dla poszczegomych kont analitycznych z

wykorzystaniem slownikow.

CZ^SC II

XJstalenia szczegolowe

§5

1. Ewidencja ksi^gowa .w jednostce .Urzad Gminy Widawa prowadzona jest technika^

komputerowa^ z wykorzystaniem programu FOKA, ktorego autorem jest firma Sputnik

Software Sp. z o. o. Ul: Gorecka 30 60-201 Poznan.

Ewidencja ksiegowa prowadzona jest na poziomie jednostki Urz^d Gminy Widawa i budzetu

jednostki samorzajdu terytorialnego ORGANU - Gminy Widawa.

Program ten zapewnia kompleksow^ obsluge w zakresie rachunkowosci jednostki

prowadzacej tzw. pema^ ksi^gowosc z uwzgl^dnieniem jej specyfiki, umozliwiaj^c m.in.:

1) prowadzenie kartoteki dowodow ksi^gowych z mozliwosci^ jej przegla_dania,

2) przegl^danie i drukowanie obrotow wybranego z planu kont konta analitycznego lub

syntetycznego we wskazanym okresie,

3) przegladanie i drukowanie stanow kont w zadanym okresie — w uj^ciu analitycznym

lub syntetycznjTTi.,

4) prowadzenie kartoteki planow tinansowych z mozliwosci^ sporzadzania wykazow

zawieraj^cych stopien w^'konania planu w dowolnym okresie,

5) wykonanie analizy kont w zakresie rozrachunkow,

6) definiowanie i generowanie zestawien budzetowych wedhig indywidualnych potrzeb.

W ksi^gowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si? na najnizszym

poziomie analityki dla danego konta syntetycznego ujetego w zakiadowyrn planie kont.

2. Zakladowy plan kont obejmuje konta syntetyczne i analityczne oraz konta bilansowe i

pozabilansowe na poziomie jednostki Urzad Gminy Widawa i budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego ORGANU - Gminy Widawa.

Konta analityczne zapewniaja_ m.in.:

1) ewidencj^ operacji gospodarczych wedhig dzialow, rozdzialow i paragrafow

klasyfikacji budzetowej,

2) ewidencje operacji gospodarczych wedlug zadan,

3) ewidencj? operacji gospodarczych wedhig rodzajow dochodow i zrodel ich

pochodzenia,



4) ewidencje operacji gospodarczych wedhig rodzajow wydatkow i zrodel ich

finansowania,

5) ewidencje operacji gospodarczych wedhig innych kryteriow, wymaganych przepisami

prawa lub indywidualnych dla jednostki, zapewniajaea_ dostarczenie niezbednych

danych do sporzadzenia obowiazuja_cych sprawozdan finansowych, budzetowych i

statystycznych wraz z zalacznikami oraz informacji opisowych, a takze rozliczen z

ZUS i budzetem panstwa.

§6

1. PodstawE}. zapisow ksiegowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej jednak

dopuszcza 319 uznanie za taka_ podstawe rowniez innych dokumentow wymienionych w

,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiegowych".

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

3. Okresem sprawozdawczymjestmiesi^c.

4. Wykaz kont ksi^gi glownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji

analitycznej dla budzetu jednostki samorz^du terytorialnego Gminy Widawa - ORGANU

oraz opis przyjetych przez jednostk^ zasad klasyfikacji zdarzen zawiera zal^cznik nr 3 do

niniejszych zasad polityki rachunkowosci.

5. Wykaz kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej). a takze zasady prowadzenia ewidencji

analitycznej dla jednostki Urz^du Grainy Widawa oraz opis przyjetych przez jednostke

zasad klasyfikacji zdarzen zawiera zal^cznik nr 4 do niniejszych zasad polityki

rachunko wo sci;

6. Wykaz wykorzystywanych kont analitycznych jest uzupelniany i aktualizowany stosownie

do bieza_cych potrzeb z zachowaniem przyjetych zasad ich tworzenia i prowadzenia ksia_g

rachunkowych z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego o ktorych mowa wyzej.

7. Sprawozdawczos'c budzetow^ jednostki okresla rozporz^dzerne Ministra Finansow z 16

srycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119 z

pozn.zm.).

8. Sprawozdawczosc finansow^ jednostki okresla rozporz^dzenie Ministra Finansow z 5 lipca

2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz piano w kont dla budzetu panstwa,

budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych., samorz^dowych

zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pansrwowych jednostek

budzetowych maj^cych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013

r. poz. 289).



9. Sprawozdawczosc jednostki w zakresie ogohi operacji finansowych okresla rozporzadzenie

Ministra Finansow z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow

publicznych w zakresie operacji finansowych (j.t Dz.U. z 2014 r, poz. 1773).

10. W sytuacji gdy w jednostce powstana zobowiazania waruakowe (art. 3 ust. 1 pkt 28

ustawy o rachunkowosci), przez ktore rozumie sie obowiazek wykonania swiadczen, ktorych

powstanie jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen, wowczas podlegaj^ one

ewidencji pozabilansowej; do takich zobowiazan zalicza sie m.in.: udzielone gwarancje i

poreczenia, indos weksli, zawarte, ,lecz jeszcze niewykonane umowy, nie uznane roszczenia

wierzycieli i inne.

11. Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji

finansowych za poszczegolne okresy sprawozdawcze przyjmuje si§ zasade, ze wykazane w

nich dane wynikaja^ z ksiag rachunkowych, w ktorych zarejestrowane zostaly wszystkie

operacje gospodarcze dotycz^ce danego okresu sprawozdawczego, z zastrzezeniem, ze

rejestracja tych operacji gospodarczych nastapila na podstawie dokumentow ksiegowych

opatrzonych data wplywu do Referatu Finansowo Budzetowego przynajmniej o 2 dni

wczesniejsza niz data sporz^dzeniatych sprawozdan.

§7

1. Z ewidencji ksiegowej na koncie 310 wylacza 319, z zastrzezeniem ust. 3, materialy

biurowe; wydatki na ich nabycie odnosi si? w koszty na konto 401 w momencie nabycia.

Materialy te podlegaj^ ewidencji pozaksi^gowej, a sposob prowadzenia ewidencji.,

pozwalaj^cy na rozliczenie tych materialow, zostal okreslony w MInstrukcji obiegu, kontroli i

archiwizowania dokumentow ksiegowych". Na dzien 31 grudnia stan materialow biurowych

nie wykorzystanych uzgadnia sie , wedhig wartosci wynikaj^cych z ostatniego lub ostatnich

dowodow zakupu, na podstawie protokohi sporzadzonego w wyniku przeprowadzonej

inwentaryzacji w drodze spisu z natury z jednoczesnym pomniejszeniem kosztow zakupu tych

,Jmaterial6w", ktore ujete zostaly ,,na biezaco" na koncie 401 i przeksiegowaniem na konto

310. Na dzien 1 stycznia roku nastepnego dokonuje sie, na podstawie PK ~ ,,Polecenia

ksiegowania" przeksiegowania z konta 310 na konto 401 wartosci materialow biurowych

pozostajacych na stanie na koniec grudnia roku poprzedniego.

2. Ewidencji ksiegowej na koncie 310 nie podlegaja materiaty budowlane przekazane w

momencie zakupu do wbudowania; materiaty te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie



protokolow typowania robot i protokolow wbudowania materiatow wedhig zasad okres'lonych

w ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiegowych".

3. Paliwo znajdujace sie w zbiornikach pojazdow sluzbowych ewidencjonuje si? na koncie

310, a na dzieri 31 grudnia stan uzgadnia sie , wedhig wartosci wynikaja^cych protokohi

sporzadzonego w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze spisu z narury.

4. Salda naleznosci w kwocie nie przekraczajapej kosztow wyslania upomnienia odpisuje si?

w pozostale koszty operacyjne.

5. Stosownie do tresci art.. 54 § 1 pkt. 5 Ordynacji podatkowej, odsetek nie nalicza si? od

zaleglosci podatkowych nie przekraczajacych trzykrotnosci wartosci oplaty dodatkowej

pobieranej przez ;,Poczt? Polska^ Spolke Akcyjn^" za polecenie przesylki listowej.

§8

1. Srodki trwale o wartosci okreslonej w przepisach ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku

dochodowym od osob prawnych podlegaj^ ewidencji na koncie Oil oraz wksiedze srodkow

trwatych prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego.

Ksiega srodkow trwalych zawiera nastepujace informacje:

1) date przyjecia do uzytkowania,

2) numer i rodzaj dowodu,

3) numer inwentarzowy obiektu,

4) nazw? srodka trwalego,

5) specyfikacj? wszystkich czesci skladajacych sie na zlozony srodek trwaly,

6) wartosc poczatkow^. srodka trwalego i wartosci poszczegolnych czesci skladowych,

7) wartosc po aktualizacji,

8) wartosc po ulepszeniu,

9) symbol klasyrikacji srodkow trwalych,,

10) stawke amortyzacji.,

11) rocznq. i miesieczn^ kwote amortyzacji,

12) metode amortyzacji,

13) rok budowy lub produkcji,

14) lokalizacj^ (miejsce eksploatacji),

15) date rozchodu i numer dowodu,

16) nuroer pozycji ksiegowania rozchodu,

17) wartosc umorzenia na dzien rozchodu,

18) wartosc ksiegow^ nerto rozchodowanego srodka trwalego.
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2. Umorzenie srodkow trwalych ewidencjonuje sie w tablicach amortyzacyjnych srodkow

trwalych sporzajdzanych za kolejne lata obrotowe i ujmuje sie je w kartach analitycznych

poszczegolnych srodkow trwalych z wykorzystaniem programu komputerowego. Srodki

trwale umarzane 34 wedfug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy z 15

lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych.

3. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci okreslonej w przepisach ustawy z 15 lutego

1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych podlegaja_ ewidencji na koncie 020 oraz w

ksiedze prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego.

4. Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych ewidencjonuje sie; w tablicach

amortyzacyjnych sporza_dzanych za kolejne lata obrotowe i ujmuje si? je w kartach

analitycznych poszczegohiych wartosci niematerialnych i prawnych z wykorzystaniem

programu komputerowego. Wartosci niematerialne i prawne umarzane 54 wedhig stawek

amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym

od osob prawnych.

5. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo

za caly rok obrotowy i ujmuje w ksi^gach rachunkowych jednostki pod data, 31 grudnia.

§9

1. Pozostaie srodki trwale o wartosci nie przekraczaj^cej 3.500,00 zl i rownej lub wyzszej niz

300,00 zl (dolna granica) ewidencjonuje sie w ksiedze inwentarzowej prowadzonej z

wykorzystaniem programu komputerowego i ksieguje sie na koncie 013 z zastrzezeniem ust.

3i6 .

2. Pozostaie srodki trwale, o ktorych mowa w ust. 1, umarzane sq. w 100% ich wartos'ci w

dacie przyjecia do uzywania i odpisywane w koszty poprzez ksifgowanie na kontach 401 i

072.

3. Aparaty telefoniczne i fotograficzne oraz pozostaly sprzet elektroniczny, sprzet

audiowizualny, sprzet komputerowy i parru^ci przenosne oraz dyski zewnetrzne, filtry

sieciowe (Hstwy), przedhizacze., zasilacze, elektronarzedzia, odkurzacze, meble, anteny,

maszty, podstawki pod monitory i telefony, kalkulatory, mikrofony, anteny, kamery i lampki

biurowe, drabiny i torby (teczki) bez wzgledu na ich wartosc ewidencjonuje sie w ksiedze

inwentarzowej prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego i ksieguje sie na

koncie 013.

4. Pozostaie srodki trwale, ktorych wartosc nie przekracza 3.500,00 zl oraz ktorych nie mozna

ponumerowac ze wzgledow technicznych, z wyl^czeniem ujetych w ust. 3, nie podlegaja.
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ewidencji ilosciowo-wartosciowej; prowadzona jest dla nich ewidencja ilosciowa, a osoba

otrzymujaca dany przedmiot do uzytku sluzbowego kwituje jego odblor.

5. Materialy biurowe, srodki czystosci i -sprzet ochrony osobistej oraz publikaqje podr?czne

shizace do biezacej pracy ewidencjonuje si? ilosciowo, a ich wartoscig. obciaza si? koszty

bezposrednio w moinencie zakupu; skladniki te przekazywane sq. komorkom organizacyjnym,

za posrednictwem upowaznionego pracownika, za potwierdzeniem odbioru.

6. Drobny sprz?t bez wzgl?du na jego wartosc jednostkow% taki jak: tablice, mapy, rekawice

robocze, drobny. sprzet. kucheruxy,, materialy tlukace si?, drobny sprz?t gospodarczy do

utrzymania higieny i czystosci, nozyce, nozyczki, karnisze, flagi, lampy wiszace, chodniki

itp., nie podlega ewidencji ani wartosciowej, ani ilosciowej,

7. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci nie przekraczajacej 3.500,00 zl podlegaja

ewidencji na koncie 020 oraz w ksi?dze prowadzonej z wykorzystaniem programu

komputerowego.

8. Wartosci niematerialne i prawne, o ktorych mowa w ust 7, umarzane 34 w 100% ich

wartosci w dacie przyj?cia do uzywania i odpisywane w koszty poprzez ksi?gowanie na

kontach 402 i 072, a ich umorzenie ujmowane jest w poszczegolnych kartotekach wartosci

niematerialnych i prawnych z wykorzystaniem programu komputerowego.

9. Ewidencja szczegolowa wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest wedhig

poszczegolnych tytulow wartosci niemateriahiych i prawnych oraz z podzialem na umarzane

jednorazowo i w czasie (stopniowo).

CZ^SC III

Ksi?gi rachunkowe

§10

1. Jednostka Urzad gminy Widawa prowadzi ksi?gi rachunkowe w siedzibie jednostki Rynek

Kosciuszki 10 Widawa z wykorzystaniem programu komputerowego finansowo-ksi?gowego

pod nazwa.: FOKA, ktorego autorem jest firma Sputnik Software Sp. z o. o. Ul: Gorecka 30.

2. Ksi?gi rachunkowe obejmujq. zbiory zapisow ksi?gowych, obrotow (sum zapis6w) i said,

ktore tworza:

1) dzienniki cz?sciowe; dla identyflkacji poszczegolnych dziennikow cz?sciowych ustala

si? stosowne skroty, tzn, dzienniki prowadzone na poziomie:

- budzetu ORGANU oznacza si? skrotem Foka Organ z rozwini?ciem o kolejny numer

porzadkowy okreslony z wykorzystaniem cyir arabskich,
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— jednostki Urzq.d Gminy Widawa

oznacza sie skrotem Foka jednostka z rozwinieciem o kolejny numer porzadkowy

okreslony z wykorzystaniem cyfr arabskich;

2) ksiege glowna (ewidencja syntetyczna);

3) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna);

4) zestawienia: obrotow i said kont ksiegi glownej oraz said kont ksi^g pomocniczych.

5) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz)

3. Ksiegi rachunkowe powinny bye: _ . . , .

1) trwale oznaczone nazwajednostki (pehia/skrocona^,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty

sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si$ w jezyku polskim i w walucie polskiej oraz

dokonuje sie ich w sposob trwaly, co oznacza, ze przy prowadzeniu ksi^g rachunkowych przy

Tizyciu komputera nalezy stosowac wlasciwe procedury i srodki chroni^ce przed

zniszczeniem, modyfikacja.lub ukiyciem.zapisu. . . . . . . . . ,

5. Zapisy ksiegowe:

1) powinny zawierac co najmniej date dokonania operacji gospodarczej, okreslenie

rodzaju — zgodnie z pkt. 2 — i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego

stanowi^cego podstaw? zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty

dokonania operacji gospodarczej, zrozumialy tekst, a takze kwotf i date zapisu oraz

oznaczenie kont, ktorych dotycza;

2) symbole stosowane w grupowaniu dowodow ksi^gov/ych oraz w zapisach ksiegowych

w kazdym z dziennikow czesciowych do okreslenia rodzaju dowodu ksiegowego:

a) WB/... — wyciagi bankowe z poszczegolnych rachunkow bankowych,

b) RK7... — raporty kasowe tworzone do poszczegolnych rachunkow bankowych,

c) FZ/... ~ faktury i rachunki (zakup) oraz inne rownowazne rm dowody ksiegowe,

d) FS/... — faktury (sprzedaz) oraz inne rownowazne im dowody ksiegowe,

e) PK7... — polecenia ksiegowania,

f) NK7... — noty ksiegowe

f) BO/,.. — bilans otwarcia—dokumentjest generowany automatycznie przezprogram

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksi^gach rachunkowych musza^ bye powiazane z

zapisami chronologicznymi, w sposob wynikaj^cy ze stosowanej techniki

prowadzenia ksi^g rachunkowych zgodnie z zasada. memoriaiowa,, z wyjqtkiem
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dochodow i wydatkow, ktore ujmowane SEJ. w terminie ich zaplaty, niezaleznle od

rocznego budzetu, ktorego dotyczq.

4) zapisy w poszczegolnych dziennikach czesciowych dokonywane s^ w porzadku

chronologicznym, sukcesywnie dzien po dniu, a zbior danych z dziennika

czesciowego jest sprawdzianem kompletnosci uj^cia w ksi^gach rachunkowych

jednostki zdarzen gospodarczych w poszczegolnych miesiacach i w carym roku

obrotowym;

kazdy .z dokumentow wprowadzonych do wlasciwego dziennika czesciowego

otrzyrnuje numer kolejny przypisany mu automatycznie przez program w danym

dzienniku czesciowym

6. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny bye dokonane w sposob zapewniajacy ich

trwalosc, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksi^g rachunkowych.

7. Integrahi^ cz^scia^ ewidencji ksiegowej urzedu jest ewidencja podatkow w systemic

WyDra. Oznacza to, ze przypisow, odpisow, wptat, zwrotow i zaliczen nadplat dokonuje si$

na kontach syntetycznych ksiegi glownej urzedu jako jednostki budzetowej. Na podstawie

zapisow ksi^gowosci podatkowej tworzone s^ zapisy w ksi^dze glownej. Eliminuje to

komecznosc prowadzenia podwojnej ksiegowosci. Modul Ksi^gowosci Podatkowej sluzy

sprawdzeniu terminowosci wptat naleznosci, podejmowania czynnosci egzekucyjnych,

dokon5nvania rozliczen podatnikow, wprowadzania ulg podatkowych, przeprowadzania

rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow, ustalania stanu zaleglos'ci podatkowych.

§11

1. Dziennik powinien zawierac co najmniej:

. 1) symbol i nazw$ dziennika,

2) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajaco w miesi^cach i w roku obrotowym.

2. Zasady prowadzenia dziennika:

1) operacje gospodarcze, ktore wysta_pily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane

54 w dzienniku chronologicznie,

2) zapisy w dzienniku numerowane sa_ kolejno w zakresie miesiaca., co pozwala na ich

jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.,

3) sumy zapisow w dzienniku (obroty) liczone 34 w sposob cia.gly,

4) obroty dziennika zgodne SSL z obrotami zestawienia obrotow i said kont ksiegi glownej.
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3. Zbior danych kont ksi^gi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapisow w

porz^dku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w

zakladowym planie kont;

Zapisy na kontach ksiegi glownej dokonywane s% zgodnie z zasada^ podwqjnego zapisu i

rownolegle z zapisami w poszczegokrych dziennikach czesciowych, a obroty wszystkich kont

ksiegi glownej powinny bye zgodne z sum^ obrotow dziennikow czesciowych.

4. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi glownej sporz^dza sie na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego, nie rzadziej.niz na koniec miesi^ca i obowiazkowo na dzien zamkniecia

ksia^g rachunkowych, zestawienie obrotow i said, zawieraj^ce:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastaj^co od pocz^tku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu

sprawozdawczego,

3) sume said na dzien otwarcia ksia^g rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i

narastaja_co od pocz^tku roku obrotowego oraz said na koniec okresu

sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny bye zgodne z obrotami zestawienia obrotow dziennikow

czesciowych.

5. Co najmniej na dzien zamkniecia ksi^g rachunkowych sporz^dza sie zestawienia said

wszystkich kont ksiag pornocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia said

inwentaryzowanej grupy skladnikow aktywow.

6. W zakresie programu PiOL WyDra sluzacego do prowadzenia ewidencji podatkow i oplat

dla organow podatkowych obowieizuj^ automatyczne interfejsy do programu finansowo

ksi^gowego Foka. Po stronie Foki tworzy sie identyczny dokument jak w PiOL — u. Po

zsynchronizowaniu z FK i nadaniu statusu zaksi^gowano, dokument ma te same informacje

w polach dotyczacych nr dokumentu ksi^gowego, roku ksiegowania., okresu ksiegowania oraz

dacie ksiegowania.

§12

1. Konta ksi^g pomocniczych (ewidencja analityczna) stanowia^ zapisy uszczegolawiaj^ce dla

wybranych kont ksiegi glownej.

1) konta ksia^g pomocniczych s^ prowadzone dla:

a) srodkow trwalych (Oil),, wartosci niematerialnych i prawnych (020) oraz

dokonywanych od nich odpisow umorzeniowych (071), ktorych ewidencja

prowadzona jest rowniez w tablicach aniortyzacyjnych sporz^dzanych za kolejne lata
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obrotowe w kartach analitycznych srodkow trwalych oraz wartos'ci niematerialnych i

prawnych,

b) pozostarych srodkow trwalych ewidencjonowanych na koncie 013, wartosci

niematerialnych i prawnych ewidencjonowanych na koncie 020, o wartosci nie

przekraczajacej 3.500,00 zl, oraz dokonywanych od nich odpisow umorzeniowych

ewidencjonowanych na koncie 072,

c) rozrachunkow z kontrahentami,

d) rozrachunkow z pracownikami,

e) pozostatych rozrachunkow,

f) kosztow i przychodow, dochodow i wydatkow, przychodow i rozchod6w oraz innych

istotnych dla jednostki sMadnikow majatku lub zrodel jego finansowania;

2) sumy said kont pomocniczych powinny bye zgodne z saldami wlasciwych kont ksiegi

glownej.

2. Konta ksi^g pomocniczych, sluzace uszczegolowieniu i uzupelnieniu zapisow dokonanych

na kontach ksiegi glownej, prowadzi sie w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione

zbiory danych w ramach kont ksiegi glownej, wowczas suma said poczatkowych i obrotow na

kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo pocz^tkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi

glownej; zapisy na kontach ksiag pomocniczych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego, a ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji

przyj^tego dla danego konta syntetycznego.

3. Konta pozabilansowe pehii^ce funkcje wyl^cznie informacyjno-kontroln^ prowadzone sa z

zachowaniem zasady zapisu jednokrotnego, a zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja^

zmian w skladnikach aktywow i pasywow; zapisy dokonane na kontach pozabilansowych nie

podlegaja uzgodnieniu z zapisami dokonanymi w innych urzadzeniach ewidencyjnych.

4. Konta pozabilansowe prowadzi sie w Urzedzie Gminy Widawa dla:

},Srodki trwale wlikwidacji" Konto 091

jrPozostale srodki trwale w likwidacji" Konto 092

,}Srodki trwale obce w uzywaniu" Konto 093

,,Pozostale srodki trwale obce w uzywaniu" Konto 094

,,Wydatki strukturalne" Konto 975

,;Plan finansowy wydatkow budzetowych jednostki" Konto 980

,,Plan finansowy wydatkow nie wygasajacych " Konto 981

,,Zaanga±owaiiie wydatkow budzetowych roku biezacego" Konto 998
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,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat" Konto 999

5. Konta pozabilansowe dla budzetu jednostki samorz^du terytorialnego [ORGANU] Gminy

Widawa prowadzi

si$ w nastepujacym zakresie:

,,Planowane dochody budzetu organu" Konto 991

,,Planowane wydatki budzetu organu" Konto 992

6. Jednostka Urz^d .Gminy Widawa prowadzi ksiegi rachunkowe z wykorzystaniem

oprogramowania komputerowego, st^d wydruki komputerowe powinny bye:

1) tnvale oznaczone nazwa^ jednostki, ktorej dotycza^ (kazda ksiega wiazana, kazda luzna

karta kontowa, takze jezeli majq. one postac wydruku komputerowego lub zestawienia

wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwq. danego rodzaju ksiegi

rachunkowej oraz nazwa. programu przetwarzania,

2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego,, co do miesiaca i daty sporz^dzenia,

3) powinny miec automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej

(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposob ciagiy w miesi^cach i w roku

obrotowym,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

§13

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny bye wydrukowane lub przeniesione na inny

nosnik danych, a na koniec kazdego miesiaca sporzadzone wydruki:

1) zestawienie obrotow dziennika zawierajace oznaczenie dziennika kolejna^ numeracj^

stron, sume obrotow za miesi^c i narastaj^co od poczatku roku;

2) zestawienie obrotow i said sporzadzone, na podstawie zbiorow danych kont ksiegi

glownej, dla dziennika ktore powinno zawierac:

— symbole lub nazwy poszczegolnych kont;

— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sum^ said,

— obroty Wn i Ma miesi^czne oraz sum^ obrotow,

— obroty Wn i Ma narastaj^co od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

— salda kont na koniec miesiaca i laczntji sume^ said.
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Obroty wynlkaj^ce z zestawienia obrotow i said (narastaj^co od poczatku roku) powinny bye

zgodne z narastajacymi od poczatku roku obrotowego obrotami dzieimika.

§14

Otwieranie i zamykanie ksi^g rachunkowych nastepuje zgodnie z ogolnymi uregulowaniami

zawartymi w art. 12 ustawy o rachunkowosci oraz zgodnie z uregulowaniami szczegolnymi

okreslonymi w art. 18 ust. 3 rozporz^dzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie

szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow

jednostek samorzadu terytorialnego,. jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow

budzetowych, panstwowych fimduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych

maj^cych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Ponadto, zgodnie z art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, przy prowadzeniu ksia_g

rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami zrodlowymi uwaza si^

zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictvvem urzadzen

l^cznosci, informatycznych nosnikow danych lub tworzone wedhlg algorytmu (programu) na

podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania

tych zapisow zostan^ spelnione co najmniej nast^puj^ce warunki:

1) uzyskajgj. one trwale czytehi^ postac, zgodn^ z tresci^ odpowiednich dowodow

ksi^gowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby

odpowiedziahiej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia wtasciwych

danych oraz komplemosci i identycznosci zapisow,

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstania 54 odpowiednio chronione, w sposob

zapewniaj^cy ich niezmiennosc, przez okres wymagany do przechowywania danego

rodzaju dowodow ksi^gowych.

