Zarzadzenie nr 135/2015
Woéjta Gminy Widawa
z dnia 30.12.2015 r.

w sprawie: ustalenia zasad (polityki ) rachunkowosci dla Urzedu Gminy Widawa

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (t.j. Dz.U. z
2013 r. poz. 330 z pdzn. 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 p6Zn. zm.) i § 14,15,i 16 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeglnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panistwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t,j. Dz.U. z 2013 r. poz. 289), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowodci oraz plandéw kont dla organéw podatkowych
Jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375), oraz w zwiazku z art. 4 ust. 5
ustawy o rachunkowosci zarzadzam, co nastepuje:

§1
‘Ustalam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego zasady ( polityke) rachunkowosci w

Urzgdzie Gminy Widawa stanowigce zalaceznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Przestrzeganie 1 Sciste stosowanie zasad polityki rachunkowodci, o ktérych mowa w § 1,
zapewnia prawidlowe fonkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wiasng ochrone majatkn

jednostki.

§3 .
Nieprzestrzeganie zasad polityki rachunkowoséci, o ktérych mowa w § 1, stanowi naruszenie

obowigzkow shuzbowych.

§4
Zobowigzuje wszystkich kierownikéw komérek organizacyjnych urzedu oraz wszystkich
pracownikéw urzedu wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw
stuzbowych, do zapoznania z tredcig zasad polityki rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1,

oraz przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.




§5

Traci moc Zarzgdzenie nr 104/2010 Wéjta Gminy Widawa z dnia 31 grudnia 2010 r. w
sprawie ustalenia dokumentacji przyj e;ty.ch zasad rachunkowo$ci dla Urzedu Gminy Widawa.

§ 6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2016 1.

“Skarbnik Gminy
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 135/2015
Wéjta Gminy Widawa

z dnia 30.12.2015 r.

Zasady (polityka) rachunkowos$ci dla Urzedu Gminy Widawa
CZESC1

Ustalenia ogélne

§1

Zasady (polityke) rachunkowogci opracowano na podstawie:

Y
2)

3

4)

3)

6)

7)

8)

9

ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6Zn.zm.),
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z
pdZn.zm.),

ustawy z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego (j.t. Dz.U.
22015 1. poz. 513 z p6éZn.zm.),

ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (j.t. Dz.U. z 2014
r. poz. 851 z pbZzn.zm.),

ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (j.t. Dz.U. z 2015 r. poz. 613 z
pdZn.zm.),

rozporzadzenia Rady Ministréw z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 242, poz. 1622),

rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (j.t. Dz.U. 22013 1. poz. 289),
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbdtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz §rodkdéw pochodzgcych ze zrddet
zagranicznych (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczoéci

budzetowej (Dz.U. 22014 r. poz. 119 pdzn.zm.),




10) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych
(Dz.U. Nr 241, poz. 1616),

11) rozporzadzenia Rady Ministrow z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego, w ktéry wyposazone sa
jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114, poz. 761),

12) rozporzadzenia Ministra Finansow z 25 pazdziemika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz. planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu.

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

§2

Tlekroé¢ w niniejszych zasadach polityki rachunkowosci jest mowa o:

1) jedmnostce — oznacza to Urzad Gminy Widawa

2) budzecie jednostki — oznacza to budzet Gminy Widawa

3) Kkierowniku jednostki — oznacza to W¢jta Gminy Widawa

4) gléwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy

5) $&rodkach trwalych — oznacza to $rodki, o ktdrych mowa w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy
rachunkowogsci, w tym: $rodki trwale stanowigce wiasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzgdu terytorialnego, otrzymane w zarzgd lub uzytkowanie 1 przeznaczone na

potrzeby jednostki.

§3
1. Urzad Gminy Widawa prowadzi ksiegi rachurnkowe w swojej siedzibie Rynek Kodciuszki
10 w Widawie za pomocg programu komputerowego finansowo-ksiggowego pod nazwg:
FOKA, ktorego autorem jest firma Sputnik Software Sp. z o. o. Ul: Gérecka 30 60-201
Poznan w wersjach wskazanych w protokotach potwierdzajgcych przyjecie programu FoKa
Pro do uzytkowania, wraz z jego aktualizacjami,
2. Program komputerowy FoKa Pro stosowany w prowadzeniu ewidencji ksiegowe] spelnia
wymogl art. 10 ustawy o rachunkowosci. Szczegbdlowy opis przezmaczenia podanego
programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych
zawarty jest w instrukcjach dostarczonych przez dostawce tego programu Sputnik Software
Sp. zo. 0. ul: Gérecka 30 60-201 Poznah.
3. Zasady archiwizowania i ochrony danych — oprécz zabezpieczeh zawartych w kolejnych

wersjach programu — zostaly uregulowane w odrebnej instrukeji stanowiace]j zalgcznik nr 1