Podane wymagania dotycz^ m.in. automatycznego przenoszenia said bilansu zamkniecia do

bilansu otwarcia, co oznacza, ze:

1) takie przeniesienie said musi bye udokumentowane wydrukiem zawieraj ̂ cym

zestawienie said bilansu otwarcia, ktore jednoczes'nie spemia rol^ sprawdzianu

poprawnosci, ci^glosci i kompletnosci zapisow said bilansu zamkniecia z

zestawieniem said bilansu otwarcia;

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania programu

komputerowego nastepuje wylacznie ,;r9cznie" i musi bye udokumentowane

wydrukiem zawierajacym zestawienie said bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie
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spelnia role sprawdzianu poprawnosci, ci^glosci i kompletnosci zapisow said bilansu

zamkni^cia z zestawieniem said bilansu otwarcia;

3) rozpoczecie ewidencji operacji gospodarczych w jednostce za pomoca^

oprogramowania komputerowego w trakcie roku obrotowego jest mozliwe pod

warunkiem:

— wprowadzenia ,,recznie" bilansu otwarcia na poszczegolne konta analityczne,

- wprowadzenia obrotow analitycznych kont bilansowych i wynikowych za okres od

poczatku roku do dnia .wprowadzenia ewidencji komputerowej (w celu ustalenia.

obrotow rocznych),

— uzgodnienia zestawien obrotow i said kont analitycznych prowadzonych ,,recznie" z

zapisami zestawienia obrotow i said kont analitycznych wprowadzonych do programu

komputerowego za okres od poczatku roku do dnia wprowadzenia ewidencji

komputerowej.

§15

1. Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow maj^tku oraz zasady jej.

dokumentowania, a takze rozliczania roznic inwentaryzacyjnych okresla tresc art. 26 i 27

ustawy o rachunkowosci oraz Zarz^dzenie nr 120/15 Wojta Grniny Widawa z dnia

27.11.2015r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy

Widawa

2. W Urzedzie Gminy Widawa przeprowadza sie inwentaryzacje w trzech nastepuj^cych

formach:

1) spis z natury,, ktory polega na ogl^dzie rzeczowych skladnikow maj^tku i ich zliczeniu

lub zwazeniu oraz porownaniu stanu rzeczywistego (realnego) ze stanem

ewidencyjnym, a nastepnie na wycenie roznic inwentaryzacyjnych; spis z natury

dotyczy takze skladnikow maj^tku, bed^cych wlasnosci^ innych jednostek,

powierzonych Urzedowi Gminy Widawa do uzywania, przechowania, sprzedazy lub

do przetwarzania,, a kopie dokumentow potwierdzaj^cych przeprowadzenie spisu z

natury tych skladnikow maj^tku nalezy przeslac do jednostki b^d^cej ich

wiascicielem,

2) potwierdzenie said, ktore polega na uzgodnieniu z kontrahentarni i z bankami

naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikow aktywow, co

oznacza potwierdzenie zgodnosci ich stanu z wartosciami wynikaj^cymi z ksiag

rachunkowych Urzedu Gminy Widawa, a takze wyjasnienie i rozliczenie
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ewentualnych roznic, uzgodnionych przez obie strony; potwierdzenie zgodnosci stanu

podpisuje kierownik jednostki., a zgloszenie zastrzezen do wysokosci stanu lub jego

potwlerdzenie powinno odbyc sif rOwniez w formie pisemnej,

3) weryfikacja polegajaca na porownaniu danych zaewidencjonowanych w ksiegach

rachunkowych jednostki z odpowiednimi dokumentami, a nastepnie ustalenie realnej

wartosci weryftkowanych skiadnikow aktywow lub pasywow.

3. Inwentaryzacji w formie potwierdzenia said nie stosuje sie w odniesieniu do:

1) naleznosci izobowiazah wobec osob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

2) naleznosci od pracownikow,

3) naleznos'ci z tytulow publicznoprawnych,

2) naleznosci watpliwych i spornych;

3) innych skiadnikow aktywow i pasywow, ktorych potwierdzenie stanu z uzasadnionych

przyczyn nie bylo mozliwe.

4. Inwentaryzacja w formie weryfikacji obejmuje si? skiadniki aktywow i pasywow, o

ktorych mowa w art. 26 Ust 1 pkt. 3 ustawy o rachunkowosci, w tym: wartosci niematerialne i

prawne, materialy.i to wary w drodze oraz dostawy niefakturowane, srodki pieni^zne w

drodze, czynne i bieme rozliczenia miedzyokresowe kosztow, fundusze wlasne i fundusze

specjalne, rezerwy i przychody przyszlych okresow, inne rozliczenia miedzyokresowe.

5. Ustala sie nastepujq.ce terminy inwentaryzacji:

1) co 2 lata: zapasy materialow znajduj^cych sie na strzezonych skladowiskach i

objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowq.;

2) na koniec kazdego roku obrotowego: pozostale sktadniki aktywow i pasj^wow (w tym:

aktywa b^d^ce wiasnoscia innych jednostek i aktywa objete wyi^cznie ewidencj^

ilosciowa);

2) kazdorazowo:

— w dniu, w ktorym nastepuje zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone

jej mienie,

— w sytuacji wystapienia wypadkow losowych, kradziezy, wlamania lub innych zdarzen,

w wyniku ktorych nastapilo lub zachodzi podejrzenie, ze moglo nastapic naruszenie

stanu skiadnikow majatku pozostaj^cych we wladaniu jednostki.

6. Inwentaryzacj^ przeprowadza sie rowniez na dzien zakonczenia dzialalnosci przez

jednostke oraz na dzien poprzedzaj^cy postawienie jej w stanlikwidacji.

§16
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1. Aktywa i pasywa wycenia sie-, nie rzadziej niz na dzien bilansowy, w naste/pujacy sposob:

1) srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — wedhig cen nabycia lub kosztow

wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow

trwalych), lub tez ceny sprzedazy podobnego lub takiego samego skladnika majatku

(np. ujawnionego lub przyjgtego >v formie darowizny lub spadku) albo wedkig

wartosci wynikajacej z umowy darowizny, albo tez wedhig wartosci okreslonej w

decyzji (tu srodki trwate stanowiqce wiasnosc Skarbu Panstwa lub JST otrzymane

nieodptatnie, na podstawie decyzji wlaschv.ego organu) pomniejszonych o odpisy

amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytuhi trwalej utraty wartosci z

zalozeniem, ze nowo przyjete srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne

umarza sie oraz amortyzuje, poczawszy od nastepnego miesi^ca po miesiacu, w

ktorym przyj^to je do uzywania, a obowiazuj^c^ metod^ amortyzacji jest metoda

Imiowa, natomiast umarza sie jednorazowo w 100% przez spisanie w koszty w

miesi^cu przyj^cia do uzywania takie skladniki majatkowe, jak:

— ksiazki,

— srodki dydaktyczne shizace procesowi. . dydaktyczno-wychowawczemu

realizowanemu w szkolach i placowkach oswiatowych,

— odziez i umundurowanie,

— meble i dywany,

- pozostaie srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci

nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym

od osob prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne s^ uznawane za koszt

uzyskania przychodu w 100% i.ch wartosci, w momencie oddania do uzywania

(tj. 3.500,00 zl);

2) srodki trwale w budowie — w wysokosci ogohi kosztow pozostaj^cych w

bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem (w tym: koszty nabycia

pozostalych srodkow trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow

poniesione do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, niepodlegajacy

odliczeniu podatek od towarow i uslug oraz podatek akcyzowy, koszt obshigi

zobowiazan zaci^gni^tych w celu sfinansowania wydatkow dotyczacych nabycia lub

wytworzenia srodkow trwalych w budowie i zwiazane z nimi dodatnie oraz ujemne

roznice kursowe), pomniejszonych o odpisy z tytuhi trwalej utraty wartosci;
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3) udzialy w innych jednostkach oraz inwestycje zaliczone do aktywow trwalych — wedhig

ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytuhi trwalej utraty wartosci

4) inwestycje krotkotermino we ~ wedhig ceny (wartosci) rynkowej

5) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wedhig cen nabycia lub kosztow

wytworzenia, z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, co oznacza, ze nie mogq. bye

one wyzsze niz ceny ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;

6) naleznosci i udzielone pozyczki (tacznie ze skapitalizowanymi i zarachowanymi

odsetkami) — w kwocie .wymaganej zaplaty., pomniejszone o odpisy aktualizujace ich

wartosc, ktore dokonywane sa na koniec roku obrotowego, z zachowaniem zasady

ostroznosci; odsetki ujmuje si? w ksiegach rachunkowych nie pozniej niz na koniec

kwartahi;

7) zobowiazania — wkwocie wymagajacej zaplaty (alternatywme: zobowiqzaniafinansowe

wycenia si$ wedtug skorygowanef ceny nabycia, a jezeli przeznacza sigje do sprzedazy w

okresie do 3 miesigcy, to wedfug wartosci rynkowej lub do wyboru — inaczej okreslonej

wartosci godziwej); odsetki ujmuje sie w ksiegach rachunkowych nie pozniej niz na koniec

kwartahi;

8) rezerwy — w uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej wartosci;

9) udziary (akcje) wlasne — wedhig cen nabycia;

10) kapitaly (fundusze) wlasne, z wyjatkiem udzialow (akcji) wlasnych oraz pozostale

aktywa i pasywa — w wartosci nominahiej;

11) naleznosci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w

walutach obcych wycenia sie nie pozniej niz na koniec kwartahi, wedhig zasad

obowiazujacych na dzien bilansowy;

12) rozliczenia- mi^dzyokresowe kosztow czynne jako koszty juz poniesione, lecz

dotyczace przyszlych okresow sprawozdawczych, wyceniane sa do bilansu wedhig ich

wartosci nominalnej (np. koszty ubezpieczen majqtkowych, koszty prenumeraty czasopism

ale, jezeli majq nieistotnq wartosc nie sq rozliczane w czasie, lecz z dnfem ich poniesfenia

powigkszajq koszty dziatalnoscijednostki);

13) mienie zlikwidowanych jednostek jako rzeczowe skladniki majatku rzeczywiscie

przej^te przez jednostk9 (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanej podleglej

jednostce wycenia si? wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia

zlikwidowanego podmiotu i szczegolowych specyfikacji stanowiacych zalaczniki do tego

bilansu po uwzgl^dnieniu rozchodowanych skladnikow z tej grupy mienia (rozchody tych

skladnikow majatku ewidencjonuje sie wedhig wartosci okreslonej w decyzji lub umowie

22



o ich przekazaniu innym podmiotom, decyzji o ich przyjeciu do srodkow trwalych

jednostki, dokumencie potwierdzajacym ich sprzedaz, dokumencie potwierdzajacym Ich

likwidacje).

2. Przy wycenie maj^tku likwidowanej jednostki lub postawionej w stan likwidacji stosuje si$

zasady wyceny ustalone w ust. 1 (jak dla jednostki kontynuujacej dzialalnosc),, chyba ze

przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

§17

1. Ustalanie wyniku finansowego w Urzedzie Gminy Widawa nastejmje zgodnie z wariantem

porownawczym rachunku zyskow i strat i odbywa sie na koncie 860 „ Wynik fmansowy".

2. Ewidencja kosztow dziaialnosci w Urzedzie Gminy Widawa prowadzona jest:

— w zespole 4 ~ ,;Koszty wedhig rodzajow i ich rozliczenie", tj. wediug rodzaju kosztow

3. W budzecie jednostki samorz^du terytorialnego Gminy Widawa tzn. w Organic

finansowym JST, wynik w>'konania budzetu (niedobor lub nadwyzka budzetu) prezentowany

w bilansie z wykonania budzetu JST ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu"

poprzez porownanie zrealizowanych w danym roku dochodow budzetowych i wydatkow

budzetowych oraz wydatkow niewygasajacych z koncem roku budzetowego. Wynik

wykonania budzetu prezentowany jest rowniez w rocznym sprawozdaniu budzetowym Rb-

NDS.

Operacje gospodarcze ujmowane w trakcie roku budzetowego na koncie 962 ,,Wynik na

pozostalych operacjach" nie powoduj^ zmiany wydatkow budzetowych ani dochodow

budzetowych danego roku (33. to tzw. operacje niekasowe) I w roku nastepnym, po

zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowi^cy JST, saldo tego

konta przeksi^gowywane jest na konto 960 ̂ Skumulowane wyniki budzetu".

§18

1. W celu zapewnienia sprawdzalnosci ksi^g rachunkowych prowadzonych przy uzyciu

programu komputerowego finansowo-ksi^gowego pod nazwa: FOKA, ktorego autorem jest

firma Sputnik Software Sp. z o. o. Ul: Gorecka 30 oraz w zwiazku z potrzebq. dokonywania na

biezaco i w okresach pozniejszych niezbednych wydrukow (rowniez innych niz wymagane

przez ustawf o rachunkowosci) i zestawien oraz przeprowadzania niezbf dnych analiz,, a takze

w celu zabezpieczenia przed uszkodzeniern baz danych wykorzystywanego oprogramowania

komputerowego przez ,,wirusy kornputerowe" oraz w celu zabezpieczenia przed ewentualn^

kradziez^:
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1) wprowadza sie obowiazek sporzadzania zapasowych kopii danych na nosnikach

wymiennych: CD-RW, DVD-RW, pendrive lub dysku innego komputera,

2) kopie pelne powinny bye sporzadzane cotygodniowo, dodatkowo uzupelniane tzw.

kopiami czastkowymi obejmujacymi dane zmienione od ostatniego kopiowania,

3) nosniki zewnetrzne zawierajace kopie bazy danych musza^ bye przechowywane do

czasu ponownego wykorzystania pod zarnkni^ciem; wskazane jest przechowywanie

ich w innym pomieszczeniu, niz znajduje si$ komputer zawierajqcy dane.

2. W celu zapewniem'a ochrony.zbiorow ksisLg rachunkowych kompletne ksiegi rachunkowe

drukuje sie nie pozniej mz na koniec roku obrotowego; za rownowazne z wydrukiem uznaje

si? przeniesiem'e tresci ksi^g rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych,

zapewniajacy trwatosc zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku

roku nast^puj^cego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza..

3. W celu zapewnienia ochrony dowodow ksifgowych oraz pozostalej dokumentacji

przewidzianej ustaw^. o rachunkowosci, ustala sie (stosownie do art. 74) nastepujace zasady

ich przechowywania:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,. .

2) dowody ksi^gowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia

zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz

do dnia rozliczenia osob, ktorym powierzono skiadniki aktywow obj^te sprzedazy

detaliczna,

3) dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwalych w budowie, pozyczek, kredytow oraz

umow handlowych, roszczen dochodzonych w post^powaniu cywihiym lub objetych

post9powaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku

naste/pujapego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i post^powanie

zostaty ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione.,

4) dokumentacja przyj^tego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie

krotszy niz 5 lat od uplywu je j waznosci,

5) dokumenty dotyczace r^kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu r^kojmi lub

rozliczeniu reklamacji.,

6) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

7) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat,

8) dokumentacja dotyczaca projektow finansowanych lub wspolfinansowanych ze

srodkow Unii Europejskiej i innych panstw oraz organizacji mi^dzynarodowych —

przez okres okreslony w wytycznych do kazdego z programow lub instrukcji
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dotyczacej zrodel finansowania danego projektu albo tez w umowie o dofinansowanie,

chyba ze przepisy krajowe zakladaja^ dhizszy okres przechowywania niektorych z nich,

to dl-a tych dokumentow stosuje si$ odpowiednio przepisy krajowe,

9) jednostkajako platnik skladek, stosownie do trescl art. 125aust. 4 ustawy z 17 grudnia

1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych, jest

zobowiazana przechowywac listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na

podstawie ktorych nastejpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przez

50 lat od dnia zakonczenia przez libezpieczonego pracy w tej jednostce jako u danego

platnika w sposob trwaly, lecz nie krotszy niz 50 lat,

10) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaj^ trwalemu przechowywaniu.

4. Okresy przechowywania ustalone w ust. 3 pkt 1—10 oblicza si$ od pocza_tku roku

nast^puj^cego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dorycz^.

5. Udostepnienie ksi^g rachunkowych, dowodow ksi^gowych, sprawozdan finansowych i

budzetowych oraz innych dokumentow z zakresu rachuakowosci jednostki, stosownie do art.

75 ustawy o rachunkowosci, moze miec miejsce:

1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej

przez niego osoby,

2) poza siedzib^ jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i

pozostawieniu pisemnego pokwitowania, zawierajacego spis wydanych dokumentow,

chyba ze odr^bne przepisy stanowi^ inaczej.

6. Zgodnie z art. 76 ustawy o rachunkowosci, zbiory jednostek, ktore:

1) zakonczyly swoj^ dzialalnosc w wyniku polqczenia z inn^ jednostka_ lub

przeksztatcenia formy prawnej — przechowuje jednostka kontynuuja_ca dzialalnosc,

2) zostaly zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu

przechowywania kierownik, likwidator jednostki lub syndyk masy upadlosciowej

informuje wlasciwy sad lub inny organ prowadz^cy rejestr lub ewidencj^ dzialarnosci

gospodarczej oraz urz^d skarbowy.

§19
Glowny ksiegowy jednostki zobowiazany jest do prowadzenia i biezacego aktualizowania

wykazu kont analitycznych do ustalonych planow kont syntetycznych.
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Zal^cznik nr 1

do Zasad(polityki)rachunkowosci

dla Urzedu Gminy Widawa

Instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemami informatycznymi, archiwizowania

i ochrony danych

w Urzf dzie Gminy Widawa

§1

Zarzqdzanie systemami hasel

1. Osoba^ odpowiedzialna^ za sposob przydziatu hasel dla uzytkownikow oprogramowania

komputerowegOj o ktorym mowa w niniejszym zarz^dzeniu, oraz czestotliwos'c ich zmiany

jest pracownik zatrudniony na stanowisku infonnatyka urzedu dzialaj^cy w tym zakresie w

porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy.

2. Kazdy uzytkownik systemu informatycznego ma przydzielony jednorazowo

niepowtarzalny identyfikator oraz okresowo zmieniane haslo dostepu.

3. Dostej) do zasobow obshigiwanych przez systemy informatyczne moze odbywac si^ tylko

na podstawie systemu hasel przydzielanych indywidualnie kazdemu z pracownikow oraz

uzytkownikow systemu informatycznego.

4. Zapewnione jest generowanie hasel w cyklu miesiecznym; uzytkownicy systemow

informatycznych maja^ obowia^ek zmieniac swoje haslo nie rzadziej niz co 60 dni.

5. Uzytkownik nie moze udostepniac swego hasla innym osobom.

6. Przekazywanie hasel odbywa sie w sposob poufhy i nie moze ono bye zapisywane w

miejscu pozwalaj^cym na dostep osob nieupowaznionych.

7. W przypadku utraty hasla lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu hasel przez osoby

nieuprawnione dotychczasowy zestaw haset musi bye niezwlocznie uniewazniony i

zastq.piony nowym.

§2

Zasady rejestrowania i wyrejestro^ywania uzytkownikow

1. Osobq, odpowiedzialn^ za rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikow systemow

informatycznych w Urz^dzie Gminy jest pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka,

2. Podstaw^ do zarejestrowania uzytkownika w danym systemic informatycznym shiz^cym

przetwarzaniu danych jest zakres czynnosci pracownika, w ktorym wystepuje wyrazne



wskazanie, ze ma on swoje obowiazki shizbowe wykonywac z wykorzystaniem okreslonych

programow komputerowych, natomiast podstaw^ do wyrej estro wania uzytkownika z danego

systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosci pracownika lub ustanie

zatrudnienia.

3. Administrator rej estruj e oraz wyrej estro wuj e uzytko wniko w z danego systemu

informatycznego, prowadzi ewidencje osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych,

archiwizujac identyfikator, imie i nazwisko uzytkownika.

4. Identyfikatory osob, ktore utracily.uprawnienia dostepu do danych, nalezy wyrejestrowac z

systemu, uniewazniajac przekazane hasla; identyfikator po wyrej estro waniu uzytkownika nie

jest przydzielany innej osobie.

5. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowi^zane s^ do zachowania tajemnicy

(dostepu do danych i ich merytorycznej tresci); obowiazek ten istnieje rowniez po ustaniu

zatrudnienia.

§3

Procedury rozpocz^cia i zakonczenia pracy

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrocic

uwage., czy nie istniej^ przeslanki do tego, ze dane zostaly naruszone; jezeli istnieje takie

podejrzenie, nalezy zastosowac si? do instrukcji post$powania w sytuacjach naruszenia zasad

ochrony systemow informatycznych, o ktorej mowa w § 8.

2. Dostep do zasobow obshigiwanych przez systemy informatyczne mozliwy jest dopiero po

podaniu wlasciwego identyfikatora i hasla dostepu do systemu lub programu.

3. Haslo dostepu uzytkownika do systemu informatycznego nalezy podawac w sposob o

ktorym mowa "w § 1 ust 6.

4. Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu informatycznego po zakonczeniu pracy;

stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem informatycznym nie moze pozostawac

bez kontroli pracuj^cego na nim uzytkownika.

5. Poniieszczenia, w ktorych znajduja_ si^ urz^dzenia shiz^ce do przetwarzania danych oraz

wydruki lub inne nosniki zawieraj^ce dane, pod nieobecnosc personelu musz^ bye zamkniete.

§4

Obshiga kopii bezpieczenstwa, nosnikow informacji oraz ̂ ydrukow

1. Wydruki z systemow informatycznych oraz inne nosniki informacji musza_ bye

zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy do nich dostejp przez osoby nieupowaznione w



kazdym momencie przetwarzania, a po uptywie czasu ich przydamosci SSL niszczone lub

archiwizowane w zaleznosci od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, informatyczne nosniki danych (dyskietki, dyski itp.) oraz inne dokumenty

zawieraj^ce dane przeznaczone do likwidacji musza_ bye pozbawione zapisow lub ~ w sytuacji

gdy jest to mozliwe — musza^ bye trwale uszkodzone w sposob uniemozliwiajacy odczytanie z

nich jakichkolwiek informacji.

3. Urzajdzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych zawieraj^ce dane, przed ich

przekazaniem innemu podmiotowi., powinny bye pozbawione zawartosci; naprawa

wymienionych urz^dzen zawieraj^cych dane, jezeli nie mozna danych usun^c, powinna bye

wykonywanapod nadzorem osoby upowaznionej.

4. Administrator Systemu Informatycznego wykonuje co 4 tygodnie pem^ kopi§, zawierajqcg.

obraz systemow operacyjnych serwero w, prowadzi rej estr (ewidencj e) tych kopii i

przechowuje je w pomieszczeniu zabezpieczonym; a tak tworzone kopie; ze wzgledu na

czestotliwosc ich tworzenia, spemiaj^ podw6jnq. role: kopii bezpieczenstwa oraz kopii

archiwalnych.

§5

Ochrona danych przed ich utratq z systemow informatycznych

1. Urzqdzenia i systemy informatyczne zasilane energi^ elektryczn^ powinny bye

zabezpieczone przed utrat^ danych, spowodowan^ awari^ zasilania lub zakloceniami w sieci

zasilaj^cej (zasilacze awaryjne UPS).

2. Wiamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza sie dane, powinno bye uniemozliwione

poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.

3. Pomieszczenia, w ktorych znajduja_ si^ komputery, powinny bye zabezpieczone przed

pozarem.

4. Instalacja oprogramowania moze odbywac sie tylko przez pracownika zatrudnionego na

stanowisku informatyka lub pod j ego nadzorem.

5. W celu ochrony systemow informatycznych przed wirusami komputerowymi, uzywanie

nosnikow danych (np. pendrive., dyski optyczne) dostarczonych z ,,zewn^trz" jednostki jest

dopuszczalne dopiero po uprzednim upewnieniu sie, ze nosniki te nie sq. ,,zarazone" wirusem.

6. W przypadku stwierdzenia obecnosci wirusow komputerowych w systemic nalezy

zastosowac sie do instrukcji postepowania w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemow

informatycznych, o ktorej rnowa w § 8.



§6

Sposob komunikacji w zakresie sieci komputerowej

1. Dopuszcza si§ laczenie z siecia Intemetu i uzywanie poczty elektronicznej oraz

wykorzystanie polaczen do wewnetrznej lokalnej sieci komputerowej jednostki.

2. Przesytanie danych na nosnikach zewnetrznych (np. dyskietki, dyski optyczne, wydruki) na

j^zewnatrz*' jednostki moze odbywac sie tylko w formie przesyfld poleconej; dopuszcza sie

rowniez przekazywanie- danych .w .jawnej .formie..,.za posrednictwem Internetu, przy

zachowaniu obowiazujacych zasad bezpieczenstwa.

§7

Przeglady i konserwacja systemow i zbiorow danych

1. Przegladow i konserwacji systemow przetwarzania danych dokonuje Administrator

Systemu Infortnatycznego co najmniej raz w kwartale.

2. Ocenie podlegaj^: stan techniczny urz^dzen (komputery, serwery, UPS-y itp.),, stan

okablowania budynku w siec logiczn% spojnosc baz danych, stan zabezpieczen fizycznych,

stan rejestrow systemow serwera lokalnej sieci komputerowej.

O O

Post^powanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych

1. Mozliwe sytuacje swiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w

systemic informatycznym:

Kazde domniemanie, przeslanka, fakt wskazujqcy na naruszenie zasad ochrony danych., a

zwlaszcza stan rozny od ustalonego w systemic informatycznym, w tym:

a) stan urz^dzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

b) stan systemu zabezpieczen obiektu,

c) stan aktywnych urz^dzen sieciowych i pozostalej imrastruktury informatycznej,

d) zawartosc zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

e) ujawnione niedopuszczalne metody pracy,

f) sposob dzialania programu (np. komunikaty informuj^ce o bl^dach, brak dost^pu do

funkcji programu, nieprawidlowosci w wykon3Tvanych operacjach),

g) przebywanie osob nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,



h) inne zdarzenia mog^ce mice wptyw na naruszenie systemu informatycznego (np.

obecnosc wirusow komputerowych), stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania

danych podstawe do natychmiastowego dzialania.

2. Sposob postepowania:

1) o kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegolnosci o przeslankach naruszenia

zasad ochrony danych w systemic informatycznym, opisanych w ust. 1, nalezy:

a) natychmiast informowac pracownika zatrudnionego na stanowisku informatyka lub

osobf przez niego upowaznionai,

b) niezwlocznie taka^ sytuacjf zarejestrowac w formie notatki sluzbowej ze

wskazaniem stanowiska pracy, na ktorym to zdarzenie mialo miejsce;

2) osoba stwierdzajaca naruszenie przepisow lub stanu mog^cego mice wplyw na

bezpieczenstwo zobowiazana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia.,

w celu precyzyjnego okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkow naruszenia

obowiazuj^cych zasad;

3) stwierdzone przez pracownika zatrudnionego na stanowisku informatyka lub osobe

przez niego upowaznion^ naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga

powiadomienia kierownikajednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

a) usuniecie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usuni^cie

wirusow komputerowych z systemu).,

b) zastosowanie dodatkowych srodkow zabezpieczaj^cych zgromadzone dane,

c) wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usuniecia awarii systemu

informatycznego.

irczyk
Elzbieta Pluta '"'



Zal̂ cznik nr 2

do Zasad (polityki) rachunkowosci

dla Urz^du Gmrny Widawa

Wykaz i opis dzialania programow komputerowych stosowaiiych w jednostce

na potrzeby obshigi finansowo-ksi^gowej, plac i kadr, ewidencji srodkow trwalych

i pozostalych srodkow tnvalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ewidencji

wymiaru i poboru podatkow i oplat lokalnych, realizacji operacji bezgotowkowych i

obshigi budzetu jednostki - Urz^du Gminy Widawa

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. c ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.

Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z pozn. zm.) ustala si$ wykaz programow stosowanych w Urzedzie

Gminy Widawa na potrzeby obshigi finansowo-ksiegowej, plac i kadr, ewidencji srodkow

trwalych i pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, wymiaru

i poboru podatkow i oplat, realizacji operacji bezgotowkowych i obshigi budzetu;

1) program finansowo-ksiegowy pod nazwa^ ,,FoKa Pro", ,,FoKa Lite", ktorego autorem

jest firma Sputnik Software Sp. z o.o. Ul: Gorecka 30 Poznan.

2) program kadrowo-placowy pod nazwa^ bdf.phi.net, ktorego autorem jest firma PTH

;,BDF-Elin" spolka z o.o. 97-400 Belchatow, ul Wyspianskiego 4

3) program do obshigi ewidencji srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych pod nazwq. ,,Swistak", ktorego autorem jest firma

Sputnik Software Sp. z o.o. Ul: Gorecka 30 Poznan.

4) system komputerowy z zakresu swiadczenia uslug bankowosci elektronicznej

wykorzystyw^any na podstawie umowy zawartej z Ludowym Bankiem Spoldzielczym

Oddzial w Zdunskiej Woli do realizacji operacji bezgotowkowych,

5) program BeSTi@ wykorzystywany do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w

budzecie Urzedu Gminy Widawa, sporzajdzania sprawozdan budzetowych i

finansowych oraz przesylania tych danych, udost^pniony przez Ministerstwo

Finansow^ za posrednictwem Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lodzi

6) program Podatki i Oplaty Lokalne pod nazwa^ ,,WyDra" ktorego autorem jest firma

Sputnik Software Sp. z o.o. Ul: Gorecka 30 Poznan.



Opis oraz sposob dzialania programow komputerowych

I. Program fmansowo-ksif gowy FoKa

1. Zasady ogolne

Zasady rachunkowosci okreslone s^ w ustawie z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t

Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z pozn.zm.).

Obligatory]nym wymogiern,, stawianym jednostkom prowadz^cym ksi^gowosc na podstawie

ustawy o rachunkowosci jest posiadanie odpowiedniej dokumentacji, opisuj^cej w jejzyku -

polskim przyjejte zasady rachunkowosci.

Ponadto w celu zapewrrienia sprawdzalnosci ksi^g rachunkowych konieczne jest, aby

jednostki korzystajace z techniki informatycznej posiadaty dokumentacj? uzupelnion^ o:

1) wykaz zbiorow danych tworz^cych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach

danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazari oraz ich tunkcji w

organizacji calosci ksi^g rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

2) opis systemu informatycznego zawieraj^cego wykaz programow, procedur lub fiinkcji,

w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametrow

oraz programowych zasad ochrony danych., w tym w szczegohiosci metod

zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie

wersji oprogramowania i daty rozpocz^cia jego eksploatacji; zgoda osob

odpowiedzialnych za przyj^cie do eksploatacji nowego programu lub jego nowelizacji

powinna bye potwierdzona protokolem przyjecia programu lub jego nowelizacji do

uzytkowania.

2. Analiza zgodnosci programu finansowo-ksi^gowego FoKa z ustawy o rachunkowosci

Automatyzacja procesow ksi^gowych, ksi^gowosc prowadzona za pomoca^ systemu

informatycznego, przetwarzanie dokumentow papierowych do postaci elektronicznej to

czynniki wplywaj^ce na skutecznosc dzialan dzialu ksi^gowosci kazdej instytucji.

Program finansowo-ksi^gowy FoKa pomocny jest w realizowaniu zadan nalez^cych do

wykonania w obszarze pionu ksiegowego i zarazem korzystnie wplywa na efektywnosc

podejmowanych dzialan.

Podstaw^ pracy w Referacie Finansowo—Budzetowym jest przetwarzanie roznorodnych

dowodow ksiegowych zarowno zewn^trznych, jak i wewnetrznych.



Kazdy system o charakterze flnansowo-ksiegowym w zakresie wprowadzania danych, ich

przetwarzania., archiwizacji i ochrony powinien spelniac wymogi obowi^zuja^cych przepisow,

m.in. ustawy o rachunkowosci.

Funkcje, jakie oferuje program finansowo-ksiegowy FoKa 34 w peini zgodne z ustawEj. o

rachuokowos'ci. FoKa Pro pozwala dodatkowo na uruchomienie unikalnego sposobu

komunikacji w zakresie obiegu dokumentow ksi^gowych i integracjl z innymi narzedziami

informatycznymi wykorzystywanymi przez urzqd.

1) Program. ten zapewnia prowadzenie ksiqg rachunkowych w sposob pozwalajacy.

przedstawic prawdziwy i rzetelny obraz organizacji 1 przebiegu dzialalnosci jednostki.

Budowa systemu oparta jest o wyodrebnione moduly tj:

Dziennik Ksi^gowan

Ewidencja VAT

Rozrachunki

Srodki pieniezne

Kasa

Planowanie

Sprawozdawczosc budzetowa

- Umowy

Raporty

Konfiguracja

System pozwala na automatyczne utworzenie dekretu na podstawie zdefiniowanego przez

uzytkownika schematu przeksiegowania,, ktory traktowany bedzie jak bilans zamkniecia. Do

bilansu otwarcia przenoszone s^ salda kont dokumentow wybranego rejestru ksiegowego

cz^sciowego iacznie z dokumentem bilansu zamkniecia. Stany aktywow i pasywow wykazane

w ksiegach rachunkowych na koniec roku ujete s^ nastepnie w tych samych wysokosciach w

otwartych ksiegach na nastepny rok obrotowy. Aby system automatycznie wygenerowal

bilans otwarcia na podstawie zeszlorocznych danych nalezy

zamkn^c wszystkie m-ce w poprzednim roku

zamknac poprzedni rok obrotowy

z menu Bilans otwarcia dostepnym w module Konfiguracja-Plan Kont wybrac opcj^

generuj BO

2) Program umozliwia tworzenie harmonogramow rozliczania kosztow w czasie, jednak z

uwagi na to iz ponoszone koszty,, dotyczace nastepnego okresu bilansowego,, ujmowane w

ci^gu danego roku obrotowego na kontach zespohi ,.,4" nie wywieraj^ istotnego ujemnego



wplywu na przedstawian^ sytuacj? majatkowa^ i fmansowq. oraz wynik fmansowy, jednostka

stosuje uproszczenie polegajace na odstapieniu od ewidencji operacji gospodarczych z

wykorzystaniem konta 640. Funkcjonalnosc systemu nie jest wykorzystywana w tym

zakresie.

3) System umozliwia wprowadzenie zatwierdzonego przez jednostke planu kont, ktory

pozwala na ksi^gowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowiazujacymi zasadami

rachunkowosci. Plan Kont znajduje sie w module Konfiguracja. Tworzenie struktury planu

kont odbywa si§ poprzez dqdawanie poszczegolnych kont syntetycznych i analitycznych. W

gaiezi „ Wszystkie Konta" z Planu Kont widoczna jest struktura kont w postaci tabeli.

Praktycznie istnieje nieograniczona mozliwosc rozbudowy planu kont co oznacza duza^

gtebokosc analityki przy rownoczesnym braku ograniczen w nazewnictwie i dmgosci numeru

konta.

Zapisy ksi^gowe ujmowane s^ wg podzialek klasyfikacji uJ9tych w planie finansowym. Opcja

,,Wymagane powiazanie z poz. planu" wiaze konto z okreslon^ pozycja^ planu, a nast^pnie

umozliwia tworzenie raportow. Po zaksi^gowaniu wszystkich dowodow w danym okresie

sprawozdawczym istnieje mozliwosc ustalenia wartosci poszczegolnych skladnikow aktywow

i pasywow, przychodow i zwiazanych z nimi kosztow oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

4) W programie FoKa ewidencja operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych

prowadzona jest w walucie polskiej oraz w j^zyku polskim.

5) Dokumentacja opisuj^ca program finansowo-ksi^gowy dostarczony uzytkownikowi

posiada klauzul?, ze jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera m.in.:

a) oznaczenie wersji oprogramowania i dat? rozpocz^cia jego eksploatacji,

b) wykaz programo w funkcj onuj ̂ cych w ramach przyj ?tego systemu

informatycznego,

c) procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

d) opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dost^pu do

danych i systemu ich przetwarzania,

e) wykaz zbiorow danych tworz^cych ksiegi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich

funkcji w komputerowym systemic rachunkowosci i w procesach przetwarzania

danych.



6) System umozliwia otwarcie oraz zamkniecie ksiag rachunkowych w terminach

wymaganych ustaw^. poprzez automatyczne badz reczne wprowadzenie bilansu otwarcia oraz

bilansu zamkniecia. Metoda recznego wprowadzenia bilansu stosowana jest w szczegolnosci

w przypadku rozpoczecia pracy z programem, natomiast w pozniejszym etapie preferowana

jest automatyczna metoda tworzenia niniejszych dokumentow. Automatyczne tworzenie

bilansu zamkniecia oparte jest na definicji schematu przeksiegowari okreslonego przez

uzytkownika systemu. Na podstawie tego schematu program automatycznie tworzy dokument

bedacy bilansem zamkniecia. Automatycznie generowany bilans otwarcia tworzony jest na

podstawie said kont wybranych czesciowych rejestrow ksiegowych lacznie z dokumentem

bilansu zamkniecia.

Automatycznie generowany bilans zamkniecia tworzony jest wytacznie na podstawie

zatwierdzonych dokumentow, czyli takich, ktore sa zablokowane do edycji. Zatwierdzone

dokumenty moga bye jedynie przegladane, co zapewnia wylaczenie mozliwosci korekty

poszczegolnych zapisow ksiegowych, stanowiacych podstawe zamkni^tych ksi^g

rachunkowych.

7) Program finansowo-ksiegowy FoKa zapewnia prowadzenie ksiqg rachunkowych

obejmujacych zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i said, ktore tworzy:

a) dziennik — przeznaczony do chronologicznego przedstawienia wszystkich operacji

gospodarczych — zdarzefi, ktore nastapily w danym okresie sprawozdawczym. Dziennik

ksi^gowafi sklada si§ z dziesieciu komponentow glownych obejmujacych Wyci^gi

bankowe, Raporty kasowe, Polecenia ksiegowania, Faktur sprzedazy, Faktury zakupu,

Sprawozdania dochodowe, Sprawozdania wydatkowe, Noty odsetkowe, Faktury

korygujace sprzedaz., Faktury korygujace zakupy. Zapis ksiegowy ma automatycznie

nadany numer pozycji pod ktora^ zostal wprowadzony do dziennika. Dziennik ksiegowy z

danego przedziahi czasowego emituje sie w postaci raportu ( po wskazaniu statusu

dokumentu ksi^gowego- „ zaksiegowany". Dziennik umozliwia uzgodnienie obrotow z

obrotami Zestawienia i said kont ksiegi glownej.

b) ksiege glowna — ( konta syntetyczne) przeznaczony do przedstawienia w ujeciu

systernatycznym obrotow na wybranych kontach; Dziennik i konta ksiegi glownej s^.

prowadzone wedhig poszczegolnych rejestrow czesciowych (zbiorow) grupujacych

zdarzenia tego samego rodzaju. Program zabezpi'ecza powiazanie poszczegolnych

rejestrow czesciowych (zbiorow stanowiacych ksiegi rachunkowe) w jedn^ calosc
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odzwierciedlajacq. dziennik i ksi^g? glowna^ Ewidencja ksiegowa na kontach ksiegi

glownej we wszystkich przypadkach speinia wymogi zasady podwojnego ksiegowania,

c) ksiegi pomocnicze — ( konta analityczne) sg. uszczegolowieniem i uzupelnieniem

zapisow kont ksiegi glownej. Zapisy dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego. W programie numer Konta analitycznego sklada sie z nr konta

syntetycznego dla ktorego konto analityczne utworzono i numeru Konta analitycznego

nadanego przez uzytkownika.

,d) zestawienia .obrotow i said kont ksiegi glownej oraz said kont ksi^g pomocniczych

realizowane 34 w programie za pomoc^ raportow ,,Zestawienia obrotow i said dla danego

konta lub wszystkich kont"

e) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz) — role inwentarza, z

uwzgl^dnieniem art. 19 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, speinia zestawienie obrotow i said

oraz zestawienia said ksiag pomocniczych.

8) Uzytkowany przez Urz^d Program finansowo-ksiegowy FoKa umozliwia wydrukowanie

ksi^g rachunkowych lub przeniesienie ich na informatyczny nosnik danych. Kazde

wygenerowane zestawienie oraz zbiory danych mog^ zostac w dowolnym momencie

wydrukowane lub zapisane jako pliki w formacie XLS lub HTML. Rowniez wystepuje

mozliwosc eksportu dziennika obrotow do pliku w w/w formacie.

9) Wydruki rejestrow stanowi^cych ksiegi rachunkowe oraz generowane zestawienia

zawieraj^i w szczegomosci nastepuj^ce elementy:

a) nazw^ jednostki, ktorej dotycz%

b) nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

c) nazwe programu przetwarzania,

d) oznaczenia dotycz^ce roku obrotowego i okresu sprawozdawczego;

e) date sporz^dzenia.

10) Program zapewnia automatyczn^ kontrole ci^glosci zapisow poprzez automatyczn^

numeracj? pozycji dziennika, kontrole chronologii zapisow w dzienniku oraz przenoszenie

obrotow i said. Wydruki ksiag rachunkowych zawieraj^ automatyczn^ numeracje stron z

oznaczeniem strony pierwszej i ostatniej oraz sumy posrednie na kazdej stronie obliczane w

sposob ci^gly w roku obrotowym.
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11) Program finansowo-ksiegowy zawiera automatyczne mechanizmy umozliwiajace

chronologiczne ujecie zdarzen gospodarczych wystejpujacych w danym okresie

sprawozdawczym. Dostepny w programie dziennik ksiegowan ( modul Raporty) zawiera dla

poszczegolnych operacji obroty Wn i Ma oraz wartosci obrotow narastajaco od pocza_tku

roku, co pozwala na uzgodnienie z obrotami wystepujacymi w zestawieniu obrotow i said

kont ksiegi glownej.

12) Ewidencjonowane za. pomoca .programu zapisy w dzienniku obrotow 53. kolejno

numerowane za pomoca automatycznych mechanizmow. Sumy zapisow Hczone sq. w sposob

ciagly. Kazdy zapis wystepujacy w dziennika obrotow zawiera informacje umozliwiajace

jednoznaczna. identyfikacje dowodow ksi^gowych bedacych podstaw^ utworzenia danej

pozycji.

13) Program umozliwia prowadzenie dziennikow cz^sciowych w ramach poszczegolnych

rejestrow ksi^gowych oraz generowanie zestawien obrotow i said dla wybranych rejestrow

ksiegowych.

14) Poszczegohie pozycje dziennika obrotow maja automatycznie nadany numer pozycji.

Ponadto kazdy dokument zawiera dane umozliwiajace identyfikacje daty operacji oraz osoby,

ktora dokonala wprowadzenia oraz zatwierdzenia dokumentu.

15) Zapisy na kontach ksiag pomocniczych (np. sprzedaz, zakupy, rozrachunki) zawieraj^

zapisy wzbogacone o bardziej szczegolowe informacje, m'ezbedne m.in. do celow

podatkowych w przypadku sprzedazy b^dz zakupow, do prawidlowego prowadzenia

rozrachunkow z pracownikami lub kontrahentami. Program udostepnia mozliwosc

uzgodnienia danych ksiag pomocniczych ( analityka ) z saldami i zapisami na kontach ksiegi

glownej (syntetyka).

16) Definiowana struktura symbolu konta i mozliwosc wprowadzenia planu kont pozwala na

zdefiniowanie przez uz3rtko\vnika programu kont ksia.g pomocniczych. Program daje

mozliwosc rozbudowywania szczegolowosci kont pomocniczych rowniez poprzez

wykorzystanie slownikow.
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17) Program tlnansowo-ksiegowy umozliwia generowanie zestawienia obrotow i said zgodnie

z wymogami ustawy o rachunkowosci, zawierajacego m.in. nastejDujace informacje:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

c) sume said na dzien otwarcia ksi^g rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz said na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia 54 zgodne z.obrotami dziennika. Zestawienie moze bye sporzadzane..

w kazdym dowohiym terminie wymaganym wewnetrznymi potrzebami, procedurami

obowiazujacymi w jednostce lub przepisami prawa i spelnia rol$ inwentarza wymaganego

ustawa.

18) Zapisy ksi^gowe w programie llnansowo-ksi^gowym generowane s^ na podstawie

danych wprowadzonych przez uzytkownikow oraz wewn^trznych algorytmow programu.

Niniejsze zapisy charakteryzuja sie nastepujacymi cechami:

a) posiadaja trwala i czytelna. postac w formie zapisu elektronicznego lub w formie

wydruku komputerowego,

b) kazdy zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposob automatyczny

posiada unikatowy symbol operacji zrodlowej oraz nazw^ uzytkownika odpowiedzialnego

za wprowadzenie danego zapisu,

c) kazdorazowe wprowadzenie zapisu operacji do programu automatycznie werytikowane

jest poprzez kontrol? zgodnosci kont przeciwstawnych, bilansowania dokumentu oraz

wyst^powania wykorzystanego symbolu kont i analityk w ramach obowiazuj^cego w danej

jednostce zaktadowego planu kont,

d) poszczegolne zapisy ksi^gowe ewidencjonowane za pomoc^ programu objete sa

systemowa ochron^ uniemozliwiajaca ich usuniecie b^dz modyfikacj^ po weryiikacji i

zatwierdzeniu danego zapisu.

19) Program finansowo-ksi^gowy zawiera mechanizm zatwierdzania dokumentow, ktory w

sposob pewny gwarantuje pelna ochrone przed ewentualna proba usuniecia, modyrikacji badz

ukrycia zapisow ksi^gowych, poprzez zablokowanie okreslonych dokumentow do edycji.
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20) Kazdy zapis ksiegowy ewidencjonowany za pomoca programu finansowo-ksiegowego

zawiera szczegolowe informacje, dotyczace charakteru danej operacji gospodarczej. W

ramach niniejszych informacji mozna w szczegolnosci zidentyfikowac nastepujace elementy:

a) data operacji gospodarczej.,

b) numer identyflkacyjny oraz rodzaj dowodu ksiegowego,

c) opis operacji gospodarczej,

d) kwota operacji gospodarczej oraz data zapisu,

e) symbol kont, ktorych doryczy operacja.gospodarcza.

Mechanizmy zastosowane w programie finansowo-ksiegowym automatycznie tworza^ zapisy

w dzienniku obrotow na podstawie danych ksiegi glownej. Kazda pozycja dziennika zawiera

numer identyflkacyjny dokumentu, ktory stanowil podstawe jej utworzenia.

Weryfikacja dokumentow pod katem ich merytorycznej zgodnosci odbywa sie podczas zapisu

dokumentu ksiegowego.

Kontrolowane 53. nastepujace elementy:

a) chronologiczna ewidencjakolejnych dokurnentow,

b) bilansowanie sie dokumentu,

c) zgodnosc wykorzystywanych kont z planem kont,

d) zgodnosc powiazan z planem kont,

e) zgodnosc kont przeciwstawnych,

f) kwoty w dokumencie,

g) zgodnosc definicji placowki z wykazem placowek,

h) zgodnosc powiazania placowki z rejestrem ksi^gowym,

i) wystepowanie kontrahenta w wykazie kontrahentow,

j) zgodnosc powiazania kontrahenta z rejestrem ksiegowym,

k) wystepowanie osoby w wykazie osobowym,

1) zgodnosc wartosci analityk dodatkowych,

m) zgodnosc symbolu kontrahenta,

n) zgodnosc symbolu osoby.

Korekta ujawnionych bl^dow w zapisach ksi^gowych sporza/izonych za pornoc^ programu

rinanso wo -ksiegowego odbywa sie poprzez wprowadzanie dodatnich lub ujemnych zapisow

korygujacych.
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21) Na wymagany ustawa termin, jak rowniez na dowolny terrain mozliwe jest generowanie

potwierdzen said dla kontrahentow. Operacj^ mozna wykonac, korzystajac ze moduha

,;Rozrachunki5' — raport Potwierdzenie said. Po wprowadzeniu wymaganych parametrow

okreslajacych zakres naleznosci program wygeneraje potwierdzenia said wedhig zadanych

kryteriow.

3. Zasady ochrony danych i ich zbiorow generowane z komputerowego programu

finansowo-ksi^gowego FoKa

1. Przetwarzane dane w programie finansowo-ksiegowym FoKa podlegaja szczegolnej

ochronie ze wzgledu na mozliwosci:

1) calkowitej utraty danych,

2) cz^sciowej utraty danych,

3) uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

4) celowego wprowadzenia blednych danych przez osoby nieuprawnione,

5) wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnlone.

2. Maj^c na wzgledzie powyzsze zagrozenia., ustala sie, co nastepuje:

1) wprowadza sie obowiazek sporz^dzania zapasowych kopii danych na nosnikach

wymiennych: CD-RW, DVD-RW, pendrive lub dysku innego komputera,

2) kopie powinny bye sporzadzane co miesi^c, dodatkowo uzupehiiane tzw. kopiami

czastkowymi obejmuj^cymi dane zmienione od ostatniego kopiowania, tworzonymi

codziennie,

3) nosniki zewnetrzne zawierajeLce kopie bazy danych musza bye przechowywane do

czasu ponownego wykorzystania pod zamkni^ciem; wskazane jest przechowywanie

ich w innym pomieszczeniu, niz znajduj^ si^ komputery zawieraj^ce dane.

3. Wprowadza si$ nastepuj^ce zasady ochrony danych przed mozliwosci^. calkowitej lub

czesciowej ich utraty w wyniku roznych zdarzen, a w szczegolnosci:

1) od kradziezy sprz^tu komputerowego — pomieszczenie, w ktorym znajduj^ sie

komputery zawierajg.ce chronione dane, musi bye zamykane, w czasie gdy nie

przebywa w nim zaden z pracownikow, oraz odpowiednio zabezpieczone przed

mozliwosci^ wlamania,

2) od calkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub

innych zdarzen losowych — przechowywanie zapasowych kopii danych i programu

instalacyjnego powinno bye zgodne z wyzej ustalonymi zasadami,
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3) od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi parametrami

zasilania z sieci energetycznej ~ wymagane jest zapewnienie wlasclwego stanu

instalacji zasilajacej, stosowanie wylacznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy

awaryjnych tzw. UPS lub co najmniej urzadzen zapewniajacych eliminacj^ przepiec

wystepujacych w sieci energetycznej,

4) od swiadomego usuniecia danych z twardego dysku - obowiazuje maksymahie

ograniczenie dostepu do komputera zawierajacego dane finansowo-ksiegowe, a takze

bezwzgledny zakaz pozostawiania wl^czonego komputera w sieci bez opieki lub

mozliwosci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakiejkolwiek operacji z

klawiatury bez podania hasta,

5) od przypadkowego usuniecia danych przez uzytkownika — obowiazuje szczegolna

uwaga przy wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory (kasowanie, formatowanie),

6) od przypadkowego usuniecia lub modyfikacji danych w wyniku dzialania innego

programu (np. wirusa) ~ obowiazuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera

do odtwarzania danych i uruchamiania programow z jakichkolwiek nosnikow

niepoddanych uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym i bezposrednich

pol^czen z rozleglymi sieciami.

4. Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna bye zapewniona

przez stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wla^ciwych parametrow zasilania, za

co odpowiedzialny jest pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka

5. Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniern przez osoby niepowolane polega na

przestrzeganiu powyzszych ustalen zawartych w pkt. 3 ppkt 4 oraz zdefiniowaniu dla kazdego

uzytkownika programu finansowo-ksiegowego jego identyflkatora i hasla; w przypadku

uzytkowania komputera w sieci lokalnej, pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka

obowiajzany jest dodatkowo ograniczyc dostep do katalogow z programem finansowo-

ksiegowym wylacznie do uzytkownikow uprawnionych.

6. Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:

1) przestrzeganiu postanowieri dotycz^cych fizycznego ograniczenia dostepnosci sprzetu,

2) przestrzeganiu postanowien dotycz^cych zabezpieczen programowych (defmicji

uzytkownikow hasel., przestrzegania zachowania poufhosci hasel),

3) ograniczeniu do niezb^dnego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza siedziby

jednostki) na komputerze zawierajacym dane programu finansowo-ksi^gowego

4) bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych,
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5) koniecznosci zapewnienia bezpieczenstwa wynikom pracy poprzez ochrone danych

osobowych zgromadzonych i przechowywanych za pomoca programu.

Ochrona ta polega na zablokowaniu mozliwosci wejscia do programu osobom, ktore

nie zostaiy zarejestrowane jako jego uzytkownicy. Z tego powodu pierwszym oknem

pojawiajacym sie na ekranie jest okno identyfikacji uzytkownika. W oknie tym

znajduj^, si$ dwa pola: pierwsze do wprowadzenia identyfikatora iizytkownika, drugie

— do podania jego hasla. Identyfikator jest nadawany przez osobe posiadajaca

uprawnienia administratora, tj. pracownik .zatrudniony na stanowisku informatyka,.

ktora rejestruje w programie nowego uzytkownika, tworzac dla niego odpowiedni

wpis w rejestrze uzytkownikow. Po wpisaniu identyfikatora i hasla do odpowiednich

pol nalezy uruchomic program. Znaki wpisywane w polu Haslo s^ zast^powane

gwiazdkami., aby uniemozliwic postronnej osobie podejrzenie hasla.

W sytuacji gdy podczas podawania identyfikatora lub hasla nastapi pomylka, program

nie uruchomi sie, lecz wyswietli informujacy o bl^dzie komunikat

7. Zapewnienie prawidlowych zasad systemu bezpieczenstwa danych polega na:

1) wskazaniu pracownika zatrudnionego na stanowisku informatyka jako jedynego

administratora odpowiedzialnego za nadawanie w porozumieniu ze Skarbnikiem

okreslonych uprawnien pozostalym operatorom programu,

2) posiadaniu przez wszystkich uzytkownikow programu hasel umozliwiajacych

rozpoznanie zapisow dokonywanych przez te osoby,

3) dopuszczaniu innych osob do danych zawartych w programie finansowo-ksiegowym

wylacznie przez Skarbnika.