B TS RN

do niniejszych zasad polityki rachtinkowogsi™ ™ ™
4. Urzad Gminy Widawa prowadzi ewidencje¢ szczegéltowa w zakresie kadr, ewidencji
rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen z pracownikami oraz rozrachunkéw publicznoprawnych
zwigzanych z wynagrodzeniami z wykorzystaniem programu komputerowego pod nazwa
aplikacji bdf.pln.net, ktérego autorem jest firma PTH ,, BDF-Elin” w wersjach wskazanych w
protokolach potwierdzajacych przyjecie, wraz z jego aktualizacjami, do uZzytkowania.
Szczegblowy opis przezpaczenia powyzszego programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczonych
przez dostawce tego programu Przedsigbiorstwo Techniczno-Handlowe ,,BDF-Elin” spétka z
0.0. 97-400 Belchatéw , ul Wyspianskiego 4

5. Urzad Gminy Widawa prowadzi obshuge szczegdlowej ewidencji $rodkéw trwatych i
pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych z wykorzystaniem
programu komputerowego pod nazwa: System Srodki Trwale - Swistak, ktérego autorem jest
firma Sputnik Software Sp. z 0. 0. ul: Goérecka 30  60-201 Poznan w wersjach wskazanych
w odrebnych protokotach potwierdzajacych przyjecie programu Swistak wraz z jego
aktualizacjami, do uzytkowania.

Szczegdtowy 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 0. 0. ul: Gérecka 30 60-201 Poznan.
6. Urzad Gminy Widawa prowadzi obstuge ewidencji tj. wymiaru i poboru podatkéw i optat
lokalnych z wykorzystaniem programu komputerowego pod nazwa: Wymiar Podatkow i
Optat Lokalnych - WyDra , ktérego autorem jest firma Sputnik Software Sp. z o.0. ul:
Gorecka 30 60-201 Poznan w wersjach wskazanych w odrebnych protokolach
potwierdzajacych przyjecie programu wraz z jego aktualizacjami, do uzytkowania.
Szezegdlowy opls przeznaczenia powyZzszego programu, sposobu jego dzialania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczonych
przez dostawce tego programu Sputnik Software Sp. z 0. 0. ul: Gérecka 30 60-201 Poznan.
7. Urzad Gminy Widawa realizuje operacje bezgotéwkowe za pomocag systemu
komputerowego na podstawie umowy zawartej z Ludowym Bankiem Spéldzielczym Oddziat
w Zdunskiej Woli na §wiadczenie ushug bankowosci elektronicznej.

8. Do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie Gminy Widawa jednostki samorzgdu
terytorialnego, sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przesytania tych
danych jednostka — Gmina Widawa wykorzystuje system BeSTi@ udostepniony przez

Ministerstwo Finansow za posrednictwem Regionalnej Izby Obrachunkowej w f.odzi.




9. Wykaz i opis dziatania programéw komputerowych wykorzystywanych na potrzeby
obshugi finansowo-ksiegowej, plac i kadr, ewidencji Srodkow trwatych 1 pozostatych srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, wymiaru i poboru podatkéw i opflat,
realizacji operacji bezgotéwkowych i obstugi budzetu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszych

zasad polityki rachunkowosci.

§4
1. Wykaz kont. syntetycznych, oznaczonych symbolami trzycyfrowymi, okre§lony zostal w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu padstwa, budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289) i
rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr
208, poz. 1375)
2. Wykaz kont syntetycznych, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy traktowaé jako minimalng
liczbe kont syntetycznych; jest on ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiegowania
operac]i gospodarczych nie wystepujacych w jednostce 1 uvzupelniony o konta niezbedne,
zgodne co do tresci ekonomiczne] z odpowiednimi kontami syntetycznymi z przyjetego
wykazu kont.
3. Do ewidencji operacji gospodarczych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jednostki
stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego stopnia szczegdtowosci o tresci
spelniajacej wymogi przede wszystkim z =zakresu ewidencji i zarzgdzania oraz
sprawozdawczoscl; pierwsze trzy znaki w numerze konta analitycznego sa numerem konta
syntetycznego wskazanego w przyjetym planie kont.
4. Konta analityczne zaktadane s ,perspektywicznie” od pierwszego poziomu analityki
poprzez kolejne, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedhug dzialéw,
rozdziatéw 1 paragrafow klasyfikacji budzetowej, lecz ré4wniez m.in. wedlug rodzajéw
dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchoddw, realizowanych zadan, Zrédet pochodzenia
dochodéw, Zrédet finansowania wydatkéw, kontrahentéw i innych kryteriow szczegétowych
niezbednych dla sporzadzenia obowiazujgcych sprawozdan budzetowych, finansowych i
statystycznych wraz z zalacznikami oraz informacji opisowych, a takze rozliczen z ZUS i

budZzetem panstwa.