4. Glowne funkcje programu finansowo-ksi^gowego FoKa

Funkcje programu mozna podzielic na nastepujace grupy:

1) definiowanie parametrow pracy programu finansowo-ksiegowego

2) wprowadzanie danych,

3) okreslanie planu finansowego,

4) tworzenie bilansow otwarcia i zamkniecia,

5) tworzenie zestawien,

6) wyszukiwanie dokumentow,

7) wspolpraca z innymi programami systemu,

8) funkcje techniczne.
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Funkcje zwiazane z ustawianiem parametrow pracy systemu finansowo-ksiegowego sa

realizowane przez modui Konfiguracja. Obejmuje on nastepujace elementy:

1) wprowadzanie danych jednostki organizacyjnej i uzytkownika programu oraz symboli

kontrahentow, ktore beda uzywane w programie,

2) nadanie praw uzytkownikom

3) otwarcie okresu obrachunkowego (tworzenie lat obrotowo-budzetowych)

4) tworzenie struktury konta, ktore odbywa sie poprzez dodanie kont syntetycznych i

analitycznych. Podstawowe dane dotyczace konta znajduja sie w sekcji ;,Dane konta

ksiegowego". Konto w programie oznaczone j est znakanii alfanumerycznymi,

podzielonymi na grupy, gdzie pierwszy element struktury konta to identyfikator konta

syntetycznego, a pozostale grupy to analityka tego konta,

5) definiowanie kont sprzedazy ~ do zestawien sprzedazy (VAT),

6) definiowanie kont zakupow — do zestawien zakupow (VAT),

7) definicja wykazu rejestrow ksiegowych — umozliwia podzielenie w prosty sposob catej

dzialalnosci wedtug wlasnych kryteriow (np. zrodla finansowania, rodzaju

dzialalnosci, podzialu organizacyjnego, realizowanych zadan lub programow). Jest to

szczegolnie przydame w przypadku szerokiego zakresu dzialalnosci. Dostep do

kazdego rejestru moze bye definiowany osobno dla poszczegolnych uzytkowrdkow

programu,

8) definicja planu kont — stuzy do okreslenia kont, jakie moga bye uzywane w programie

(przykladowy plan kont dostarczany jest wraz z programem). Plan kont moze bye

modyfikowany w kazdej chwili zgodnie z indywidualnymi potrzebami jednostki. Dla

kazdego z wprowadzanych kont podaje sie typ i rodzaj danego konta (np. konto

dochodow, wydatkow, konto pozabilansowe), rodzaj salda prowadzonego na tym

koncie (dwustronne lub jednostronne), strong, po ktorej moze wystapic konto w

dokumencie, i krotki opis konta. Po wprowadzeniu konta do planu kont okresla sie, w

ktorym rejestrze ksi^gowym mozna uzyc danego konta.

9) definicja wykazu kont przeciwstawnych — zostala wprowadzona, aby umozliwic

kontrolf poprawnosci doboru par kont syntetycznych w zapisach ksieguj^cych. W

trakcie wprov/adzania danych konta z zapisu ksiegowego s .̂ porownywane ze

stworzonym przez uzytkownika wykazem kont. Jesli sprawdzana para kont nie

znajduje sie w wykazie, to sytuacja taka jest sygnalizowana jako biad. Tworzenie

wykazu kont przeciwstawnych polega na podaniu par kont korespondujacych ze

(po stronie Wn i Ma),
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10) definicja wykazu placowek — shizy do okreslenia symbol! plac6wek; ktore

uzywane w programie. Po wprowadzeniu placowki do rejestru okresla sie, w ktorym

rejestrze ksiegowym moze wystapic dana placowka, gdyz niekoniecznie musi bye ona

dostepna we wszystkich rejestrach

11) wykaz symbol! zadan budzetowych wraz z klasyfckacja^ budzetow^ umozliwia

wprowadzenie planu i kontrole jego realizacji z dokladnosci do poszczegolnych zadan

budzetowych wykonywanych przez placowke.

Tak szeroki zakres. danych definiowalnych przez uz^kownika sprawia, ze program jest

bardzo elastyczny. Dane wprowadzone do rejestrow mog^ bye w kazdej chwili

mo dyfiko wane.

Pocz^tkowy naklad pracy zwiazany z wprowadzeniem tych danych jest rekompensowany

wygoda. wprowadzania zmian lub uzupehiien, jesli nast^pi koniecznosc ich dokonania.

Wprowadzanie danych — ksiegowanie (dekretacja) — odbywa si^ w formularzu wyswietlanym

na ekranie monitora. Wszystkie operacje ksiegowe 34 zapisywane przez program w formie

dokumentow, ktore moga^ bye podzielone na wiele rejestrow ksi^gowych. Dokument sklada

sie z naglowka i wykazu pozycji dokumentu.

Podczas dekretacji sprawdzanejestm.in.:

1) istnienie konta w planie kont dla strony Wn i Ma,

2) istnienie symbolu placowki,

3) istnienie symbolu kontrahenta,

4) istnienie osoby w danej placowce,

5) zgodnosc kont przeciwstawnych.,

6) bilansowanie si? pozycji prostej i zlozonej.

W trakcie wprowadzania pozycji dokumentu uzytkownik posiada wiele mechanizmow

pozwalaj^cych na przyspieszenie procesu wprowadzania informacji. Podstawowe

mechanizmy to:

1) dostep do slownikow (i wybieranie z nich oczekiwanych informacji):

— slownik kont5

— slowniki analityk dodatkowych,

— slownik zadan budzetowych,

~ slownik placowek,

— slownik osob,

— slownik kontrahentow.,
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— definiowartie i uzywanie schematow automatycznego ksiegowania;

2) podpowiedz o nierozliczonych fakturach kontrahenta.

Okreslanie planu finansowego — plan shizy do kontrolowanego sledzenia wydatkow z

dowolnego konta, dowolnego rejestru ksiegowego. Podczas wyswietlania stanu kont lub

sprawozdan mozna porownac stan realizacji wydatkow z planem.

Wspolpraca z innymi programami systemu realizowana jest przez zastosowanie wspolnej

bazy danych. Elementy wspolne, wprowadzone w jednym z programow. widoczne sa dla

uzytkownikow innych aplikacji systemu o nazwie WyDRa. Swistak.

Bilanse — program wyposazony jest w mechanizmy do automatycznego tworzenia dokumentu

przeksiegowania na zakonczenie roku obrachunkowego i do utworzenia dokumentu BO.

Uzytkownik musi podac tylko schemat przeksiegowania i dat$ wykonania bilansu

zamkniecia. Wszystkie pozostale operacje zostan^ wykonane przez system automatycznie.

Raporty — program zawiera duzy zbior zestawien pozwalaj^cych przegl^dac informacje

finansowo-ksiegowe wedhig roznych plaszczyzn. Raporty podzielone s^ na grupy zgodnie z

modulami wystepuj^cymi w programie. Do podstawowych zestawien, realizowanych przez

program tzw. szablony , nalez^:

1) zestawienie obrotow i said dla kont (syntetycznie i analitycznie),

2) dziennik obrotow z dokumentow zatwierdzonych (kazdego z dziennikow czesciowych

z osobna lub ze wszystkich dziennikow czesciowych l^cznie),

3) zestawienia zakupow i sprzedazy ~ w szczegolnosci VAT,

4) karty kontowe,

5) karty obrotow dobowych i miesiecznych dla wskazanych kont.

Kolejna_ grup^ stanowi^ zestawienia do analizy wydatkow i kosztow wedrug klasyfikacji

budzetowej:

1) zestawienia budzetowe ~ umozliwiaj^ przegl^d i porownywanie danych z roznych

kont, uwzgledniaj^c tylko wskazan^ pozycj^ analityki kont — za pomoca^ tego

zestawienia mozna np. porownac koszty i wydatki wedhig dziatow, rozdzialow,

paragrafow lub innych wybranych kryteriow,

2) karta wydatkow,

3) druki sprawozdan budzetowych Rb-***.

Oprocz urz^dowej podzialki klasyfikacji budzetowej istnieje mozliwosc utworzenia

klasyfikacji w oparciu o Kwalifikatory. Wyroznione s^ trzy stopnie kwalifikatorow, ktore
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umozliwiaja_ bardziej doglebna_ analize wydatkow. Uzytkownik ma rowniez mozliwosc

samodzielnego projektowaniaraportow.

Program finansowo-ksiegowy FoKa dysponuje rowniez zestawieniami rozrachunkowymi i

pomocniczymi oraz elastycznymi mechanizmami konfiguracji zestawienia obrotow I said

umozliwiaja_cych wykonanie:

1) zestawienia rozrachunkowego z kontrahentami i osobami,

2) sprawozdania z obrotqw w rozbiciu na kontrahentow,

3) sprawozdania z obrotow w rozbiciu na osoby.

Program rejestruje wszystkie wyslane dokumenty dotycz^ce rozrachunkow z kontrahentami:

1) noty odsetkowe,

2) wezwania do zaplaty,

3) potwierdzenia zgodnosci said.

Wyszukiwanie dokumentow — program fmansowo-ksiegowy wyposazony j est w mechanizmy

do wyszukiwania dokumentow spelniajacych zadane kryteria.

Dziejki temu mechanizmowi ulatwione jest odnalezienie btedu, jaki zostal popelniony w

trakcie ksi^gowania.

Funkcje techniczne programu zwia^ane s^ z prowadzeniem rejestru uzytkownikow programu

oraz z pozamerytorycznymi aspektami jego obshigi i 54 one nastfpuj^ce:

1) wprowadzanie danych do rejestru uzytkownikow, ich uprawnien oraz hasel,

2) ustalanie wartosci parametrow systemowych, wplywajqcych m.in. na sposob

prezentacji danych, domyslne zachowanie okien programu itd.,

3) wykonywanie raportow zmian wprowadzonych przez uzytkownikow w bazie danych

programu,

4) automatyczne wyszukiwanie i scalanie danych kontrahentow., ktorzy zostali

omylkowo wielokrotnie wprowadzeni do bazy danych.

Wazn^ cech^ programu s^ bogate mozliwosci drukowania informacji. Niemal wszystkie

rejestry i formularze prezentowane na ekranie mogq. bye wydrukowane. Z kolei wydawnictwa

programu s .̂ nie tyUco drukowane — przed wydrukowaniem istnieje mozliwosc obejrzenia ich

na ekranie monitora, co niezwykle przyspiesza i powoduje wygodniejszy dostep do

informacji. W ramach istotnych udogodnien nalezy wymienic rowniez mozliwosc drukowania

faktur w trakcie dekretacji na podstawie informacji zawartych w pozycjach dokumentu, a

takze mozli"wosc zastapienia wydruku eksportem do pliku w formacie XLS lub HTML.
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Zasady funkcjonowania programu finansowo-ksiegowego FoKa Pakiet Finanse — Podrecznik

uzytkownika i administratora okresla instrukcja obshigi dostarczona z oprogramowaniem

przez producenta — Sputnik Software wraz 2 koleinymi jej aktualizacjami.

5. Algorytmy obliczeniowe programu finansowo-ksiegowego FoKa

1. Obliczanie not odsetkowych:

odsetki — zaleglosc*stawka*liczba dni zalegania/365.

2. Obliczanie roznic kursowych. w raportach kasowych i wyci^gach bankowych wykonywana.

sa metoda sredniego wazonego kursu przychodow:

3. Roznice kursowe przy regulowaniu zobowiazan i naleznosci:

1) dla naleznosci:

- oblicz sume obrotow WN w walucie S_WN_WAL i w PLN S JWN_PLN,

- oblicz sume obrotow MA w walucie S_MA_WAL i w PLN S_MA_PLN,

— oblicz saldo MA obrotow wynikajacych z poprzednich roznic kursowych

SA._MA_ROZ_PLN,

- r6znicaairsowa.=

2) dla zobowiazan:

- oblicz sume obrotow WN w walucie S_WN_WAL i w PLN S_WN_PLN;

- oblicz sum? obrotow MA w walucie S_MA_WAL i w PLN S JVlAJPLN,

— oblicz saldo WN obrotow wynikajacych z poprzednich roznic kursowych

SA._WN_ROZ_PLN;

- r6znica_kursowa - (S_MA_WAL/S J^J?LN)*S_WN_WAL - (S_WNJ>LN +

SA._WN_ROZ_PLN).

4. Wyznaczanie salda

Jezeli wartosc bezwzgledna obrotow zaksiegowanych po stronie WN jest wieksza od wartosci

bezwzgl^dnej obrotow po stronie MA, to saldo wystapi po stronie WN i ma wartosc roznicy

obrotow strony WN i MA — w przeciwnym razie saldo wystapi po stronie MA i ma wartosc

roznicy obrotow stron MA i WN.

Saldo kont rozrachunkowych jest suma^ said poszczegolnych rozrachunkow.

Saldo kont syntetycznych moze bye suma^ said kont analitycznych lub wymkac z obrotow

konta syntetycznego.
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6. Struktura plikow programu fmansowo-ksi^gowego

Na baze danych programu FoKa skladaja sie dwa pliki foka.mdf i foka _Log.Id£. Pliki

domyslne zapisane 54 w katalogu DATA serwera MS SQL.

II. Program kadrowo-placowy bdf.pln.net

1. Ogolne zasady dzialania programu

Program kadrowo- placowy bdf.pln.net autorstwa PTH BDF-EHn Sp z o.o. Belchatow zostal

przygotowany do pracy w technologii Microsoft. NET z wykorzystaniem bazy danych Oracle,

systemow raportowania NineRays i CristalReports oraz komponentow DevExpress. Ma on

charakter rozwiazania sieciowego i pracuje w systemie Windows ( NT, 2000, XP, VISTA,

WIN 7) co zapewnia jednolity i przejrzysty interfejs graficzny. Przetwarzanie i kontrola

spojnosci danych jest realizowana za pomocq. wbudowanych procedur PI/SQL. Dla celow

serwisowych uruchamiane jest polaczenie VPN, ktore mozna opisac jako ,,tuner5 przez ktory

piynie ruch w ramach sieci prywatnej mi^dzy klientami koncowymi za posrednictwem

publicznej sieci. Zapewnione jest szyfrowanie przesylanych danych protokolem TLSI.l oraz

autoryzacje punktow przy pomocy certyfikatu X509.

2. Glowne obszary wykorzystania programu:

System Kadrowo-Placowy obejmuje szereg zintegrowanych modulow zapewniajacych pehia

automatyzacJ9 procesu zwiazanego z zarzadzaniem zasobami ludzkimi oraz wyliczaniem,

rozliczaniem, ksiegowaniem oraz budzetowaniem piac. Obejmuje on :

w zakresie kadrowym

1) prowadzenie elektronicznych kartotek kadrowych,

2) obshiga biez^cych zadan kadrowych (np. kontrola waznosci umow o prac^., badan

okresowych, uprawnien do emerytury czy jubileuszu),

3) wydruk dowohiych zaswiadczen kadrowych,

4) ewidencja nieobecnosci,

5) automatyczne obliczanie 1 ewidencja urlopow pracownikow,

6) nadzor czasu pracy pracownikow za pomocy elektronicznej karty ewidencji czasu

pracy7

7) ewidencja szkoleh pracownikow,

8) prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS,

9) tworzenie deklaracji dla ZUS (wspolpraca z programem Platnik),
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10) ewidencja informacji niezbednych do obliczania wynagrodzen w programie placowym

(np. dodatki do wynagrodzen),

11) pelna analiza danych kadrowych.

w zakresie placowym

1) obliczanie wynagrodzen z uwzglednieniem wszystkich obowiazujacych skladnikow

placowych (w tym: dodatkowego wynagrodzenia rocznego),

2) rozliczanie wynagrodzen z tzw. bezosobowego funduszu plac (np. umowy o dzielo,

zlecenia),

3) obliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,

4) obliczanie nagrod jubileuszowych i odpraw emerytalnych,

5) rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy,

6) wyplata wynagrodzen — przelewy elektroniczne, wydruk do banku, wyplata w kasie,

7) obslugapozyczek mieszkaniowych i kasy zapornogowo-pozyczkowej,

8) prowadzenie ewidencji kadrowo-placowej pracownikow w zakresie wymaganym

przez rachube; plac (w tym rejestracja nieobecnosci),

9) tworzenie obowiazkowych sprawozdan dla ZUS (wsporpraca z programem Platnik),

US, GUS,PFRON,NFZ,

10) sporz^dzanie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikow,

11) szczegolowe analizy wynagrodzen,

12) automatyczne ksiegowanie listy plac,

13) mozliwosc obliczania wynagrodzenia w dowolnej walucie.

3. Wyrf czenie uiytkownika w czasochlonnych obliczeniach

Program sam wykonuje wazne dla specjalisty do spraw kadr obliczenia. Potrafi na podstawie

wprowadzanych danych podac informacje zwiazane ze stazem pracy, nieobecno^ciami,

urlopami, nagrodami jubileuszowymi, uprawnieniami emerytalnymi. Oznacza to znaczn^

oszcz^dnosc czasu, a takze wyeliminowanie potencjalnych pomylek. Umozliwia Szybkie

tworzenie dowolnych zaswiadczen i zarzadzanie kadrami oraz szkoleniami. Program pozwala

okreslac kalendarze pracy zarowno dla wszystkich zatrudnionych, jak i pojedynczych

pracownikow. Mozliwe jest rowniez tworzenie pomocnych w planowaniu i ewidencji czasu

pracy zestawien. Szczegolowa ewidencja szkolen i mozliwosc generowania zestawien, z tego

zakresu pozwala na planowanie kolejnych szkolen.

W oparciu o program latwe jest prowadzenie sprawozdawczosci. Program umozliwia

wykonywanie wszystkich wymaganych przepisami sprawozdan, w tym dla GUS, ZUS
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(wspolpraca z programem Platnik), sprawozdania Rb-70 oraz sprawozdania z wykonania

zatrudnienia i wynagrodzen. Uzytkownik dysponuje gotowymi szablonami sprawozdan,

wypemianymi automatycznie po wskazaniu zakresu danych.

W kazdym zestawieniu mozna zaw^zic zakres wyswietlanych danych, posortowac dane

wedhig potrzeb oraz wyeksportowac jew postaci pliku w formacie XLS.

W zakresie plac

Program ma szerokie. mozliwosci definiowania skladnikow placowych, planowania,

wynagrodzen, sprawnego i bezbt^dnego obliczania plac i zarzadzania wyplatq. wynagrodzen,

W trakcie obliczania piac i sporzadzania list automatycznie uwzgl^dniane 34:

— zaliczki na podatek dochodowy,

~ skladki na ubezpieczenie zdrowotne,

~ skladki na ubezpieczenia spoleczne platne przez zaklad i pracownika,

— potracenia, wynagrodzenia i zasilki z tytulu zwolnien lekarskich oraz urlopow

macierzynskich,

— potracenia wynikajace ze splaty pozyczek, •

- skladki na ZFM i PKZP,

— dodatki i wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,

— wynagrodzenie za urlop oraz ekwiwalent pieni^zny za urlop.

W przypadku wystq.pienia jakichkolwiek pomylek kazda z list moze bye skorygowana

poprzez wprowadzenie listy z wyrownan.

Szybka realizacja przelewow i szybkie drukowanie formularzy podatkowych — program

pozwala przegl^dac i drukowac formularze podatkowe: PIT-4R, PIT-8AR, PIT-R, PIT-11,

PIT-40

Uzytkownik programu nie musi mozolnie wprowadzac tych samych danych dla kazdego

pracownika z osobna. Po sporzadzeniu list plac mozliwe jest natychmiastowe zaksiegowanie

listy plac zgodnie z klasyiikacjq budzetow^ przypisan^ dla kazdego pracownika jednostki

sektora finansow publicznych. Dekretowanie wyplat na odpowiednich kontach wykonywane

jest za pomoca_ mechanizmu automatow ksi^gowych wykonujgLcych ksi^gowania na

podstawie definicji okreslonych przez uzytkownika,.

Program w pemi automatyzuje proces tworzenia i przekazywania deklaracji ZUS DRA, ZUS

RCA, ZUS RSA, ZUS RZA w formacie -umozliwiajacym eksport do programu Platnik,
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Uzytkownik ma latwy dostep do wszystkich danych z dowolnego okresu, w ktorym

prowadzona byia rachuba plac za pomocEj. tego programu (nawet wiele lat wstecz). Moze je

przegl^dac w kartotece placowej danego pracownika ba_dz zapomoc^ zestawieri.

Program kontroluje poprawnosc wprowadzanego numeru rachunku bankowego pracownika.

Jesli jego dhigosc jest nieprawidlowa, przed zapisaniem danych pojawia si? komunikat

ostrzegaj^cy uzytkownika przed niebezpieczenstwem popelnienia pomyiki.

Dzieki przypisanej roli uzytkownikom programu mozliwe jest precyzyjne okreslenie zakresu

dzialan, odpowiedzialnosci. za obliczenie i wyplat? wynagrodzen oraz skuteczniejsza ochrona

danych przed ich udostepnieniem niepowolanyrn do tego osobom.

4. Szerokie mozliwosci defmiowania wlasnych zestawien

System przeznaczony do ewidencji danych o pracowniku rejestruje dane w oparciu o

roznorodne slowniki. Poprzez modyfikacje slownikow dostosowujemy system do

rndywiduahiych wymagan. Jesli potrzeby informacyjne uzytkownika s^ wi^ksze od

przewidzianych w gotowych definicjach zestawien, moze on samodzielnie zdefiniowac

wiasny szablon zestawienia.

5. Integracja danych

Program kadrowo placowy jest odr^bna cz^sci^ komputerowego systemu ewidencji i

rozliczen plac zwiazanych z zarzadzaniem kadrami w Urz^dzie Gminy Widawa.

Zasady funkcj onowania programu kadrowego placowego okresla instrukcj a obshigi

dostarczona wraz z oprogramowaniem przez producenta — firm? PTH BDF-ELIN Sp z o.o.

wraz z kolejnymi jej aktualizacjarni...

Zasady ochrony danych i ich zbiorow geiierowanych z komputerowego programu

kadrowego - placowego

Proponuje si^ przyj^cie zasad ochrony danych i ich zbiorow generowanych z komputerowego

programu kadrowego - placowego o tresci zblizonej do tresci zasad przyjetych dla

komputerowego programu finansowo-ksi^gowego FoKa.

IV. Program do obshigi ewidencji srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych
r

oraz wartosci niematerialnych i prawnych Swistak

1. Ogolne zasady dzialania programu
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Program do obshigi ewidencji srodkow trwalych i pozostatych srodkow trwalych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych Swistak jest przygotowany do pracy w srodowisku

graficznym systemu Windows. Pliki domyslne zapisane 54 w katalogu DATA serwera MS

SQL. Programy Sputnika wykorzystuj^ funkcjonalnosc SQL 2012

2. Glowue obszary wykorzystania programu do obslugi ewidencji srodkow trwalych i

pozostajych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

1) ewidencja ilosciowa oraz ilosciowo-wartosciowa srodkow trwalych i pozostalych

srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w formie kartotek —

zgodna z klasyfikacja GUS,

2) generowanie i rejestracja dokumentow zwia^zanych z obrotem srodkami trwalymi,

pozostatymi srodkami trwalymi oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi,

3) tworzenie planow amortyzacji,

4) obliczanie odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych,

5) wykonywanie przeszacowan majatku trwalego,

6) przygotowanie zestawien dotyczacych srodkow trwaiych (stan srodkow trwaiych,

zestawienie dokumentow, zestawienie obrotow i said koncowych srodkow i umorzen

za dowolny miesi^c) oraz analogicznych zestawien dla pozostalych srodkow trwalych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

7) wykonanie i rozliczenie spisu z natury (z mozliwosci^ wykorzystania etykiet z kodem

kreskowym i kolektora identyiikuj^cego srodek trwaly rub pozostaly srodek trwaiy na

podstawie kodu).

3. Glowne operacje realizowane przez program iSwistak

1) automatyczne wykorzystanie klasyfikacji GUS i stawek amortyzacji — uzytkownik

programu nie musi sie troszczyc o prawidlowe sklasyfikowanie srodkow trwaiych ani

wlasciwe obliczanie umorzen. Program uwzgl^dnia Klasyfikacj^ Srodkow Trwaiych

GUS (grupy., podgrupy, rodzaje). Wskazanie wlasciwego symbolu w momencie

przyjecia srodka trwalego skutkuje automatycznym nadaniem stawki umorzenia,

zgodnej z odpowiednimi przepisami,

2) latwe wykorzystanie gotowych i tworzenie wiasnych dokumentow obroru — program

pozwala wykorzystac wszystkie typowe dokumenty: BO (bilans otwarcia), OT

(przyj^cie srodka trwalego), LT (likwidacja1 srodka trwalego), MT (zmlana miejsca

uzytkowania srodka trwalego), PT (przekazanie ~ przejecie srodka trwalego)., PK
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(polecenie ksiegowania), KU (kartoteka umorzenia), co ulatwia i przyspiesza prace. W

razie potrzeby dokumenty te mozna edytowac i dopasowywac do swoich potrzeb.

Istnieje takze mozliwosc zdefmiowania wlasnego, unikatowego dokumentu (np. jesli

jest koniecznosc wykorzystywania odrebnych dokumentow dla pozostaiych srodkow

trwalych),

3) szybkie obliczanie umorzen — program w pemi automatyzuje takze sam proces

obliczania umorzen. Jedyna. czynnoscia wykonywanq. przez uzytkownika jest

wskazanie miesiaca, zaktory maja byc.wykonane obliczenia. Mozliwe jest umarzanie.

srodkow trwalych wedhig amortyzacji liniowej (kwoty stale) oraz degresywnej (kwoty

malejace). Dostepna jest takze opcja jednorazowego umorzenia wartosci srodka. Ma

ona zastosowanie w przypadku niskocennych srodkow trwalych (pozostaiych srodkow

trwalych),

4) btyskawiczne przeszacowanie srodkow trwalych — program ogranicza zakres prac

zwiazanych z przeszacowaniem do absolutnego minimum. Wystarczy j edynie

wskazac, ktorej czesci majatku trwalego przeszacowanie dotyczy oraz wedhig jakiego

wskaznika ma bye obliczone, by program automatycznie wykonal przeliczenia

wartosci we wszystkich kartotekach.,

5) automatyczne ksiegowanie umorzen — zdefiniowanie wzorcow ksiegowania pozwala

w ekspresowym temple wykonac dekretacj^ umorzen na wlasciwych kontach.

Wynikiem takiej operacji jest gotowy dokument ksiegowy dostepny w programie

±inansowo-ksii?gowym. Mozliwe jest takze wydrukowanie dokumentu PK w celu

zaksi^gowania recznego lub w zewnetrznym programie,

6) ewidencja wielu danych na temat srodka trwalego — w kartotece srodka trwalego lub

pozostalego srodka trwalego oprocz podstawowych danych mozna wprowadzic:

- szczegolowy opis sfcladnika majatku,

— lokalizacje skladnika majatku (dane osob, ktore uzy\¥aj^. danego skladnika majatku, a

takze jego dokladne ;3polozenie", w ktorej np. sail jest wykorzystywany),

— charakterystyke (np. wymiary),

- podzial na elementy (jesli jest to zestaw),

— powiazanie kartotek (jesli dwa rozne skiadniki majatku s^ wykorzystywane zaleznie

od siebie, np. drukarka i komputer),

7) latwe planowanie amortyzacji — program do obshigi ewidencji srodkow trwaiych i

pozostaiych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umozliwia
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takze wykonanie planu amortyzacji, co pozwala z wyprzedzeniein otrzymac obraz

zmiany wartosci maja^ku trwatego na przestrzeni czasu. Aby sporzadzic plan,,

uzytkownik musi jedynie wskazac rok i typ planu (czy ma bye sporz^dzony dla

srodkow zakupionych w latach ubieglych, czy tez tylko w roku bieza_cym). W efekcie

otrzymuje podzielone na poszczegolne miesiace zestawienie odpisow

amortyzacyjnych dla nieumorzonych srodkow trwaiych,

8) mozliwosc korzystania z gotowych wzorow zestawien — program jest przystosowany

do wymagan kierownictwa jednostki zwiazanych z informacja^ na temat stanu srodkow

trwaiych i pozostalych srodkow trwaiych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Wsrod gotowych wzorow, oprocz zestawienia srodkow trwaiych i pozostalych

srodkow trwaiych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, mozna znalezc miedzy

innymi zestawienia ilosciowo-wartosciowe, zestawienie dokumentow, zestawienie

zmian. Prezentacja tego typu danych w pelni zaspokaja typowe potrzeby informacyjne

jednostki sektora finansow publicznych. Do standardu nalezy takze mozliwosc

wyeksportowania zestawien w formacie XLS lub HTML,

9) mozliwosc defmiowania wlasnych wzorow zestawien uzytkownika — jesli uzytkownik

potrzebuje danych nietypowych, moze w latwy sposob przygotowac wlasny wzor

zestawienia. Taka definicja polega na okresleniu zawartosci kolumn oraz kryteriow

wyboru danych do zestawienia. Podobnie jak w przypadku gotowych szablonow

dostepnych jest wiele mozliwosci okreslania dodatkowych parametrow prezentacji

zestawienia (np. ustalania wysokosci wiersza czy usuwania powtarzaj^cych si$

wierszy), zawezania zakresu wyszukiwanych danych oraz sortowania prezentowanych

rnformacji,

10) wygodne wprowadzenie i rozliczenie spisu z natury — program pozwala w latwy

sposob przeprowadzic inwentaryzacj^ maj^tku trwaiego jednostki. Po wprowadzermi

informacji ze spisu lub ich pobraniu z kolektora z kodow kreskowych mozna uzyskac

zestawienie pozwalajape porownac dane pochodzqce ze spisu z informacjami

zarejestrowanyrni wprogramie.,

11) automatyczne przydzielanie numeru inwentarzowego — program wyposazony jest w

mechanizm pozwalaj^cy okreslic strukture numeru inwentarzowego (z ilu znakow i

cyfr b^dzie sie skiadal), nadawanego automatycznie przez program kolejnym

rejestrowan3Tii srodkom trwalyrn. ,.,Odcia^:a" to uzytkownika od koniecznosci

pilnowania poprawnosci wprowadzanej numeracji,
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12) mozliwosc blokady rejestrow — program umozliwia zablokowanie wskazanych

rejestrow srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci

niemateriamych i prawnych od okreslonej daty. Blokada uniemozliwia wprowadzanie

nowych dokumentow lub modyfikacje juz istniejacych. Jest to dodatkowe

zabezpieczenie przed pomylkowym wprowadzeniem zmian w dokumentach

przechowywanych w wymienionych rejestrach.,

13) calkowita automatyzacja spisu z natury - zastosowanie technologii kodow

kreskowych pozwala znaczaco przyspieszyc i utatwic przeprowadzenie spisu z natury..

Program moze wspolpracowac z urzadzeniami peryferyjnymi, a wykonanie spisu

odbywa si$ w sposob automatyczny i sprowadza sie/ do rejestracji przez program

danych odczytanych za pomoca^ kolektora z kodow kreskowych,,

14) podgl^d kartoteki srodka trwalego lub pozostalego srodka trwalego oraz wartosci

niemateriahiych i prawnych z pozycji zestawienia ~ w programie funkcjonuje wiele

rozwiazan ulatwiaj^cych oraz przyspieszaj^cych codzienn^ prac?. Nalezy do nich

chociazby mozliwosc podgladu szczegolowej kartoteki srodka trwalego i pozostalego

srodka trwalego oraz wartosci niematerialnych i prawnych w trakcie przegl^dania

zestawienia srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych,

15) role uzytkownikow — zdefiniowanie uprawnieh — mozliwe jest przypisywanie rol dla

poszczegolnych uzytkownikow. Mozliwe jest wiec precyzyjne okreslenie zakresu

dzialan, do ktorych uprawnione s^ okreslone osoby. Pozwala to na latwiejsza^

organizacje pracy osob odpowiedzialnych za ewidencje srodkow trwatych i

skuteczniejsz^ ochrone danych przed ich udostepnieniem niepowolanym do tego

osobom,

16) integracja danych — program do obslugi ewidencji srodkow trwalych i pozostalych

srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych jest cz^scia^

zintegrowanego systemu zarzqdzania dlajednostek sektora finansow publicznych, co

oznacza, ze dane wprowadzane do ktoregos z programow s^ dost^pne i

wykorzystywane rowniez w pozostalych. W taki sposob przebiega wspolpraca

programu do obshigi ewidencji srodkow trwalych I pozostalych srodkow trwalych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych Swistak z programem finansowo-

ksiegowym FoKa . Dzi^ki temu uzj'tkownik nie musi tracic czasu na wielokrome

wprowadzanie tych samych informacji., jak to ma miejsce w niezintegrowanych

systemach, niewykorzystuj^cych wspolnej bazy danych. Uzyskuje rowniez dostep do
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wielu funkcji automatycznego przetwarzania danych, niemozliwych do realizacji w

systemach skladajacych si$ z oddzielnych programow, wspolpracujacych na zasadzie

eksportu — importu danych (np. automatycznego ksiegowania),

17) podpowiedzi — program wyswietla. podpowiedzi dla uzytkownika ze slownikow, list

wyboru oraz za pomoca mechanizmu autouzupelniania danych. Dzieki temu, ze

uzytkownik nie musi wprowadzac ,,recznie" wielu informacji, wykonywanie

codziennych czynnosci staje sie szybsze i latwiejsze,

18) wygodne korzystanie z danych ~ uzytkownik moze wykonac wydruki z wielu okien

programu. Dzieki funkcji eksportu w formatach XLS badz HTML z danych mozna

takze korzystac w innych programach,

Zasady runkcjonowania programu do obshigi ewidencji srodkow trwatych i pozostalych

srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ;,Swistak" okresla instrukcja

obshigi dostarczona wraz z oprogramowaniem przez producenta — firm^ Sputnik Software Sp.

zo.o. Ul: GoreckaSO Poznanwrazzkolejnymijej aktualizacjami..

Zasady ochrony danych i ich zbiorow generowanych z komputerowego programu do

obshigi ewidencji srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych Swistak

Proponuje si$ tu przyjecie zasad ochrony danych i ich zbiorow generowanych z

komputerowego programu do obshigi ewidencji srodkow trwalych i pozostalych srodkow

trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o tres'ci analogicznej do tresci zasad

przyjetych dla komputerowego programu finansowo-ksiegowego FoKa dostarczonego wraz z

oprogramowaniem przez producenta — firme Sputnik Software Sp. z o.o. Ul: Gorecka 30

Poznafi

V. System komputerowy z zakresu swiadczenia ushig bankowosci elektronicznej

System komputerowy z zakresu swiadczenia ushig bankowosci elektronicznej

wykorzystywany jest na podstawie umowy zawartej z Ludowym Bankiem Spoldzielczym

Oddziai w Zdunskiej Woli do realizacji operacji bezgotowkowych stosownie do instrukcji

dostarczonych przez bank wraz z ich aktualizacjami.
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Ochrona danych i ich zbiorow generowanych z systemu komputerowego z zakresu

swiadczenia ushig bankowosci elektronicznej zabezpieczona jest przez LBS Zdufiska Wola

VI. Program do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie jednostki tj. Urz^dzie

Gminy Widawa, sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przesylania

tych danych

Do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie jednostki - urz^dzie gminy, sporzadzania

sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przesylania tych danych Gmina Widawa.

wykorzystuje udostepniony przez Ministerstwo Finansow za posrednictwem Regionahiej Izby

Obrachunkowej program BeSTi@.

Zasady ochrony danych i ich zbiorow generowanych z programu do ewidencji budzetu i

ewidencji zmian w budzecie jednostki Urz^dzie Gminy sporz^dzania sprawozdan

budzetowych i finansowych oraz przesylania tych danych

Proponuje sie tu przyjecie zasad ochrony danych i ich zbiorow generowanych z programu do

ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie jednostki sporzadzania sprawozdan

budzetowych i finansowych oraz przesylania tych danych o tresci zblizonej do tresci zasad

przyjetych dla komputerowego programu finansowo-ksiegowego FoKa.

VII. UwzgledniaJELC specyfike jednostki i tresci zawarte w punkcie I. Program finansowo-

ksi^gowy FoKa nalez>r stosownie odniesc do programu komputerowego sluz^cego do

prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organow podatkowjrch JST

Ustaleniem podatku ( wymiarem) oraz jego poborem zajmuje si? system Wymiar podatkow i

oplat lokalnych ( WyDra), ktorego autorem jest flrma Sputnik Software Sp. z o.o. Ul:

Gorecka 30 Poznan.

System obshiguje wymiar i pobor podatkow: rolnego, lesnego, od nieruchomosci i od

srodkow transportu i oplat lokalnych. Natomiast jego ewidencjonowaniem i egzekwowaniem

( wandykacj^.) zajmuje si$ modul Ksi^gowosc Podatkowa.

Modul Ksi^gowosc Podatkowa realizuje swoje zadania poprzez elementy moduhi tj:

— ewidencje

— windykacje

— ulgi w zaplacie
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— inkaso

— laczne zobowi^zania pieniezne

- system identyfikacji masowych platnosci

~ przeksi^gowania

Ewidencja podatkow w systemic WyDra stanowi integralna. czesc ewidencji ksiegowej

urzedu. Oznacza to, ze przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadpiat dokonuje sie

na kontach syntetycznych ksiegi glownej. Zatem na podstawie zapisow ksiegowosci

podatkowej tworzone sa- zapisy w ksiedze glownej.

Zasady funkcjonowania programu .Wymiar podatkow i oplat lokalnych WyDra okresla

instrukcja obshigi dostarczona wraz z oprogramowaniem przez producenta — firme Sputnik

Software Sp. z o.o. Ul: Gorecka 30 Poznan z kolejnymi jej aktualizacjami.

Zasady ochrony danych i ich zbiorow generowanych z kompnterowego programu do

wymiaru podatkow i oplat lokalnych WyDra

Proponuje sie tu przyjecie zasad ochrony danych i ich zbiorow generowanych z programu do

wymiaru podatkow i oplat lokalnych WyDra o tresci analogicznej do tresci zasad przyjetych

dla komputerowego programu finansowo-ksiegowego FoKa dostarczonego wraz z

oprogramowaniem przez producenta - firme Sputnik Software Sp. z o.o. Ul: Gorecka 30

Poznan
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Zahjcznik nr 3

do Zasadfpolityki)rachunkowosci

dla Urz^du Gminy Widawa

Wykaz kont dla budzetu jednostki samorzqdu terytorialnego — ORGAN

I, Konta bilansowe

Numer
konta Nazwa konta Zasady'ewidencji analitycznej Uwagi

1 2 3

133 Rachunek budzetu Ewidencj a szczegolowa do konta 133
prowadzona jest wedhig ponizszych
rachunkow budzetu:
-rachunku biezacego budzetu gminy

-dochody wlasne
-dochody budzetu Panstwa (dochody
realizowane na rzecz budzetu panstwa)

-rachuoku biezacego pomocniczego
(w ramach tego rachunku
wyodrebnione sa wplywy na potrzeby
realizacji m.in. projektow
wspolfinansowanych ze srodkow UE
lub z innych zrodel zewnetrznych i
sluzy_ do ewidencji operacji
pienleznych dokonywanych na
poszczegolnych rachunkach
bankowych

-rachunku lokat terminowych,

Obslugaprzez LBS
Oddzial w Zdunskiej
Woli

134 Kredyty bankowe Ewidencj a szczegotowa do konta 134
prowadzona jest wedhig poszczegolnych
umow kredytowych z podzialem na kredyty
zaci^gniete i kredyty splacane, w sposob
umozliwiajacy rozliczenie poszczegolnych
kredytow.

140 Srodki pieni^zne w
drodze

Nalezy prowadzic wedhig poszczegolnych
tytulow srodkow pienieznych w drodze, ktore
ewidencjonowane s^ na przelomie okresow
sprawozdawczych.

Srodki pieniezne w
drodze., w
szczegolnosci:
— srodki pieniezne z
innych budzetow, w
sytuacji gdy srodki te
zostaty przekazane w
poprzednim okresie
sprawozdawczym i s^
objete wyciagiem
bankowym z
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nast^pnego okresu
sprawozdawczego, ,
— przelewy dochodow
budzetowych,
zrealizowanych przez
bank platnika w
okresie
sprawozdawczym i
objetych wyciagiem
bankowym z
rachunku biezacego
budzetu w nastepnym
okresie
sprawozdawczym.

222 Rozliczenie
dochodow
budzetowych

Ewidencj a prowadzona j est dla rozliczen
dokonywanych z jednostkami budzetowymi
objetymi budzetem JST 'Grnina Widawa z
tytuhi realizowanych przez nie dochodow
budzetowych. Pierwszy poziom analityczny
dotyczy dochodow wlasnych oraz dochodow
budzetu Panstwa . W ramach dochodow
budzetu Panstwa wydziela sie tytuiy rozliczen:
funduszu alirnentacyjny, zaliczki
alimentacyjhej, • 'za pobyt w SDS, za
udostepnienie danych...

Ewidencj a jest
prowadzona odrebnie
dla kazdej jednostki
budzetowej.

223 Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

Ewidencj a prowadzona j est dla rozliczen
dokonywanych z podlegtymi jednostkami
budzetowymi i z urzedem, z uwagi na
utworzenie rachunku bankowego na potrzeby
realizacji wydatkow urz^du objetymi
budzetem Gminy Widawa z tytuhi
realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Ewidencjajest
prowadzona odrebnie
dla kazdej jednostki.

224 Rozrachunki
budzetu

Prowadzi sie w sposob umozliwiajacy
ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan dla
poszczegolnych tytulow i wedhig
poszczegolnych budzetow. Pierwszy poziom
analityczny umozliwia podzial na:
-rozrachunki z urzedami skarbowymi z tyt.
dochodow
-rozrachunki z MF z tyt. naleznych grninie
dochodow ( subwencje, udziaty w PIT)
-rozrachunki z LUW w ramach tej analityki
kolejny podzial dotyczy fdochodow budzetu

Ewidencjajest
prowadzona odrebnie
dla poszczegolnych
tytulow
rozrachunkow i
wedhig
poszczegolnych
budzetow.

panstwa- f alim., zal. aliment., odsetki od f
alim.., zwrot za pobyt SDS, z tytudost danych
oraz rozrachunkow z tyt. dotacii. zwrotow
nieslnsznie pobranych sw. z lat poprzednich).
-rozrachunki z KBW
-rozliczenia z innymi JST
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-pozostale rozrachunki (m.in. przekazania
srodkow, rozrachunki z innymi jednostkami i z
fonduszami)
-rozrachunki dotyczace realizowanych
programow
Otrzymane dotacje i subwencje dotyczace
nastepnych okresow nie stanowi^ zobowiazan
wobec jednostki, ktora je przekazala, lecz sq.
przychodami przysziych okresow i powinny
bye ksiegowane na koncie 909.

225 RozKczenie
niewygasajacych
wydatkow

Ewldencjaprowadzonajest wg zadan, ktorych
realizacja bedzie kontynuowana w kolejnym
okresie, a srodki zabezpieczono w budzecie
danego roku. Podstawa^ utworzenia wydatkow
niewygasajacych - uchwala RM

240 Pozostale
rozrachunki

Ewidencja innych rozrachunkow zwiazanych z
realizacj^ budzetu.

Ewidencja jest
prowadzona odrebnie
dla poszczegolnych
tytutow i wedhig
poszczegolnych
kontrahentow.

250 Naleznosci
flnansowe

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest m.in.
wedlug poszczegolnych umow pozyczek oraz
udzielonych poreczen z podzialem na
pozyczki udzielone i pozyczki splacane, w
sposob umozliwiajacy rozliczenie
poszczegolnych pozyczek oraz z podzialem na
poszczegolne tytuly splat dokonanych w
ramach udzielonych poreczen, w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozrachunkow
wedhig poszczegolnych umow poreczen.

Ewidencja jest
prowadzona odrebnie
dla poszczegolnych
tytulow naleznosci i
wedlug
poszczegolnych osob
lub kontrahentow.

260 Zobowiazania
finansowe

Ewidencja zobowiazan zaliczanych do
zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, w szczegolnosci z
tytuhi zaciagnietych pozyczek i
wyemitowanych papierow wartosciowych.
Ewidencja szczegolowa do konta 260
prowadzona jest m.in. wedhig poszczegolnych
umow pozyczek z podzialem na pozyczki
zaci^gni^te i pozyczki splacane,, w sposob
umozliwiajacy rozliczenie poszczegolnych
pozyczek.

Ewidencja jest
prowadzona odrebnie
dla poszczegolnych
tytulow zobowiazan i
wedlug
poszczegolnych osob
lub kontrahentow.

290 Odpisy
aktualizujqce
naleznosci

Konto shizy do ewidencji odpisow
aktualizujacych naleznosci zwiazanych z
realizacja zadan zleconych i wlasnych. Odpis
zwiazany jest z ryzykiem sciajmiecia
naleznosci od dhiznikow. Ustala si? dla
naleznosci przeterminowanych w zaleznosci
_od czasookresu zalegania ze splat .̂.

Odpis aktualizujacy
jest korekta
aktualizujacy wartosc
naleznosci do bilansu
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901 Dochody budzetu Ewidencja szczegolowa prowadzona jest m.in.
wedtug podzialek obowiazujaeej klasyfikacji
budzetowej i kategorii zadan realizowanych
przez Gmine Widawa oraz jednostek
realizujacych dochody budzetu.

902 Wydatki budzetu Ewidencja szczegolowa prowadzona jest m.in.
wedhig podzialek obowiajzujacej klasyfikacji
budzetowej i kategorii zadan realizowanych
przez Gmin$ Widawa oraz jednostek
realizujacych wydatki budzetu.

904 Niewygasaj^ce
wydatki

Ewidencja jest prowadzona do zadan, ktore
zostaly zaliczone jako niewygasajace z
upiywem roku budzetowego, na ktore winno
bye zabezpieczone finansowanie ze srodkow
budzetowych danego roku sprawozdawczego.

909 Rozliczenia
mi^dzyokresowe
budzetu gminy

Ewidencj a szczegolowa prowadzona j est
wedhig poszczegomych tytulow rozliczeri
miedzyokresowych.

960 Skumulowane
wyniki budzetu

Ewidencja stanu skumulowanych niedoborow
lub nadwyzek budzetowych z lat ubieglych.
Nie wymaga sie prowadzenia ewidencj i
szczegolowej.

961 Wynik wy konania
budzetu

Ewidencja stanu wyniku wykonania budzetu
za dany rok obrotowy, czyli deficytu lub
nadwyzki.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest
stosownie do potrzeb informacyjnych i
sprawozdawczosci.

962 Wynik na
pozostalych
opera cjach

Konto shizy do ewidencji pozostalych operacji
niekasowych., w szczegolnosci kosztow i
przychodow finansowych oraz pozostalych
kosztow i przychodow operacyjnych,
majacych wplyw na wynik wykonania
budzetu.
Ewidencja szczegolowa do konta 962 nie musi
bye prowadzona, z tym ze dla celow
analitycznych mozna stosowac wyodrebnienie
okreslonych kosztow czy przychodow
(stosownie do potrzeb informacyjnych lub
sprawozdawczy ch).

n. Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody

budzetu
Ewidencja szczegolowa
prowadzona jest wedhig podzialek
obowiazujacej klasyfikacji
budzetowej i kategorii zadan
realizowanych przez JST oraz
jednostek budzetowych objetych
budzetem Gminy Widawa.
Ewidencj e analityczn^ stanowiq

Zgodnie z postanowieniami
organu stanowi^cego i organu
wykonawczego.
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konta analityczne odpowiadajace
planom iinansowym dochodow
budzetowych poszczegolnych
jednostek budzetowych i budzetu.

992 Planowane wydatki
budzetu

Ewidencja szczegotowa
pro wadzona jest wedlug podziatek
obowiazujaeej klasyfikacji
budzetowej i kategorii zadan
realizowanych przez JST oraz
jednostek budzetowych objetych
budzetem Gminy Widawa.
Ewidencje analitycznq. stanowiq.
konta analityczne odpowiadajace
planom finansowym wydatkow
budzetowych poszczegolnych
jednostek budzetowych.

Zgodnie z postanowieniami
organu stanowiacego i organu
wykonawczego.

Zasady funkcjonowania kont dla budzetu Gminy Widawa ORGANU

— cze^c opisowa do Zalqcznika nr 3

do Zasad polityki rachunkowosci dla Urz^du Gminy Widawa

I. Konta bilansowe

1. Konto 133 ,,Rachunek budzetu"

Konto 133 shizy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych

rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 s^ dokonywane wyl^cznie na podstawie dowodow bankowych i musza

bye zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razle stwierdzenia bt^du w dowodzie

bankowym ksieguje sie sumy zgodnie z wyciaglem, natomiast roznice wynikaj^ce z bl§du

odnosi sie na konto 240/01 jako ,;sumy do wyjasnienia". Roznice te wyksiegowuje si^ na

podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie glownie:

1) wplywy srodkow pienie±nych na rachunek budzetu, przede wszystkim z tytuhi:

a) udzialow w dochodach innych budzetow,

b) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu.,

c) subwencji i dotacji,

d) zaciagnietych pozyczek,

e) splaty udzielonych pozyczek,
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i) innych zrodel,

g) zwrotu srodkow z lokat,

h) srodkow na wydatki niewygasajace,

i) dochodow realizowanych na rzecz budzetu panstwa,

j) sum do wyjasnienia i ich rozliczenia,

k) dochodow budzetu realizowanych na poziomie ORGANU i przez podlegte jednostki

budzetowe;

2) splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank w rachunku biezacym budzetu oraz

wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem

134;

3) obciazenia z tytuhi omylek i bledow bankowych oraz ich korekt.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie glownie:

1) wyplaty z rachunku budzetu, w szczegolnosci z tytuhi:

a) okresowych przelewow na wydatki podlegtych jednostek budzetowych,

b) splat rat pozyczek,

c) udzielonych pozyczek,

d) sum do wyjasnienia i ich rozliczenia;

2) wykup wyemitowanych papierow wartosciowych;

3) wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank w rachunku biezacym

budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytuhi .splaty kredytu przelanego przez

bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134;

4) dochody realizowane na rzecz budzetu panstwa;

5) lokaty dokonywane ze srodkow pozostajacych na rachunku budzetu;

6) przelew srodkow na rachunek srodkow na niewygasajace wydatki;

7) uznania z tytuhi omylek i bledow bankowych oraz ich korekt.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. W ciagu roku saldo Wn oznacza stan

srodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma — kwote wykorzystanego kredytu

bankowego udzielonego przez, bank w rachunku biezacym budzetu.

2. Konto 134 j,Kredyty bankowe"

Konto 134 shizy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu wraz z odsetkami, dodatnie roznice

kursowe ustalane od kredytow zaciagnietych w walutach obcych.
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Na stronie Ma ujmuje sie kredyt bankowy na flnansowanie budzetu wraz z odsetkami oraz

ujemne roznice kursowe ustalane od kredytow zacia.gnietych w walutach obcych.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace zadluzenie Gminy Widawa z tytutu

zaciagnietych kredytow.

3. Konto 140 ,,Srodki pieni^zne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym przede wszystkim:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w sytuacji, gdy srodki te zostaty przekazane w

poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z data_ nastepnego

okresu sprawozdawczego,

2) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie

sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w

nastepnym okresie sprawozdawczym,

3) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z

tytuhi dochodow budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym

okresie sprawozdawczym.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 140 powmna zapewnic prawidlowosc

sporz^dzenia sprawozdari budzetowych i w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdan

finansowych.

Na stronie Wn ujmuje 319 kwoty srodkow pienieznych w drodze. ( zwiekszenia stanu

srodkow pienieznych )

Na stronie Ma ujmuje sie wplyw srodkow pienieznych w drodze na rachunek bankowy.

(zmniejszenia stanu srodkow pienieznych)

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

4. Konto 222 ,,Rozliczeuie dochodow budzetowych"

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczen z podleglymi jednostkami budzetowymi z tytulu

zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetu Gminy Widawa.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci dochody budzetowe zrealizowane przez podlegle

jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek

budzetowych, w korespondencji z kontem 901.
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Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci przelewy dochodow budzetowych na rachunek

budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegolowa^ do konta 222 prowadzi sie w sposob umozliwiaj^cy ustalenie stanu

rozliczen z poszczegolnymi podleglymi jednostkami budzetowymi, z tytuhi zrealizowanych

przez nie dochodow budzetu Gminy Widawa

Konto 222 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dochodow budzetowych

zrealizowanych przez podlegle jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami,

lecz nie przekazanych na rachunek budzetu Gminy Widawa, a saldo Ma — stan dochodow

budzetowych przekazanych przez podlegle jednostki budzetowe na rachunek budzetu Gminy

Widawa, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

5. Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen z podleglymi jednostkami budzetowymi z tytulu

dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetu Gminy Widawa,

Na stronie Wn ujmuje si$ w szczegolnosci srodki przelane z rachunku budzetu Gminy

Widawa na pokrycie wydatkow podleglych jednostek budzetowych, w korespondencji z

kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci wydatki dokonane przez podlegle jednostki

budzetowe w wysokosci wynikaja^cej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w

korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegolowa, do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiaj^cy ustalenie stanu

rozliczen z poszczegolnymi podleglymi jednostkami budzetowymi z tytuhi przelanych na ich

rachunki srodkow budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie

wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkow na rachunki biez^ce podleglych

jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

6. Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu"

Konto 224 sluzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu

Gminy Widawa.

2) rozrachunkow z tytulu udzialow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkow z tytulu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.
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Na stronie Wn ujmuje si? glownie:

1) naleznosci z tytulu dochodow budzetowych realizowanych przez urz?dy skarbowe na rzecz

budzetu Gminy Widawa,

2) rozrachunki z tytulu udzialow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunki z tytulu dotacji i subwencji,

4) pozostale rozrachunki z innymi budzetami,

5) rozrachunki z tytulu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Ma ujmuje si? glownie:

1) przekazane przez urzedy skarbowe na rachunek biezacy budzetu Gminy Widawa

naleznos'ci z tytulu dochodow budzetowych realizowanych na rzecz budzetu Gminy Widawa,

2) rozrachunki z tytulu udzialow w dochodach innych budzetow,

3) pozostale rozrachunki z innymi budzetami,

4) wplyw naleznosci z tytulu udzialow w dochodach innych budzetow,

5) wplyw na rachunek budzetu naleznej dotacji i subwencji,

6) zobowiazania z tyturu nadmiernie otrzymanej lub pobranej dotacji i subwencji,

7) rozrachunki z tyturu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwic ustalenie stanu

naleznosci i zobowi^zan wedhig poszczegolnych tytulow oraz wedhig poszczegolnych

budzetow, a w szczegolnosci wedhig:

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu

Gminy Widawa,

2) rozrachunkow z tyruhi udzialow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkow z tytulu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Otrzymane dotacje i subwencje dotyczace nastepnych okresow nie stanowi^ zobowia^an

wobec jednostki., ktora je przekazala, lecz s^ przychodami przyszrych okresow i powinny bye

ksiegowane na koncie 909.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma— stan

zobowissan budzetu.

7. Konto 225 ,,Rozliczenie nlewygasaj^cych wydatkow"

Konto 225 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych

przez te jednostki niewygasajq.cych wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si? przelewy srodkow z rachunku budzetu na pokrycie

niewygasaj^cych wydatkow jednostek budzetowych
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Na stronie Ma ujmuje sie wydatki zrealizowane lub przelewy srodkow nie wykorzystanych.

Ewidencja winna umozliwiac ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami

budzetowymi z tyt. przekazanych im srodkow na realizacj$ niewygasaj^cych wydatkow.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj? niewygasajacych wydatkow.

8. Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki"

Konto 240 shizy do ewidencji innych rozrachunkow zwiazanych z realizacja. budzetu Gminy

Widawa z wyj^tkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 250,

260, 268.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie glownie:

1) naleznosci z tytuhi innych rozrachunkow zwiazanych z realizacj^ budzetu Gminy Widawa

z wyja^tkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na koutach: 222, 223, 224.,, 250, 260,

268,

2) bledy w wyciagach bankowych i ich korekty.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie glownie:

1) zobowiazania z tyrulu innych rozrachunkow zwiazanych z realizacja^ budzetu Gminy

Widawa, z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 250,

260, 268,

2) bl^dy w wyciagach bankowych i ich korekty.

Ewidencja szczegolowa do konta 240 powinna umozliwic ustalenie stanu rozrachunkow

wedhig poszczegolnych tytulow oraz wedhig kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowiazan z tytuhi pozostalych rozrachunkow.

9. Konto 250 ,,Naleznosci finansowe"

Konto 250 shizy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w

szczegomosci z tytuhi udzielonych pozyczek oraz udzielonych por^czen i gwarancji.

Na stronie Wn ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych (w szczegolnosci

z tytuhi udzielonych pozyczek oraz udzielonych por^czen i gwarancji).

Na stronie Ma ujmuje si§ zmniejszenie naleznosci finansowych (w szczegolnosci z tytuhi

splat udzielonych pozyczek oraz udzielonych poreczen i gwarancji).

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia
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stanu rozrachunkow z poszczegolnymi kontrahentami oraz wedlug poszczegolnych tytulow

naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a

saldo Ma — stan nadplat z tytuhi naleznosci finansowych.

10. Konto 260 ,,Zobowiazania finansowe"

Konto 260 shizy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z

wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytuhi zacia^gnietych pozyczek i.

wyernitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si? w szczegolnosci:

1) splate zaciajgnietych pozyczek,

2) umorzenie zaciagnietych pozyczek,

3) zaplate lub umorzenie odsetek,

4) wykup wyemitowanych instrumentow finansowych o wartosci nominalnej.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegohiosci:

1) otrzymane pozyczki,.

2) zarachowane odsetki od zaciagnietych pozyczek,

3) wyemitowane histrumenty finansowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia

stanu zobowiazan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug poszczegolnych tytulow

zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan

finansowych, a saldo Ma — stan zaciagnietych zobowiazan finansowych.

11. Konto 290 ,,Odpisy aktualizuj^ce naleznosci "

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

1) znmiejszenie odpisu aktualizujacego na skutek zaplaty naleznosci w korespondencji z

Kontem 962 Wynik na pozostalych operacjach

2) znmiejszenie odpisu aktualizujacego na skutek umorzenia., nie sciagnie/cia, przedawnienia

naleznosci

Na stronie Ma ujmuje sie utworzenie odpisu aktualizujacego zgodnie z obowiazujacymi

zasadami oraz zwiekszenie wartosci odpisu.
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Saldo konta oznacza wartosc odpisow aktualizuj^cych naleznosci zwia^anych z realizacja^

zadan wlasnych i zleconych

Poniewaz odpis aktualizujacy zwia_zany jest z ryzykiem sci^gnie/cia naleznosci w zwiazku z

charakterem prowadzonej dzialalnosci lub kategoria_ dhiznikow Gmina Widawa stosuje

ogolny odpis (za wyjaj;kiem przypadkow odpisow indywidualnych) tylko dla naleznosci

przeterminowanych, czyli takich, ktorych termin zaplaty juz uptyn^l, przy uwzglednieniu

okresu zalegania ze splata^ Im dhizszy okres zalegania ze splat% tym wiekszy procent

niesci^galnosci, bo wieksze prawdopodobienstwo niesci^galnosci naleznosci w danej grupie.

Jednostka ustala czterv grupy dhiznikow w/g okresu zalegania

Grupa pierwsza — okres zalegania ze sptatq. od 20 do 60 dni - odpis w wysokosci 30%

naleznosci

Grupa druga — okres zalegania ze splat^ od 61-90 dni — odpis w wysokosci 50%

Grupa trzecia—okres zalegania ze splataod91-180 dni — odpis w wysokosci 90%

Grupa czwarta — okres zalegania ze splata^ powyzej 180 dni — odpis w wysokosci 100%

Stosowanie metody ogolnego odpisu aktualizujacego naleznosci nie zastepuje metody

indywidualnego odpisu aktualizujacego, ktory wynika z przepisow uor. Nie mozna traktowac

odpisu aktualizujacego jako „ umorzenie dtugu"

12. Konto 901 ,,Dochody budzetu"

Konto 901 sluzy do ewidencji osi^gnietych dochodow budzetu Gminy Widawa.

Na stronie Wn ujmuje si? przede wszystkim przeniesione w koncu roku sumy osi^gnietych

dochodow budzetu na konto 961.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci nastepuj^ce dochody budzetu Gminy Widawa

1) na podstawie sprawozdan podlegtych jednostek budzetowych i urzedu, w korespondencji z

kontem 222.,

2) na podstawie sprawozdan innych organow, w korespondencji z kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegolnosci subwencje, dotacje i srodki pozyskane z innych

zrodel, w korespondencji z kontem 133,

4) z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z

kontem 224,

5) pochodz^ce ze zrodel zagranicznych nie podlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem

133,

6) pochodz^ce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiac ustalenie stanu

poszczegolnych dochodow budzetu Gunny Widawa wedhig podzialek klasyfikacji

budzetowej i kategorii zadan realizowanych przez Gmine Widawa

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osia£nietych dochodow budzetu gniiny za dany rok.

Pod dat£j. ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

13. Konto 902 ,,Wydatki budzetu"

Konto 902 shzzy do ewidencji.dokonanych wydatkow budzetu Gminy Widawa . .

Na stronie Wn ujmuje sie przede wszystkim wydatki budzetu podleglych jednostek

budzetowych i urz^du, na podstawie ich sprawozdan budzetowych,, w korespondencji z

kontem223.

Na stronie Ma ujmuje si§ w szczegolnosci przeniesienie, w kohcu roku., sumy dokonanych

wydatkow budzetu Gminy Widawa na konto 961.

Ewidencja szczegolowa do konta 902 powinna umozliwiac ustalenie stanu poszczegolnych

wydatkow budzetu gminy wedhig podzialek klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan

realizowanych przez Gmine Widawa.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum$ dokonanych wydatkow budzetu gminy za dany rok.

Pod datq, ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si$ na konto 961.

14. Konto 904 „ Niewygasajace wydatki"

Konto shizy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkow w

korespondencji z kontem 225

2) przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe

Na stronie Ma konta ujmuje sie plan niewygasajacych wydatkow

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow

15. Konto 909 ,,Rozliczenia mi^dzyokresowe"

Konto 909 shizy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych dochodow i wydatkow

przyszlych okresow.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegomosci rozliczenie z tytutu zobowiazan, ktore w

momencie zaplaty stan^ sie wj^datkami (np. zarachowane odsetki od pozyczek i kredytow).
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Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) rozliczenie z tytutu dochodow otrzymanych, ktore w nastepnym okresie rozliczeniowym

zostana zaliczone do dochodow wykonanych (np. otrzymane dotacje i subwencje dotyczace

przyszlych okresow),,

2) rozliczenie z tytuiu naleznosci wynikajacych z nadplaty odsetek dotyczacych zaciagnietych

pozyczek.

Ewidencje szczegolowa do konta 909 prowadzi sie wedlug poszczegolnych tytuiow rozliczen

miedzyokresowych.

Saldo Wn konta 909 oznacza wysokosc rozliczeri, ktore w momencie zaplaty stana si$

wydatkami, a saldo Ma — stan rozliczen miedzyokresowych przychodow lub irmych rozliczen

wystepujacych np. w przypadku nadplaty odsetek dotyczacych zaciagnietych kredytow lub

pozyczek.

16. Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 shizy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetu

Gminy Widawa z lat ubiegtych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie

odpowiednio przeniesienie said kont 961 i 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenla

lub zwiekszenia skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetu gminy

Konto 960 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego niedoboru

budzetu, a saldo Ma - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

17. Konto 961 „Wynik wykonania budzetu"

Konto 961 sluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu Gminy Widawa, czyli deficytu lub

nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku obrotowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si§ przeniesienie

poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902.

Pod data ostatniego dnia roku obrotowego na stronie Ma konta 961 ujmuje 319 przeniesienie

zrealizowanych w ciq.gu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901.

Ewidencje szczegolowa do konta 961 prowadzi sie stosownie do potrzeb informacyjnych i

sprawo zdawczo sci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu

budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki.
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W roku nastepnym, pod data^ zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu Gminy

Widawa saldo konta 961 przenosi si? na konto 960.

18. Konto 962 ,,Wynik ua pozostalych operacjach"

Konto 962 shizy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wptywaja_cych na wynik

wykonania budzetu Gminy Widawa.

Na stronie Wn ujmuje si? w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty

operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie udzielonych pozyczek).

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody

operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie zaciagnietych pozyczek).

W roku nast?pnym, pod data^ zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu Gminy

Widawa saldo Wn konta 962 przenosi sie na strone Wn konta 960, a saldo Ma — na strone Ma

konta 960.

II. Konta pozabilansowe

1. Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu"

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetu Gminy Widawa oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje si? zmiany budzetu zmniejszaj^ce plan dochodow budzetu.

Na stronie Ma ujmuje si? planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwi?kszaj^ce

planowane dochody.

Ewidencja szczegolowa do konta 991 prowadzona jest wedhig podzialek obowiazujacej

klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan realizowanych przez gmin? oraz podlegle jednostki

budzetowe obj?te budzetem.

Saldo Ma konta 991 okresla w ci^gu roku wysokosc planowanych dochodow budzetu Gminy

Widawa.

Pod dat^ ostatniego dnia roku budzetowego sum? rowna_ saldu konta ujmuje si? na stronie Wn

konta 991.

2. Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu"

Konto 992 shozy do ewidencji planu wydatkow budzetu gminy oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje si? planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwi?kszaJ4ce

planowane wydatki.
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Na stronie Ma ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu lub wydatki

zablokowane.

Ewidencja szczegolowa do konta 992 prowadzona jest wedlug podzialek obowiazujacej

klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan realizowanych przez gmin$ oraz podlegle jednostki

budzetowe (w tym urzad ) objete budzetem Gminy Widawa.

Saldo Wn konta 992 okresla w ci^gu roku wysokosc planowanych wydatkow budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rown^ saldu konta ujmuje 519 na stronie Ma

konta 992.
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Zal^cznik nr 4

do Zasadg3olityki)rachunkowosci

dla Urzedu Gminy Widawa

Wykaz kont

dla jednostki Urzedu Gminy Widawa

I. Konta bilansowe

Zespol
kont

1

0

Numer
konta

2

Oil

013

Nazwa konta

3

Wyszczego In ienie
(ewidencja analityczna)

4

Uwagi

5

Majatek trwaly

Srodki trwale

Pozostale srddki
trwale

Ewidencja prowadzona jest dla wszystkich
srodkow trwalych i wedhig poszczegolnych
grup rodzajowych srodkow trwalych oraz
lokalizacji kazdego z obiektow
inwentarzowych.
Ewidencj a prowadzona j est wedtug
poszczegolnych rodzajow wyposazenia
oraz lokalizacji kazdego z obiektow
inwentarzowych.

Ksiega srodkow
trwalych: program
Swistak

Ksiega
inwentarzowa:
program Swistak

020 Wartosci
niematerialne i
prawne

Ewidencj a prowadzona j est wedhig
poszczegolnych tytulow wartosci
niernaterialnych i prawnych.

Ewidencja
wartosci
niernaterialnych i
prawnych:
program Swistak.
W odniesieniu do
wartosci
niernaterialnych i
prawnych
umarzanych w
czasie (stopniowo)
obowiazujq. zasady
analogiczne do
zasadprzyjetych
dla srodkow
trwalych.
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071 Umorzenie
srodkow
trwalych oraz
wartosci
niematerialnych i
prawnych

Ewidencja analityczna prowadzona jest
wedhig zasad okreslonych dla kont Oil i
020.

072 Umorzenie
pozostatych
srodkow
trwalych,
wartosci
niematerialnych i
prawnych oraz
zbiorow
bibliotecznych

Umarzane w 100% w momencie zakupu
(wydania do uzywania) — ewidencj a
analityczna prowadzona jest wedhig zasad
okreslonych dla kont 013 i 020.

080 Srodki trwale w
budowie
(inwestycje)

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla
poszczegolnych zadan inwestycyjnych.

Srodki pieni^zne i rachunki bankowe

101 Kasa Ewidencja krajowych srodkow pienieznych
znajduj^cych sie w kasie.
Ewidencj a analityczna prowadzona j est
itosownie do potrzeb z zakresu
prawozdawczosci budzetowej i w zakresie

operacji finansowych. ( raporty kasowe
podzielone na -wydatki jednostki, sumy do
odprowadzenia, zwroty wydatkow)

130 Rachunek
biez^cy jednostki

Ewidencja analityczna obejmuje:
1) dochody realizowane przez jednostk^

budzetowa^ (na podstawie wycia_gow
bankowych z rachunku bieza_cego
jednostki budzetowej) w
szczegolnosci wedhig podzialek
obowi^zuj^cej klasyfikacji budzetowej
i kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczegolnych
zadan

2) wydatki realizowane przez jednostke
budzetowsj. (na podstawie wycia_gow
bankowych z rachunku biez^cego
jednostki budzetowej) w
szczegohiosci wedhig podzialek
obowi^zujacej klasyfikacji budzetowej
i kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczegolnych
zadan w tym realizowanych
programow i projektow oraz zasilenie
konta wydatkowego

Wystepuj^
odr^bne rachunki
bankowe dla
dochodow i dla
wydatkow.
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2

135

139

141

201

221

222

223

224

Rachunek
srodkow
funduszy
specjalnego
przeznaczenia
Inne rachunki
bankowe

Srodki pieniezne
w drodze

Ewidencj a analityczna prowadzona j est
odrebnie dla kazdego wyodrebnionego
funduszu.

Ewidencj a analityczna prowadzona j est
m.in. wedhig rachunkow bankowych i
tytutow rozliczen.
Ewidencja analityczna prowadzona jest
wedhig poszczegolnych rodzajow srodkow
pienieznych.

Rozrachunki i rozliczenia

Rozrachunki z
odbiorcami i
dostawcami

Naleznosci z
tytuhi dochodow
budzetowych

Rozhczenie
dochodow
budzetowych

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

Rozliczenie
dotacji
budzetowych
oraz platnosci z
budzetu srodkow
europejskich

Ewidencja analityczna prowadzona jest w
szczegolnosci wedhig podzialek
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczegolnych zadan
oraz wedhig poszczegolnych kontrahentow
i tytulow rozliczen.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w
szczegolnosci wedhig podzialek
obo wiazuj acej klasyfikacj i budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczegolnych zadan
oraz wedhig poszczegolnych kontrahentow.
Ewidencja analityczna prowadzona jest dla
rozliczen dokonywanych z budzetem gminy
z tytuhi realizowanych przez jednostke
budzetow^ ~ urzad gminy, dochodow
budzetowych.
Ewidencja analityczna prowadzona jest dla
rozliczen dokonywanych z budzetem gminy
z tytuhi realizowanych przez jednostke
budzetow^ - urzad gminy wydatkow
budzetowych.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w
szczegolnosci wedlug podziatek
obo wiazuj acej klasyfikacj i budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczegolnych zadan
oraz wedhig poszczegolnych kontrahentow.
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225

229

231

Rozrachunki z
budzetami

Pozostale
rozrachunki
publicznoprawne

Rozrachunki z
tytulu
wynagrodzen

Ewidencja analityczna prowadzona jest w
szczegolnosci wedhig podzialek
obowiazuja_cej klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczegolnych zadan
oraz wedhig poszczegolnych kontrahentow
i tytuiow rozrachunkow z poszczegolnymi
budzetami.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w
szczegolnosci wedhig podzialek
obowia^uj^cej klasyfikacji budzetowej i
kategorii • realizowanych zadan z
uwzgl^dnieniem poszczegolnych zadan i
tytuiow rozliczen.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w
szczegolnosci wedhig podzialek
obowiqzuj^cej klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z
uwzglfdnieniem poszczegolnych zadan,
m.in. na potrzeby rozliczania wynagrodzen
pracownikow wedhig rodzajow (grup)
wynagrodzen, w tym: swiadczen
rzeczowych zaliczanych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen.

PodatekVAT,
rozrachunki z
budzetem w
zakresie
rozliczenia
dochodow budzetu
panstwa i podatek
dochodowy od
osob fizycznych;
uszczegolowiona
ewidencja
analityczna
wedhig
poszczegolnych
pracownikow
prowadzona jest z
wykorzystaniem
prograrnu
komputerowego
Bdf.pln.net
Rozrachunki z
ZUS;
uszczegoiowiona
ewidencja
analityczna
wedhig
poszczegolnych
pracownikow
prowadzona jest z
wykorzystaniem
prograrnu
komputerowego
Bdf.prn.net
Uszczegolowiona
ewidencja
analityczna
wedlug
poszczegolnych
pracownikow
prowadzona jest z
wykorzystaniem
prograrnu
komputerowego
Bdf.prn.net
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3

4

234

240

290

310

400

Pozostale
rozrachunki z
pracownikami

Pozostale
rozrachunki

Odpisy
aktualizujqce
naleznosci

Ewidencja analityczna prowadzona jest w
sposob zapewniajacy ustalenie stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan wedhig
poszczegolnych pracownikow i wedhig
tytuiow rozrachunkow oraz stosownie do
potrzeb sprawozdawczych i potrzeb
informacyjnych, wedhig podzialek
obowiazujacej klasyflkacji budzetowej oraz
kategorii realizowanych zadafi z
uwzglednieniem poszczegolnych zadan.

Ewidencja analltyczna prowadzona jest w
sposob zapewniajacy ustalenie stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan wedhig
poszczegolnych tytuiow i rachunkow
bankowych oraz kontrahentow (osob), a w
sytuacjach tego wymagajacych — rowniez
wedhig podziatek obowiazujacej
klasyfikacj i budzetowej i kategorii
realizowanych zadan z uwzglednieniem
poszczegolnych zadan.
Ewidencj a analityczna prowadzona w
sposob zapewniajacy ustalenie stanu
naleznosci, roszczen wedhig
poszczegolnych tytuiow oraz wedhig
kontrahentow lub osob.

W tym: zaliczki w
walutach obcych,
do rozliczenia,
wyplacone
pracownikom
figuruj^ce do
czasu ich
rozliczenia w
ro wno warto sci
waluty polskiej
ustalonej przy
wyplacie zaliczki.
Na koncie
uj mo wane sa
zabezpieczenia
wykonania umow
oraz sumy do
wyjasnienia

Materialy i towary
Materiaiy Konto shizy do ewidencji zapasow paliwa

oraz materialow ujetych w koszty w
momencie ich zakupu, ale nie zuzytych do
konca roku obrotowego. Ujecie w ewidencji
ksiegowej powyzszych materialow
nastepuje na podstawie protokolow z
przeprowadzonej inwentaryzacji.
Ewidencja szczegolowa powinna pozwalac
na ustalenie materialow wedhig ich
rodzajow.

Koszty wedhig rodzajow i ich rozliczenie
Amortyzacja Prowadzi sie ewidencje kosztow

dzialahiosci jednostki z tytuhi amortyzacji
srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych
odpisy umorzeniowe 54 dokonywane
stopniowo wedhig obowiazujacych stawek
amortyzacyj nych .
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401 Zuzycie
materialow i
eiiergii

Prowadzi si? ewidencje kosztow
dzialalnosci jednostki z tytuiu zuzycia
materialow i energii wedhig pozycji planu
finansowego wydatkow oraz w przekrojach
dostosewanych do potrzeb p-lanowania,
analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

402 Ushigi obce Prowadzi si? ewidencje kosztow
dzialalnosci jednostki z tytuiu uslug obcych
(m.in. remontowych, transportowych,
projektowych, sprz^tania,
telekomunikacyjnych, doradztwa,
dzierzawy, bankowych, optat
manipulacyjnych., wywozu smieci, ogloszen
prasowych) wykonywanych na rzecz
jednostki, wedhig pozycji planu
finansowego wydatkow oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania.,
analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowej wydatkow. ^_

403 Podatki i oplaty Prowadzi sie ewidencj? kosztow
dzialahiosci jednostki glownie z tytuhi
podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkow
transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze
podatkowym., a takze oplaty notarialnej,,
oplaty skarbowej i oplaty administracyjnej,
wedhig pozycji planu finansowego
wydatkow oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

404 Wynagrodzenia Prowadzi si? ewidencje kosztow
dzialalnosci jednostki z tytuiu wynagrodzen
naleznych pracownikom i innym osobom
fizycznym zatrudnionym na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o
dzielo, umowy agency] nej i innych umow
zgodnie z odrebnymi przepisami, wedhig
pozycji planu finansowego wydatkow oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.
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405 Ubezpieczenia
spoleczne i inne
swiadczema

Prowadzi sie ewidencj e koszto w
dzialalnosci jednostki z tytuhi roznego
rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow i
osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prac$, umowy o dzielo
i innych umow, ktore nie 33. zaliczane do
wynagrodzen, wedhig pozycji planu
finansowego wydatkow oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

409 Pozostale koszty
rodzajowe

Prowadzi si? ewidencj e ko szto w
dzialalnosci jednostki, ktore nie kwalifikujq.
sie do uj^cia na kontach 400-405. Na
koncie tym ujmuje si$ w szczegokiosci
zwroty wydatkow za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikow do
zadan shiibowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy sluzbowych, koszty
ubezpieczen maj^tkowych i osobowj'ch
oraz oplaty wprowadzania zmian w
ksi^gach wieczystych, a takze inne koszty
dzialalnosci jednostki nie zaliczane do
kosztow dzialalnosci finansowej i
pozostalych kosztow operacyjnych, wedtug
pozycji planu finansowego wydatkow oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

| Przychody, dochody i koszty
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720 Przychody z
tytuhi dochodow
budzetowych

Konto shizy do ewidencji przychodow z
tytuhi dochodow budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowEj. dzialalnoscia_
jednostki, w szczegolnosci dochodow, do
ktssych zalicza sie skladki, oplaty i inne
dochody realize wane przez j ednostke,
nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub
umow. Ewidencja analityczna prowadzona
j est wedhig podziaiek obo wiazuj qxrej
klasyfikacji budzetowej w sposob
umozliwiajacy wyodrebnienie przychodow
z tytuhi poszczegolnych rodzajow
dochodow budzetowych wedhig pozycji
planu finansowego. W zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochodow
budzetowych ewidencj a szczegoiowa
uwzglednia zasady rachunkowosci
podatkowej., natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj^
szczegolow^ stanowia sprawozdania o
dochodach sporz^dzane przez te organy.

750 Przychody
finansowe

Ewidencj a analityczna prowadzona j est
wedhig podziaiek obowia^uj^cej
klasyfikacji budzetowej ' ' w sposob
umozliwiajacy wyodrebnienie przychodow
z tytuhi dochodow budzetowych wedhig
pozycji planu finansowego oraz wedhig
pozycji rachunku zyskow i strat.

751 Koszty fmansowe Ewidencja analityczna prowadzona jest
wedhig podziaiek obowia_zujacej
klasyfikacji budzetowej w sposob
umozliwiajacy wyodrebnienie kosztow z
tytuhi wydatkow budzetowych wedhig
pozycji planu finansowego oraz wedhig
pozycji rachunku zyskow i strat.

760 Pozo state
przychody
operacyjne

Ewidencj a analityczna prowadzona j est
wedhig podziaiek klasyfikacji budzetowej i
pozycji rachunku zyskow i strat oraz w
sposob umozliwiajacy ustalenie
przychodow niezwiazanych bezposrednio
ze zwykla^ dzialalnoscia jednostki, w tym
wszelkich innych przychodow niz
podlegaj^ce ewidencji na kontach: 720,
750.
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8

761

800

810

851

860

Pozo stale koszty
operacyjne

Ewidencj a analityczna prowadzona j est
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej i
pozycji rachunku zyskow i strat oraz w
sposob umozliwiaj^cy ustalenie kosztow
niezwiazanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich
incnych kosztow niz podlegajace ewidencji
na kontach zespolu 4 i na koncie 75 1 .

Fundusze, wynikfinansowy
Fundusz
jednostki

Dotacje
budzetowe,
platnosci z
budzetu srodkow
europejskich
oraz Srodki z
budzetu na
inwestycje

Zakladowy
fundusz
swiadczen
socjaluych
Wynik finansowy

Konto stuzy do ewidencji rownowartosci
majq.tku trwatego i obrotowego oraz ich
zmian. Ewidencja szczegolowa prowadzona
jest w sposob zapewniajacy mozliwosc
ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen
fimduszu jednostki oraz sporzadzenia
zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Konto sluzy do ewidencji w szczegolnosci:
1) dotacji budzetowych,
2) wplat dokonanych na rachunki

panstwowych funduszy celowych,
3) rownowartosci dokonanych ze srodkow

budzetowych wydatkow na inwestycje
(srodki trwale w budowie).

Ewidencj^ szczegolow^ prowadzi sie
wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadafi z
uwzgl^dnieniem poszczegolnych zadan, a
takze jednostek, ktorym przekazano dotacje,
i jednostek, ktorych dotycz^ platnosci z
budzeta srodkow europejskich.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w
sposob umozliwiaj^cy ustalenie zrodel
zwiekszen i kierunkow (wykorzystania)
zmniejszen oraz stanu funduszu.
Konto smzy do ustalenia wyniku
finansowego jednostki.
Prowadzenie kont pomocniczych nie jest
wymagane.

W ramach
analityki na
drugirn poziomie
ewidencj ono wane
s^ wydatki na
inwestycje
realizowane ze
srodkow wlasnych

II. Konta pozabilansowe

Numer
konta

091

Nazwa konta

Srodki trwale \ likvvidacji

Ewidencja

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug
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poszczegolnych grup rodzajowych srodkow trwalych.
092 Pozostale srodki trwale

likwidacji
Ewidencj a pro wadzona jest wedlug poszczegolnych
rodzajow pozostalych srodkow trwalych.

093 Srodki trwale obce w
uzywaniu

Ewidencj a pro wadzona jest wedlug poszczegolnych
wlascicieli srodkow trwalych obcych w uzywaniu oraz
lokalizacji tych skladnikow majatku.

094 Pozostale srodki trwale obce
w nzywaniu

Ewidencja prowadzona jest wedlug poszczegolnych
wlascicieli pozostalych srodkow trwalych obcych w
uzywaniu oraz lokalizacji tych skladnikow majatku.

975 Wydatki strukturalne Sluzy do. ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow
strukturalnych. Ewidencj e prowadzi sie wg klasyfikacji
wydatkow strukturalnych w celu wykazania tych wydatkow
w odpowiednim sprawozdaniu ___^

980 Plan finansowy wydatkow
budzetowych

Sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkow
budzetowych jednostki.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug podzialek
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i kategorii
realizowanych zadah z uwzglednieniem poszczegolnych
zadan oraz wedlug pozycji planu finansowego wydatkow.

981 Plan fmansowy wydatkow
niewygasajacych

Shizy do ewidencji planu finansowego wydatkow
niewy gasaj ̂ cy ch
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedhig podzialek
obowiqzujaeej klasyfikacji budzetowej i kategorii
realizowanych' zadan. ' '

998 Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biez^cego

Shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug podzialek
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i kategorii
realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegolnych
zadan oraz wedlug pozycji planu finansowego wydatkow.

999 Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przyszlych lat

Sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych przysztych lat.
Ewidencja szczegolowa pro wadzona jest wedhig podzialek
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i kategorii
realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegolnych
zadan.

Zasady fimkcjonowania kont

dla jednostki Urz^du Gminy Widawa

— cz^sc opisowa do Zalacznika nr 4

do Zasad polityki rachunkowosci dla Urz^du Gminy Widawa
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I. Konta bilansowe

1. Kouto Oil ,,Srodki trwaie"

Konto Oil shizy do ewidencji stanu oraz zwiekszefi i zmniejszen wartosci poczatkowej

wlasnych srodkow trwalych sluzacych dzialalnosci podstawowej jednostki oraz jej

dzialalnosci finansowo wyodr^bnionej, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013 i ktore s^

umarzane w czasie wedhig stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku

dochodowym od osob prawnych.

Na stronie Wn ujmuje si$ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwalych pochodzacych z zakupu gotowych

srodkow trwalych lub inwestycji oraz wartosc ulepszen zwi^kszajacych wartosc poczatkow^.

srodkow trwatych,

2) przychody srodkow trwalych nowo ujawnionych,

3) nieodplatne przyjecie srodkow trwalych,

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,

zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkow trwalych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Ewidencj a szczegoiowa do konta Oil prowadzona j est w nastepuj acych formach

dokumentacji ksiegowej:

1) w ksiegach srodkow trwalych,

2) w tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegoiowa musi spelniac nastepujace warunki:

1) pozwalac na ustalenie lokalizacji i osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono

srodki trwale,

2) bye prowadzona zgodnie z obowiazuj^c^ klasyfikacja srodkow trwalych (KST).

Konto Oi l moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwalych w wartosci

poczatkowej.
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2, Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

wlasnych pozostaiych srodkow trwaiych niepodlegajacych ujeciu na koncie Oil, wydanych

do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki lub dzialalnosci finansowo

wyodrebnionej, ktore podlegaja_ umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesiacu

zakupu (wydania do uzywania).

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub. uzywanych pozostaiych srodkow trwaiych pochodzacych z zakupu

i przyjetych do uzywania,

2) pozostale srodki tnvale otrzymane ze srodkow .trwaiych w budowie jako pierwsze

wyposazenie,

3) nadwyzki pozostaiych srodkow trwaiych w uzywaniu,

4) nieodplatnie otrzymane pozostale srodki trwale.

Na stronie Ma ujmuje si$ w szczegolnosci:

1) wycofanie pozostaiych srodkow trwaiych z uzywania wskutek:

a) likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

b) sprzedazy,

c) nieodplatnego przekazania,

d) zdjecia z ewidencji ilosciowo-wartosciowej;

2) ujawnione niedobory pozostaiych srodkow trwaiych.

Ewidencj a szczegolowa do konta 013 prowadzona j est w ksiegach inwentarzowych

pozostaiych srodkow trwaiych i powinna pozwalac na ustalenie lokalizacji i osob lub

komorek organizacyjnych, ktorym powierzono pozostale srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartosc pozostaiych srodkow trwaiych

znajdujacych si§ w uzywaniu w wartosci pocz^tkowej.

3. Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwi^kszeri i zmniejszen wartosci pocz^tkowej

wartosci niematerialnych i prawnych, do ktorych zalicza si? w szczegolnosci programy

komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dhizszym niz rok, licencje na korzystanie

m.in. z poradnikow w formie online o przewidywanym okresie uzywania dhizszym niz rok,

nabyte spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majatkowe.
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Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci zwiekszenie stanu wartosci poczgLtkowej wartosci

niematerialnych i prawnych z tytulu:

1) zakupu,

2) nieodplatnego otrzymania.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci rozchod wartosci niematerialnych i prawnych z

tytulu:

1) sprzedazy,

2) nieodplatnego p r z e k a z a n i a , . . . _ . .

3) wycofania z uzytkowanla, np. z tytuhi wygasniecia licencji.

Ewidencja szczegolowa do konta 020 prowadzona jest w nastepujacych urzadzeniach:

1) w rejestrach wartosci niematerialnych i prawnych,

2) w tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegolowa powinna umozliwic ustalenie osob lub komorek organizacyjnych,

ktorym powierzono wartosci niemateriahie i prawne. Ewidencja szczegolowa pro wadzona jest

wedhig poszczegolnych tytulow wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i

prawnych w wartosci poczatkowej.

4. Konto 071 ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 shizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej podstawowych srodkow

trwalych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych., ktore podlegaj^ umorzeniu w

czasie wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke i przyjetych w zasadach

polityki rachunkowosci.

Odpisy uniorzeniowe dokonywane SSL w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn ujmuje si? w szczegolnosci:

1) wyksiegowanie wartosci umorzenia srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych wycofanych z uzywania wskutek ich:

a) Hkwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia.,

b) sprzedazy,

c) nieodplatnego przekazania,

d) ujawnionych niedoborow.,

e) wycofania z uzytkowania, np. z tytuhi wygasniecia licencji;
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2) zmniejszenia umorzenia wartosci pocza_tkowej srodkow trwalych wskutek aktualizacji ich

wyceny.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:

1) zwi^kszenia umorzenia wartosci poczajkowej srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

2) umorzenie dotychczasowe srodkow trwaiych otrzymanych nieodplatnie na podstawie

decyzji wlasciwego organu,

3) zwiekszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwaiych wskutek aktualizacji ich

wyceny.

Ewidencje szczegolowa_ do konta 071 prowadzi sie w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow

trwaiych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

5. Konto 072 ,,Umorzenie pozostafych srodkow trwaiych, wartosci niematerialnych i

prawnych

Konto 072 shizy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej pozostalych srodkow

trwaiych, wartosci niematerialnych i prawnych, podlegaj^cych umorzeniu w pemej wartosci,

w miesi^cu zakupu (wydania ich do uzywania), z tytuhi dokonanego umorzenia.

Na stronie Wn ujmuje si^ w szczegohiosci wyksi^gowanie wartosci dotychczasowego

umorzenia pozostalych srodkow trwaiych, wartosci rnematerialrrych i prawnych umarzanych

w pemej wartosci w miesi^cu zakupu (oddania do uzywania) z tytuhi:

1) likwidacji z powodu zuzycia lub zniszczenia,

2) sprzedazy,

3) nieodplatnego przekazania,

4) wyl^czenia z ewidencji ksiegowej ilosciowo-wartosciowej,

5) niedoboru lub szkody.

Na stronie Ma ujmuje si$ w szczegolnosci:

1) odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania pozostalych srodkow

trwaiych., wartosci niemateriahiych i prawnych (odpisy te obciazaj^ odpowiednie koszty lub

fundusze),

2) odpisy umorzeniowe dotycza_ce nadwyzek pozostalych srodkow trwaiych, wartosci

niematerialnych i prawnych,
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3) odpisy umorzeniowe dotycz^ce nowych pozostaiych srodkow trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie,

4) odpisy umorzeniowe dotyczace pozostaiych srodkow trwalych otrzymanych jako pierwsze

wyposazenie obiektu sfinansowanego ze srodkow na srodki trwale w budowie.

Ewidencje szczegolowa^ do konta 072 prowadzi sie z wyodrebnieniem umorzenia pozostaiych

srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, kt6re.wyraza.staa;umorzenia wartosci poczatkowej

pozostaiych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej

wartosci w miesia_cu zakupu (wydania ich do uzywania).

6. Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia

kosztow srodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych

inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnyrn imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu., lecz jeszcze nieoddanych do

uzywania maszyn, urz^dzen oraz innych przedmiotow zakupionych od kontrahentow oraz

wytworzonych w ramach wlasnej dzialalnosci gospodarczej.,

3) poniesione koszty dotycza_ce zakupu gotowych srodkow trwalych,

4) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja.,

adaptacja lub modernizacja), ktore powoduj^ zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka

trwalego,

5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych w budowie,

6) nieodplatne swiadczenia na rzecz inwestycji,

7) wznowienie zaniechanych., spisanych srodkow trwalych w budowie.

Na stronie Ma ujmuje 319 w szczegolnosci:

1) wartosc uzyskanych efektow z realizowanych srodkow trwalych w budowie,

2) wartosc sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwalych w budowie,

3) odpisanie kosztow zaniechanych, spisanych srodkow trwalych w budowie,

4) niedobory i szkody w srodkach trwalych w budowie.

Ewidencja szczegolowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegolnych zadan

inwestycyjnych wedhig:
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1) zrodel finansowania,

2) kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegolne rodzaje efektow

inwestycyj ny ch.

Klonto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty srodkow trwalych w budowie i

ulepszen.

7.Kontol01,,Kasa"

Konto 101 shizy do, ewidencji wplywow i.rqzchodow gotowki znajduj^cej sie._w kasie

jednostki oraz nadwyzki i niedoboru kasowego.

Na stronie Wn ujmuje si§ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe w szczegolnosci:

1) podjecie gotowki z rachunku bankowego jednostki ( Ma 130) lub z rachunku srodkow

ftmduszy celowych i specjalnego przeznaczenia ( Ma 135) oraz innych rachunko w

bankowych ( Ma 139)

2) wplyw srodkow pienieznych w drodze w korespondencji z kontem 141

3) wplaty do kasy dochodow i przychodow nieprzypisanych na kontach rozrachunkowych w

korespondencji z kontami 720, 750,760

4) wplaty naleznosci przypisanych ( Ma 221 ) i innych naleznosci uje^ych na kontach

rozrachunkowych (Ma 201, 231, 234,240 )

5) wplaty naleznosci z tyt niedoborow i szkod ( Ma 234, 240)

6) wplaty z tyt. zwrotu pozyczek z ZFSS (Ma 234 )

7) wplaty sum depozytowych i na zlecenie w korespondencji z kontem 240

8) nadwyzki kasowe w korespondencji z kontem 240

Na stronie Ma ujmuje si? rozchody gotowki i niedobory kasowe w szczegolnosci:

1) zakup za gotowk? oraz zaplata gotowkq, za dostawy, swiadczenia, kary, podroze shizbowe

w korespondencji z kontami 011,013, 020, kontami zespohi 4, 761, 851

2) wyplata w gotowce wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia ( Wn 231)

3) wyplata zaliczek do rozliczenia w korespondencji z kontem 234, 240

4) wyplata zasilkow rodzinnych i innych pokrywanych przez ZUS (Wn 229, 231)

5) wyplaty sum depozytowych, niedobory kasowe w korespondencji z kontem 240

6) zaplata za zobowia^ania ujete na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontami

zespolu ,,2"

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 101 w formie raportow kasowych powinna

umozliwic ustalenie:
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1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podzialem

na poszczegolne waluty obce,

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegohiym osobom za niq. odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

8. Konto 130 ,,Rachunek blezqcyjednostek budzetowych"

Konto 130 shozy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotow na rachunku

bankowym-jednostki budzetowej z tytuhi wydatkow i dochodow (wplywow) budzetowych,

objetych planem finansowym jednostki budzetowej.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci wptywy srodkow budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym

jednostki oraz dla dysponentow nlzszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostk§ dochodow budzetowj^ch (ewidencja szczegolowa

wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow budzetowych i kategorii realizowanych

zadan z uwzgl^dnieniem poszczegolnych zadan), w korespondencji z kontem 101,141, 221

lub innym wlasciwym kontem zespotu ,,2" lub zespohi ,,7" ( nieprzypisanych dochodow

budzetowych wplaconych bezposrednio na rachunek bankowy)

3) obcia^zenia z tytuhi omylek i bledow bankowych oraz ich korekt,

4) sumy zwrocone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich dokonania, zwroty od

dysponentow nizszego stopnia srodkow na wydatki budzetowe niewykorzystane do konca

roku budzetowego (konieczny jest w tej sytuacji techniczny zapis ujemny po obu stronach

konta 130 w celu zmniejszenia sumy obrotow)

5) zwroty dotacji budzetowych w roku, w ktorym zostaiy przekazane w korespondencji z

kontem 224

Na stronie Ma ujmuje si§ w szczegohiosci:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez

srodki pobrane do kasy na realizacj? wydatkow budzetowych (ewidencja szczegolowa wedhig

podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow bud±etowych i kategorii realizowanych zadan z

uwzglednieniem poszczegolnych zadan), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespolow:

1,2, 3, 4, 7 lub 8,
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2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu., w korespondencji z kontem 222,

3) okresowe przelewy srodkow pienieznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja

szczegolowa wedlug dysponentow, ktorym przelano srodki pieniezne)., w korespondencji z

kontem 223,

4) uznania z tytutu omylek i bledow bankowych oraz ich korekt w korespondencji z kontem

240

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyci^gow bankowych, w zwiazku z czym

musi zachodzic pehia zgodnosc zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych

zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 shizy do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych przez jednostkf

budzetowa.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow budzetowych na

rachunku biezacym jednostki.

-w zakresie wydatkow budzetowych w trakcie okresu sprawozdawczego saldo V/n oznacza

wielkosc niewydatkowanych w danym okresie .sprawozdawczym srodkow budzetowych

otrzymanych przez jednostke budzetowa^

-w zakresie dochodow budzetowych w trakcie okresu sprawozdawczego saldo Wn oznacza

wielkosc zrealizowanych w danym okresie sprawozdawczym dochodow budzetowych przez

jednostke budzetowa, ktore nie zostaly przekazane do budzetu do konca okresu

sprawozdawczego.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z

kontem 223,

2) przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca

roku, w korespondencji z kontem 222.

9. Konto 135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 shizy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia poza srodkami

inwestycyjnymi., a w szczegolnosci zakladowego fimduszu swiadczen specjalnych, funduszy

celowych i innych funduszy specjalnego przeznaczenia, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:
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1) wplywy srodkow na rachunki bankowe funduszy specjalnego przeznaczenia ( wplyw

przypisanych naleznosci w korespondencji z kontami zespohi ;,2", wplyw nieprzypisanych

naleznosci w korespondencji z kontem 851, przelane srodki pieniezne na rachunek bankowy

ZFSS w wysokosci dokonanego odpisu w korespondencji z kontem 130

2) oprocentowanie srodkow na rachunkach bankowych funduszy specjalnego przeznaczenia

(w tym odsetki od srodkow ZFSS w korespondencji z kontem 851)

3) obciazenia z tytulu omylek i bledow bankowych oraz ich korekty.

4) otrzymane w formie pienieznej, darowizny na. rachunek bankowy, wplywy z tyt kar i

odszkodowan

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyplaty srodkow z rachunkow bankowych z tytulu fmansowania dzialalnosci objetej

poszczegolnymi funduszami,

2) oplaty pobierane przez bank zwiazane z prowadzeniem rachunkow (nie dotyczy rachunku

bankowego ZFSS),

3) uznania z tytulu omylek i bledow bankowych oraz ich korekty

4) zaplata kar, grzywien, odszkodowan i kosztow sadowych z ZFSS w korespondencji z

zespolem kont ,,2" lub bezposrednio z kontem 851

Ewidencja szczegolowa do konta 135 powinna umozliwic ustalenie stanu srodkow kazdego z

funduszy.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych na

rachunkach bankowych funduszy.

10. Konto 139 ,,lnne rachunki bankowe"

Konto 139 shrzy do ewidencji operacji dotycz^cych srodkow pienieznych wydzielonych na

innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i

rachunkach specjalnego przeznaczenia.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotow na wyodrebnionych

rachunkach bankowych:

1) z tyt. wplywu srodkow na pokrycie potwierdzonych czekow rozrachunkowych i rozliczenia

zobowiazan za pomoca potwierdzonych czekow rozrachunkowych

2) sum depozytowych (wadiow, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, kaucji)

3) sum na zlecenie,
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4) pomocniczych otwartych przez jednostke^ na okolicznosc pozyskania srodkow obcych na

inwestycje, dzialalnosc biezaca^ w formie darowizn oraz rozliczen z budzetem ( iLUW —

Fundusz Pracy)

Na koncie 139 dokonuje sie ksi^gowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych, z

zwiazku z czym musi zachodzic pelna zgodnosc zapisow konta 139 mi$dzy ksi^gowoscia

jednostki, a ksi^gowoscia banku.

Na stronie Wn ujmuje si$ w szczegolnosci:

1) wplywy wydzielonych srodkow pieni^znych z rachunkow biezacych oraz sum

depozytowych i na zlecenie,

2) oprocentowanie srodkow na innych rachunkach bankowych,

3) obciazenia innych rachunkow bankowych z tytuhi omylek i bl^dow bankowych oraz ich

korekty.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyplaty srodkow pieni^znych dokonane z wydzielonych rachunkow bankowych,

2) oplaty pobierane przez bank zwiazane z prowadzeniem innych rachunkow bankowych,

3) uznania innych rachunkow bankowych z tytulu omylek i bledow bankowych oraz ich

korekty.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnic podzial wydzielonych

srodkow na rodzaje., glownie z tytuhi:

1) rachunkow pomocniczych otwartych przez jednostke

2) czekow potwierdzonych,

3) sum depozytowych.,

4) sum na zlecenie,

5) srodkow obcych

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych

znajdujacych si$ na innych rachunkach bankowych.

11. Konto 141 ,,Srodki pieni^zne w drodze"

Konto 141 sluzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn ujmuje sie zwi^kszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma

— zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Przyjmuje si$, ze srodki pieniezne przekazywane miedzy kas^ jednostki a poszczegolnymi

rachunkami bankowymi beda ewidencjonowane na biezaco, z wykorzystaniem konta 141,
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natomiast pozostale srodki pieni^zne w drodze ewidencjonowane sa na przeiomie okresow

sprawozdawczych.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

12. Konto 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami"

Konto 201 stuzy w szczegolnosci do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych oraz

zagranicznych z tytuhi dostaw, robot i ushig, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot

i ushig oraz kaucji gwarancyjnych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznos'ci iednostek budzetowych zaliczanvch do dochodow

budzetowych. ktore ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obciaza ( strona Wn) si$ za powstale naleznos'ci i roszczenia oraz splat$ i

zmniejszenie zobowiazan., a uznaje (strona Ma) za powstale zobowiazania oraz splate i

zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

1) naleznosci oraz korekty faktur, rachunkow zwi^kszajace wartosc naleznosci z tyt.

sprzedazy produktow, wyrobow., uslug jezeli dotycza^ rachunku wyodr9bnionego

2) zaplat§ zobowiazan za dostawy i ushigi,

3) odpisanie zobowiazan przedawnionych i umorzonych,

4) naliczone roznice kursowe walut obcych zrnniejszajacych wartosc zobowiazan wobec

dostawcow.

Na stronie Ma ujmuje si?:

1) zobowiazania z tytuhi dostaw towarow., robot i ushig oraz wplaty naleznosci i zaliczek od

odbiorcow

2) zobowiazania wobec dostawcow z tytuhi wymagalnych odsetek i kar umownych,

3) uznane reklamacje przez dostawcow i korekty zmniejszaj^ce zobowiazania z tytuhi

zakupu,

4) naliczone roznice kursowe walut obcych, zwiekszaj^ce wartosc zobowiazan wobec

dostawcow.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwosc ustalenia naleznosci

i zobowiazan krajowych i zagranicznych (w walucie polskiej i obcej) wedhig poszczegolnych

kontrahentow i podzialek klasyfikacji budzetowej oraz kategorii realizowanych zadah z

uwzgl^dnieniem poszczegolnych zadan.

Naleznos'ci i zobowiazania prowadzone s^ w ukladzie pozwalajacym na wlasciwe

sporzEtdzenie sprawozdan.
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Konto 201 moze miec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczeri, a saldo Ma —

stan zobowiazan.

13. Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych"

Konto 221 shizy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodow

budzetowych, ktorych termin zaplaty przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn ujmuje si$ w szczegolnosci:

1) ustalone naleznosci z tytuhi dochodow budzetowych ( Ma 720) w tym nalezne odsetki od

tych dochodow (Ma 750)

2) zwroty nadplat ( Ma 101, 130)

3) przypisy (zwiekszenia) naleznosci (Ma 720)

4) przeniesienia naleznosci dhigoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty

naleznej za dany rok budzetowy.

5) rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje w korespondencji z kontem 224

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wplaty naleznosci z tytuhi dochodow budzetowych ( Wn 101, 130) oraz zmniejszenia

przypisanych naleznosci z tyt. dochodow budzetowych ( Wn 720)

2) odpisanie (zmniejszenia) naleznosci uniorzonych i przedawnionych nie dotyczace operacji

finansowych na ktore nie dokonano odpisu aktualizujacego ( Wn 761), dotyczace operacji

finansowych na ktore nie dokonano odpisu aktualizujacego (Wn 751)

3) odpisanie (zmniejszenia) naleznosci uniorzonych i przedawnionych na ktore dokonano

odpisu aktualizujacego ( Wn 290)

4) przeniesienia naleznosci objetych hipoteka. na naleznosci dhigoterminowe.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytulu podatkow pobieranych przez wlasciwe

organy. Zapisy z tego tytuhi moga^ bye dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na

podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczegolowa do konta 221 powinna bye prowadzona wedhig poszczegolnych

podatnikow i podzialek obowiazuj^cej klasyfikacji oraz kategorii realizowanych dochodow

(dochody podatkowe, dochody niepodatkowe, pozostale dochody ) z uwzgl^dnieniem

poszczegohiych tytulow wplat ( DN - dochody z najmu, DP - dochody podatkowe, OK.-

odpady komunalne, SO - rozliczenie wplat inkasentow-softysow)
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Dopuszcza sie rejestracje w ksi^gach rachunkowych jednostki wplat naleznos'ci z tytuhi

dochodow budzetowych, dokonanych w formie gotowkowej, na podstawie zestawien

zbiorczych, dolaczanych kazdorazowo do raportu kasowego. W tej sytuacji zaklada sie i

wykorzystuje grupy kontrahentow przypisane do poszczegolnych tytuiow wplat.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytuiu

dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytuiu nadplat

w tych dochodach.

14. Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych"

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow

budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji

odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje sie w ciagu roku budzetowego okresowe przeksiegowania

zrealizowanych dochodow budzeto\vych na konto 800, na podstawie sprawozdafi

budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow

budzetowych pobranych., lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

15. Konto 223 wRozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow

budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspolfmansowania programow i projektow

realizewanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn ujmuje sie:

1) okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,

zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym: wydatkow w ramach wspolfinansowania

programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800.

2) okresowe przelewy srodkow pieni^znych dysponentom nizszego stopnia, na pokrycie ich

wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem 130.

3) zwrot dysponentowi wyzszego szczebla niewykorzystanych do konca roku srodkow na

wydatki budzetowe w korespondencji z kontem 130.
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Na stronie Ma ujmuje si§ w szczegomosci:

1) okresowe wplywy srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow

budzetowych, w tym: wydatkow w ramach wspolfinansowania programow i projektow

realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.,

2) okresowe wplywy srodkow pienieznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego

stopnia, w korespondencji z kontem 130.

3) otrzymane zwroty od dysponentow nizszego stopnia niewykorzystanych srodkow

pienieznych w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych

na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta

wyzszego stopnia srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji

z kontem 130.

16. Konto 224 ,,Rozllczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow

europejskich"

Konto 224 shizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji

budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzaJ3.ce i posredniczq.ce

platnosci z budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn ujmuje sie w ci^gu roku budzetowego w szczegolnosci:

1) wartosc przekazanych dotacji budzetowych, w korespondencji z kontem 130 ;,Rachunek

biezaey j ednostki",

Na stronie Ma ujmuje si? w szczegolnosci:

1) wartosc dotacji budzetowych uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z

kontem 810,

2) wartosc dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem

130.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w szczegolnosci wedhig podzialek obowiqzuj^cej

klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegolnych

zadan oraz wedlug poszczegolnych kontrahentow. Ewidencja szczegolowa prowadzona do

konta 224 powinna zapewniac mozliwosc ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz

zaliczek z tytuhi platnosci z budzetu srodkow europejskich wedhig jednostek oraz

przeznaczenia tych srodkow.

73



Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza:

1) wartosc niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji budzetowych lub wartosc dotacji

budzetowych naleznych do zwrotu w roku, w ktoryrn zostary przekazane,

Rozliczone i przypisane do zwrotu w nastepnym roku budzetowym dotacje budzetowe, ktore

organ dotujacy zalicza do dochodow budzetowych, ujmowane sa na koncie 221.

17. Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 shizy do ewidencji rpzrachunkow z budzetami,, w szczegolnosci z tytuhl dotacji, .

podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, dochodow realizowanych na rzecz budzetu

panstwa i nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn ujmuje si§ nadplaty oraz sptaty zobowiazan wobec budzetow.

Na stronie Ma ujmuje sie zobowiazania wobec budzetow i wpiaty od budzetow.

Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia stanu

naleznosci i zobowiazan wedhig kazdego z tytulow rozrachunkow z kazdym z budzetow

odrebnie.

Konto 225 moze miec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowiazan wobec budzetow.

18. Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 shizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych, a

w szczegolnosci z tytuhl ubezpieczen spolecznyck, zdrowotnych, skladek na Fundusz Pracy

oraz PFRON

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci naleznosci oraz splate ( Ma 130, 135) i

zmniejszenie zobowiazan z tytulu pozostalych rozrachunkow publicznoprawnych w

korespondencji z kontami zespohi ,,4", konteni 231

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci zobowiazania ( naliczone skladki w

korespondencji z kontami zespohi M4" i skladki placone przez pracownikow w korespondencji

z kontem 231), splate^ i zmniejszenie naleznosci z tytulu pozostalych rozrachunkow

publicznoprawnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia

stanu naleznosci i zobowiazan wedlug poszczegolnych tytuiow rozrachunkow oraz

podmiotow, z ktorymi dokonywane SSL rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowiazan.
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19. Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 shizy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami

lizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z

odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywana^

na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej.

Ewidencja rozHczen pro wadzona jest z wykorzystaniem grup pracownikow przypisanych do

poszczegolnych rodzajow realizowanych zadafi i zrodel ich linansowania, a szczegolowa

ewidencja rozrachunkow z poszczegolnymi pracownikami jest realizowana z wykorzystaniem

programu placowego.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyplaty pieni^zne lub przelewy wynagrodzen objetych lista^ plac

2) wyplaty zaliczek napoczet wynagrodzen,

3) wartosc wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen.,

4) potracenia z wynagrodzen obci^zaj^ce pracownika.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegohiosci zqbowi^zania jednostki z tytulu wynagrodzen

zaliczonych w ciezar kosztow dzialahiosci operacyjnej, obcia^aj^cych inwestycje,

zaliczonych w ciezar kosztow dzialahiosci socjahiej oraz zobowi^zania z tyt. swiadczen w

naturze naleznych pracownikom ( deputaty), obciqzaj^ce odpowiednie koszty dziatalnosci.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow,

a saldo Ma— stan zobowiajzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

20. Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowia_zan wobec pracownikow z

innych tytulow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciajzaj^ce jednostke,

2) naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostk? swiadczen odplatnych,

3) naleznosci z rytuhi pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkod,

5) zaplacone zobowia^ania wobec pracownikow.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
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2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych.,

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia

stanu naleznosci, roszczen i zobowiazan z poszczegolnymi pracownikami wedhig tytulow

rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma — stan zobowiazan wobec pracownikow.

21. Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki"

Konto 240 shizy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz

zobowiazan nieobjetych ewidencja_ na kontach 201—234. Konto 240 uzywane jest do

ewidencjonowania szczegolnie rozrachunkow z tytuhi:

1) sum depozytowych w tym zabezpieczenie umow na wykonanie inwestycji i sum na

zlecenie

2) potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytulow niz podatki i skladki ZUS

(potracenia komornicze, PKZP, z tyt. ubezpieczen pracownikow, pozyczek z ZFM)

3) niedoborow, szkod i nadwyzek

4) roszczen spornych i sum do wyjasnienia m.ui. kwot naleznosci z tytulu dochodow

budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci pozostale naleznosci i roszczenia oraz spiate i

zmniejszenie zobowiazan.

Na stronie Ma ujmuje sie pozostale zobowiazania oraz splat^ i zmniejszenie roszczen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic" ustalenie

rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytulow oraz dhiznikow lub wierzycieli.

Konto 240 moze miec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma

— stan zobowiazan.

22. Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 shizy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci wa_tpliwe.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

1) zmniejszenie odpisu aktualizujacego na skutek zaplaty naleznosci glownej.,

2) zmniejszenie odpisu aktualizujacego utworzonego na odsetki,
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3) zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci

przedawnionych lub niesciagalnych.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:

1) odpisy aktualizujace utworzone na naleznosci glowne,

2) odpisy aktualizujace utworzone na odsetki,

3) dodatkow^ kwot? roszczenia (wartosc roszczenia przekraczajaca wartosc ewidencyjna

niedoboru).

Ewidencja . szczegolowa prowadzona do konta 290 powinna zapewnic ustalenie

rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytulow i wedhig poszczegolnych

druznikow, a tym samym powinna umozliwic prawidlowe sporzadzenie sprawozdania

fmansowego.

Saldo konta 290 oznacza wartosc odpisow aktualizujacych naleznosci.

Odpisow aktualizujacych naleznosci dokonuje si? w odniesieniu do naleznosci watpliwych, w

przypadkach okreslonych w art. 35b ustawy o rachunkowosci. Za naleznosci watpliwe uznaje

si? takie naleznosci, co do ktorych prawdopodobne jest, ze nie zostan^ zaplacone w

ustalonym terminie i w oczekiwanej, pelnej wysokosci, a przedwczesne byloby uznanie ich za

niesciagalne.

Poniewaz odpis aktualizujacy zwiazany jest z ryzykiem sciagniecia naleznosci w zwiazku z

charakterem prowadzonej dzialalnosci lub kategoria dhiznikow Gmina Widawa stosuje

ogohiy odpis (za wyjatkiem przypadkow odpisow indywidualnych) tylko dla naleznosci

przeterminowanych, czyli takich, ktorych termin zaplaty juz uplynal, przy uwzgl^dnieniu

okresu zalegania ze sptata. Im dluzszy okres zalegania ze splata, tym wiekszy procent

niesciagalnosci, bo wi^ksze prawdopodobienstwo niesciagalnosci naleznosci w danej grupie.

Jednostka ustala cztery grupy dhiznikow w/g okresu zalegania

Grupa pierwsza — okres zalegania ze splata od 20 do 60 dni - odpis w wysokosci 30%

naleznosci

Grupa druga— okres zalegania ze splata od 61-90 dni — odpis w wysokosci 50%

Grupa trzecia—okres zalegania ze splata od 91-180 dni — odpis w wysokosci 90%

Grupa czwarta — okres zalegania ze splata powyzej 180 dni —odpis wwysokosci 100%

Stosowanie metody ogolnego odpisu aktualizujacego naleznosci nie zaste/puje metody

indywidualnego odpisu aktualizujacego, ktory wynika z przepisow uor. Nie mozna traktowac

odpisu aktualizujacego jako „ umorzenie dhigu"

23. Konto 310 ,,Materialy"
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Konto 310 shizy do ,,przejsciowego" uj?cia na koniec kazdego miesi^ca w ksi?gach

rachunkowych jednostki materialow — paliwa zuzywanego przez autobus stanowiacy

wlasnosc gminy oraz do ujecia wartosci materialow biurowych pozostajacych na ostatni dzien

roku obrotowego na stanie w komorkach organizacyjnych jednostki., materialow

ewidencjonowanych w koszty w momencie ich zakupu, ale nie zuzytych do konca roku

obrotowego.

Paliwo znajdujace si? na ostatni dzien roku obrotowego w zbiornlkach pojazdow shizbowych,

ujecie w ewidencji ksiegowej _na koniec roku obrotowego na podstawie protokolow z

przeprowadzonej inwentaryzacji na konto 310, pod data 1 stycznia roku nastepnego jest

przeksi?gowywanejestna konto 401.

Ewidencja szczegolowa pozwala na ustalenie wartosci materialow wedhig ich rodzajow.

Na stronie Wn ujmuje si? w szczegolnosci zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu

materialow, a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materialow., w cenach

zakupu.

24. Konto 400 ,,Amortyzacja"

Konto 400 shizy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwal}^ch i wartosci

niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo w

czasie wedlug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si? odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma — przeniesienie kosztow

amortyzacji na wynik rlnansowy.

Konto'400 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosc

poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si? w koncu roku obrotowego na konto 860.

25. Konto 401 ^Zuzycie materialow i energii"

Konto 401 srozy do ewidencji kosztow dzialalnosci jednostki z tytuhi zuzycia materialow i

energii wedhig pozycji planu finansowego wydatkow oraz w przekrojach dostosowanych do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzgl?dnieniem podzialek klasyfikacji

budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si? poniesione koszty z tytuhi zuzycia materialow i energii, a na stronie

Ma — zmniejszenie poniesionych kosztow z tytuhi zuzycia materialow i energii oraz na dzien
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bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ci^gu roku kosztow zuzycia materiaiow i

energii na konto 860.

26. Konto 402 ,,Ustugi obce"

Konto 402 shizy do ewidencji kosztow dzialalnosci jednostki z tytuiu using obcych (m.in.

remontowych, transportowych, projektowych, sprz^tania, telekomunikacyjnych, doradztwa,

dzierzawy, bankowych, oplat manipulacyjnych, wywozu nieczystosci, ogloszeh prasowych)

wykonywanych.na rzecz jednostki, wedhig pozycji planu finansowego wydatkow oraz w

przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z

uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty ushig obcych, a na stronie Ma — zmniejszenie

poniesionych kosztow oraz na dzieh bilansowy przeniesienie kosztow uslug obcych na konto

860.

27. Konto 403 ,,Podatki i optaty"

Konto 403 shizy do ewidencji kosztow dzialalnosci jednostki glownie z tytuiu kosztow z

tytuiu podatku akcyzowego., podatku od nieruchomosci i podatkn od srodkow transportu,

podatku od czynnosci cywihioprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty

notariahiej, oplaty skarbowej i oplaty administracyjnej, wedlug pozycji planu finansowego

wydatkow oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i

sprawozdawczosci z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuiow., a na stronie Ma — zmniejszenie

poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow z tego tytuiu na konto

860.

28. Konto 404 ,,Wynagrodzenia"

Konto 404 shizy do ewidencji kosztow dzialalnosci jednostki z tytuiu wynagrodzen naleznych

pracownikom i innym osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie umowy o prace^

umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odr^bnymi

przepisami., wedhig pozycji planu finansowego wydatkow oraz w przekrojach dostosowanych

do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji

budzetowej Na stronie Wn ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom

fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potr^cen z roznych tytuiow dokonywanych na

listachplac).
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Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenie uprzednio zaewidencjonowanych kosztow

dzialalnosci podstawowej z tytuhi wynagrodzen.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi sie na konto 860.

29. Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia"

Konto 405 shizy do ewidencji kosztow dzialalnosci jednostki z tytuhi roznego rodzaju

swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

prace, umowy, o. dzielo. i. innych umow., ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen., wedhig,

pozycji planu finansowego wydatkow oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb

planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej

wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si$ poniesione koszty z tytuhi ubezpieczen spolecznych i swiadczen na

rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o

dzielo i innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen, oraz koszty z tytuhi szkolefi

pracownikow.

Na stronie Ma ujmuje si? zmniejszenie kosztow z tytuhi ubezpieczenia spolecznego i

swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

prace, umowy o dzielo i innych umow, ktore nie 33. zaliczane do wynagrodzen, oraz kosztow

z tytuhi szkolen pracownikow.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi sie na konto 860.

30. Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 siuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci jednostki, ktore nie kwalifikujq sie do

ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sif w szczegolno^ci zwroty wydatk6w za

uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadafi shizbowych} koszty krajowych i

zagranicznych podrozy shizbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych oraz

oplaty za wprowadzanie zmian w ksi^gach wieczystych, a takze inne koszty dzialalnosci

jednostki niezaliczane do kosztow dzialalnosci fmansowej i pozostalych kosztow

operacyjnych., wedhig pozycji planu finansowego wydatkow oraz w przekrojach

dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzgl^dnieniern

podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z ww. tyrulow, a na stronie Ma - ich

zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si§ przeniesienie poniesionych kosztow na

konto 860.
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Dla zachowania czystosci obrotow na kontach zespolu ,,4" przyjmuje sie, ze zmniejszenia

kosztow ksiegowane po stronie Ma, b^dq korygowane zapisem technicznym ujemnym po obu

stronach kont 400,401,402,403,404,405,409.

Ponadto z uwagi na to, it ponoszone koszty, dotyczace nastepnego okresu bilansowego,

ujmowane w ciajni danego roku obrotowego na kontach zespolu ,,4" nie wywieraja_ istotnego

ujemnego wpiywu na przedstawiana^ sytuacje majqtkow^ i finansow^ oraz wynik finansowy,

jednostka stosuje uproszczenie polegaj^ce na odstapieniu od ewidencji operacji

gospodarczych z wykorzystaniem kpnta 640.

31. Konto 720 ,,Przychody z tytuhi dochodcvw budzetowych"

Konto 720 shizy do ewidencji przychodow z tytuhi dochodow budzetowych zwiazanych

bezposrednio z podstawow^ dziaialnosci^. jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktorych

zalicza sie skladki, oplaty i inne dochody realizowane przez jednostke, nalezne na podstawie

odrebnych ustaw lub umow miedzynarodowych. Ewidencja analityczna prowadzona wedhig

podzialek obowiazuj^cej klasyfikacji budzetowej umozliwia wyodrebnienie przychodow z

tytuhi poszczegolnych rodzajow dochodow budzetowych wedhig pozycji pjanu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegolowa

uwzglednia zasady rachuakowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych

przez inne organy ewidencje szczegolowa^ stanowi^ sprawozdania o dochodach sporz^dzane

przez te organy.

Na stronie Wn ujmuje sie odpisy z tytuhi dochodow budzetowych, a na stronie Ma -

przychody z tytuhi dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnic wyodrebnienie

przychodow z tytuhi dochodow budzetowych przede wszystkim wedlug pozycji planu

finansowego.

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

32. Konto 750 ,,Przychody finansowe"

Konto 750 shizy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma ujmuje sie przychody z tytuhi operacji finansowych, w szczegolnosci:

1) przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,

2) przychody z udzialow i akcji,

3) odsetki od udzielonych pozyczek i srodkow na rachunku biez^cym jednostki oraz odsetki

od lokat.
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4) dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych,,

5) odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,

6) dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja analityczna do konta 750 prowadzona jest wedtug podziaiek obowiazuj^cej

klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrebnienie przychodow z tytuhi dochodow

budzetowych wedlug pozycji planu finansowego oraz wedhig pozycji rachunku zyskow i

strat, a ponadto powinna zapewnic przede wszystkim wyodrebnienie przychodow

iinansowych z tytuhi udzialow w innych podmiotach.gospodarczych oraz naleznych jednostce,

odsetek.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn

konto 750).

33. Konto 751 ,,Koszty finansowe"

Konto 751 shrzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci wartosc sprzedanych udzialow, akcji i innych

papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za

zwloke w zaplacie zobowi^zart, z wyj^tkiem obci^zaj^cych srodki trwale w budowie, odpisy

aktualizuja_ce wartosc naleznosci z tytuhi operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy

weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyja_tkiem

obciazajqcych srodki trwale w budowie.

Ewidencja analityczna do konta 751 prowadzona jest wedlug podziaiek obowiazujacej

klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrebnienie kosztow z tytuhi wydatkow budzetowych

wedhig pozycji planu finansowego oraz wedlug pozycji rachunku zyskow i strat, a ponadto

powinna zapewnic wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczonych

odsetek od kredytow i pozyczek oraz odsetek za zwloke; w zaplacie zobowiazah.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860

(Ma konto 751).

34. Konto 760 ,,PozostaIe przychody operacyjne"

Konto 760 shizy do ewidencji przychodow niezwiqzanych bezposrednio 2 podstawowq.

dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na

kontach: 720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow,
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2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

srodkow trwalych w budowie,

3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie

otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa

obrotowe.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wediug podzialek klasyfikacji budzetowej i pozycji

rachunku zyskow i strat oraz w sposob umozliwiajacy ustalenie przychodow niezwiazanych

bezposrednio. ,ze zwykla^ dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow,

podlegaj^cych ewidencji na kontach: 720, 750.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

35. Konto 761 ,,PozostaIe koszty operacyjne"

Konto 761 shizy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa

dziaialnosciajednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn ujmuje sie:

1) kary, odszkodowania, odpisane, przedawnione, umorzone i niesci^gahie naleznosci,

2) odpisy aktualizuj^ce naleznosci,

3) koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,,

4) nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedhig podzialek klasyfikacji budzetowej i pozycji

rachunku zyskow i strat oraz w sposob umozliwiajacy ustalenie kosztow niezwiazanych

bezposrednio ze zwykla dzialalnosci^ jednostki, w tym wszelkich innych kosztow niz

podlegajace ewidencji na kontach zespohi 4 i koncie 751.

W koncu roku obrotowego przenosi si§ na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne,

w korespondencji ze strong Ma konta 761.

36. Konto 800 ,,Fimdusz jednostki"

Konto 800 sluzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich

zmian.

Na stronie Wn ujmuje si$ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwi^kszenia,

zgodnie z od^bnyml przepisami reguluj^cymi gospodark^ finansow^ jednostki.
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Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w sposob zapewniajacy mozliwosc ustalenia

przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszujednostki oraz sporz^dzenia zestawienia zmian w

funduszujednostki.

Na stronie Wn ujmuje si$ w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego,, zrealizowanych dochodow

budzetowych z konta 222,

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu, wplat dokonanych na.

rachunki panstwowych funduszy celowych i srodkow budzetowych wykorzystanych na

inwestycje z kouta 810,

4) roznice z aktualizacji \vyceny srodkow trwalych,

5) wartosc sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu

niepieni^znego (aportu) srodkow trwaiych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

srodkow trwaiych w budowie,

6) wartos'c pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod data^ sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow

budzetowych z konta 223,

3) wptyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwaiych,

5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwaiych, wartosci niematerialnych I prawnych oraz

s'rodkow trwaiych w budowie,

6) wartosc aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) wartosc obj^tych akcji i udzialow.

Ewidencja szczegolowa do konta 800 prowadzona jest w sposob zapewniaj^cy mozliwosc

ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszujednostki oraz sporzqxlzenia zestawienia

zmian w funduszujednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszujednostki.

37. Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz

srodki z budzetu na inwestycje"
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Konto 810 shizy w szczegolnosci do ewidencji dotacji budzetowych i wplat dokonanych na

rachunki panstwowych funduszy celowych, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz

srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wartosc dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

2) wartosc wplat dokonanych na rachunki panstwowych funduszy celowych w czesci uznanej

za wykorzystane lub rozliczone,

3) wartosc platnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone,

4) rownowartosc wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetu na

frnansowanie: srodkow trwarych w budowie, zakupu srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma ujmuje sie w koncu roku obrotowego przeksi^gowanie salda tego konta na

konto 800 ,,Funduszjednostki".

Ewidencje szczegolowa^ do konta 810 prowadzi sie wedhig podzialek klasyfikacji budzetowej

i kategorii realizowanych zadah z uwzglednieniem poszczegohiych zadan; w uzasadnionych

przypadkach ewidencja szczegolowa moze bye prowadzona wedhig jednostek., ktorym

przekazano dotacje lub ktorych dotycz^ platnosci z budzetu srodkow europejskich.

Na koniec roku saldo konta 810 przenosi sie na konto 800.

38. Konto 851 ,,ZakJadowy fundusz swladczen socjalnych"

Konto 851 shizy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i znrniejszen zakladowego funduszu

swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym., ujmuje

sie na koncie 135 ,;Rachunki srodkow funduszy specjahiego przeznaczenia".

Ewidencja szczegolowa do konta 851 powinna pozwolic na wyodr^bnienie stanu, zwiekszen i

zrariiejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych, z podzialem wedhig zrodel

zwi^kszen i kierunkow (wykorzystania) zmniejszen fonduszu.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

39. Konto 860 ,,Wynik finansowy"

Konto 860 shizy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje si$ w szczegolnosci sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,
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2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

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

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespohi „?",

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,

saldo Wn — strate netto,

saldo Ma — zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Prowadzenie kont pomocniczych nie jest wymagane.

II. Konta pozabilansowe

1. Konto 091 ,,Srodki trwale w likwidacji"

Konto 091 sluzy do ewidencji srodkow trvvatych w likwidacji.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci wartosc srodkow trwalych postawionych w stan

likwidacji.

Na stronie Ma ujmuje si? w szczegolnosci wartosc srodkow trwalych postawionych w stan

likwidacji, dlaktorychproces likwidacji zostal zakonczony.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedhig poszczegolnych grup rodzajowych srodkow

trwalych.

Na koniec roku konto 091 moze wykazywac saldo Wn oznaczaj^ce stan srodkow trwalych

pozostajacych w stanie likwidacji.

2. Konto 092 ,,Pozostale srodki tnvale w likwidacji"

Konto 092 shizy do ewidencji pozostalych srodkow trwalych w likwidacji.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci wartosc pozostalych srodkow trwalych

postawionych w stan likwidacji.

Na stronie Ma ujmuje sie^ w szczegolnosci wartosc pozostalych srodkow trwalych

postawionych w stan likwidacji, dla ktorych proces likwidacji zostal zakonczony.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedhig poszczegolnych rodzajow pozostalych

srodkow trwalych.
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Na koniec roku konto 092 moze wykazywac saldo Wn oznaczaj^ce Stan pozostaiych srodkow

trwaiychpozostaja^cych w stanie likwidacji.

3. Konto 093 ,,Srodki trwale obce w uzywaniu"

Konto 093 sluzy do ewidencji srodkow trwaiych obcych w uzywaniu.

Na stronie Wn ujmuje si§ w szczegolnosci wartosc srodkow trwaiych obcych w uzywaniu.

Na stronie Ma ujmuje si? w szczegolnosci zmniejszenie wartosci srodkow trwaiych obcych w

uzywaniu z ppwodu np. ich zwrotu wlascicielowi.

Ewidencja prowadzona jest wedhig poszczegolnych wlascicieli srodkow trwaiych obcych w

uzywaniu oraz lokalizacji tych skladnikow maj^tku. Szczegolowa ewidencja pro wadzona jest

z wykorzystaniem ksi^gi srodkow trwaiych w programie Swistak

Na koniec roku konto 093 moze wykazywac saldo Wn oznaczaj^ce stan srodkow trwaiych

obcych w uzywaniu.

4. Konto 094 ,,PozostaIe srodki trwale obce w uzywaniu"

Konto 094 shizy do ewidencji pozostaiych srodkow trwaiych obcych w uzywaniu.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci wartosc pozostaiych srodkow trwaiych obcych w

uzywaniu.

Na stronie Ma ujmuje si$ w szczegolnosci zmniejszenie wartosci pozostaiych srodkow

trwaiych obcych w uzywaniu z powodu np. ich zwrotu wlascicielowi.

Ewidencja prowadzona jest wedhag poszczegolnych wlascicieli pozostaiych srodkow

trwatych obcych w uzywaniu oraz lokalizacji tych skladnikow majatku. Szczegolowa

ewidencja prowadzona jest z wykorzystaniem ksi^gi inwentarzowej w programie Swistak

Na koniec roku konto 093 moze wykazywac saldo Wn oznaczaj^ce stan pozostaiych srodkow

trwaiych obcych w uzywaniu.

5. Konto 975 ,,Wydatki strukturalne"

Konto 975 sluzy do ewidencji wydatkow strukturalnych, slinansowanych ze srodkow

krajowych, realizowanych przez jednostk§.

Na stronie Wn ujmuje sie wydatki strukturalne sfinansowane ze srodkow krajowych w danym

roku budzetowym.

Na stronie Ma ujmuje sie rownowartosc sfinansowanych ze srodkow krajowych, w danym

roku budzetowym, wydatkow strukturalnych.
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Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wediug obszarow i kategorii stosowanych w

klasyfikacji wydatkow strukturalnych, w sposob zapewniajacy sporz^dzenie stosownych

sprawozdan z zakresu wydatkow strukturalnych.

Ewidencja wydatkow. strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej

prowadzonej do kont bilansowych.

Na koniec roku konto 975 nie wykazuje salda.

6. Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si? plan finansowy wydatkow budzetowych jednostki oraz jego

korekty.

Na stronie Ma ujmuje sie:

1) rownowartosc zrealizowanych wydatkow budzetu,

2) wartosc planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,

3) wartosc planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencje szczegolowa. do konta 980 prowadzi sie wediug podziaiek obowia_zujacej

klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan, z uwzglednieniem poszczegohiych

zadafi oraz wedhig pozycji planu finansowego wydatkow.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

7. Konto 981 ,,PIan fmansowy niewygasajacych >vydatkow "

Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych

dysponenta srodkow budzetow>rch.

Na stronie Wn ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje sie:

1) rownowartosc zrealizowanych wydatkow budzetu obcia^rajacych plan finansowy

niewygasajacych wydatkow budzetowych

2) wartosc planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w cz^sci niezrealizowanej lub

wygaslej .

Ewidencje szczegolow^ do konta 981 prowadzi sie wedhig szczegolowosci planu

finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych, w podziale na cz^sci, dziary

rozdzialy i paragrafy.

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.



8. Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biez^cego"

Konto 998 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w

planie finansowym jednostki danego roku budzetowego oraz w planie finansowym

niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn ujmuje sie:

1) rownowartosc sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym.,

2) rownowartosc zaangazowanych wydatkow, .ktore beda pbciazaly wydatki. roku nastepnegp.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartosc umow, decyzji i

innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosc dokonania wydatkow

budzetowych w roku biezacym.

Ewidencje szczegolo wa do konta 998 prowadzi si$ wedlug podzialek obowiazujacej

klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan z uwzgl^dnieniem poszczegolnych

zadan z wyodr^bnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

9. Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetow>rch przyszlych lat" .,

Konto 999 smzy do ewidencji prawnego zaangazowama wydatkow budzetowych przysztych

lat oraz niewygasajacych wydatkow., ktore maja bye zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn ujmuje sie rownowartosc zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach

poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan

finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma ujmuje si$ wysokosc zaangazowanych wydatkow lat przyszlych.

Ewidencje szczegolow^ do konta 999 prowadzi sie wedhig podziaiek obowiazujacej

klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegolnych

zadan z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysziych.
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