Program za pomocag ktérego jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe, pozwala réwniez na
tworzenie dodatkowych analityk definiowanych dla poszczegdlnych kont analitycznych z

wykorzystaniem stownikow.

CZESC 11
Ustalenia szczegolowe
| §5
1. Ewidencja ksiegowa w jednostce Urzad Gminy Widawa prowadzona jest technika
komputerowa z wykorzystaniem programu FOKA, ktérego autorem jest firma Sputnik
Software Sp. z 0. 0. UL: Gérecka 30 60-201 Poznan.
Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na poziomie jednostki Urzad Gminy Widawa i budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego ORGANU - Gminy Widawa.
Program ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki
prowadzacej tzw. pelna ksiegowos¢ z uwzglednieniem jej specyfiki, umozliwiajac m.in.:
1) prowadzenie kartoteki dowodéw ksigegowych z mozliwoscia jej przegladania,
2) przegladanie i drukowanie obrotéw wybranego z planu kont konta analitycznego lub
syntetycznego we wskazanym okresie,
3) przegladanie 1 drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,
4) prowadzenie kartoteki plandéw finansowych z mozliwoscia sporzgdzania wykazdw
zawierajgcych stopien wykonania planu w dowolnym okresie,
5) wykonanie analizy kont w zakresie rozrachunkow,
6) definiowanie 1 generowanie zestawien budzetowych wedlug indywidualnych potrzeb.
W ksiegowoscl budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym |
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego ujetego w zakltadowym planie kont.
2. Zaktadowy plan kont obejmuje konta syntetyczne 1 analityczne oraz konta bilansowe i
pozabilansowe na poziomie jednostki Urzad Gminy Widawa i budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego ORGANU - Gminy Widawa.
Konta analityczne zapewniajg m.in.:
1) ewidencje operacji gospodarczych wedlug dzialéw, rozdziatéw 1 paragrafow
klasyfikacji budzetowe;j,
2) ewidencje¢ operacji gospodarczych wedlug zadan,
3) ewidencje operacji gospodarczych wedlug rodzajéw dochodéw 1 Zrddet ich

pochodzenia,




4) ewidencje operacji gospodarczych wedlug rodzajéw wydatkéw 1 Zrédet ich
finansowania,

5) ewidencjg operacji gospodarczych wedhug innych kryteridw, wymaganych przepisami
prawa lub indywidualnych dla jednostki, zapewniajacg dostarczenie niezbednych
danych do sporzadzenia obowiazujacych sprawozdan finansowych, budzetowych i
statystycznych wraz z zatgcznikami oraz informacji opisowych, a takze rozliczen z

ZUS 1 budzetem panstwa.

§ 6
1. Podstawa zapiséw ksiggowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej jednak
dopuszcza si¢ uznanie za taka podstawe réwniez innych dokumentéw wymienionych w
»mstrukejl obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentéw ksiegowych™.
2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.
4. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Widawa - ORGANU
oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen zawiera zalacznik nr 3 do
niniejszych zasad polityki rachunkowosci. '
5. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla jednostki Urzedu Gminy Widawa oraz opis przyjetych przez jednostke
zasad klasyfikacji zdarzen zawiera zalacznik nr 4 do niniejszych zasad polityki
rachunkowosci;
6. Wykaz wykorzystywanych kont analitycznych jest uzupetniany i aktualizowany stosownie
do biezagcych potrzeb z zachowaniem przyjetych zasad ich tworzenia 1 prowadzenia ksigg
rachunkowych z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego o ktérych mowa wyze;.
7. Sprawozdawczo$¢ budzetowa jednostki okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z 16
stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119 z
pézn.zm.).
8. Sprawozdawezo$¢ finansowsg jednostki okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakltadéw budzetowych, padstwowych funduszy celowych oraz padstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Poiskiej (.t. Dz.U. z 2013
r. poz. 289).




9. Sprawozdawczos¢ jednostki w zakresie ogétu operacji finansowych okresla rozporzgdzenie
Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (j.t. Dz.U. z 2014 r, poz. 1773).

10. W sytuacji gdy w jednostce powstana zobowiazania warunkowe (art. 3 ust. 1 pkt 28
ustawy o rachunkowosci), przez ktére rozumie si¢ obowiazek wykonania swiadczen, ktérych
powstanie jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen, woéwczas podlegajg one
ewidencji pozabilansowej; do takich zobowigzan zalicza si¢ m.in.: udzielone gwarancje i
poreczenia, indos weksli, zawarte, lecz jeszcze niewykonane umowy, nie uznane roszczenia
wierzycieli 1 inne.

11. Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz sprawozdah w zakresie operacji
finansowych za poszczegblne okresy sprawozdawcze przyjmuje sie zasade, ze wykazane w
nich dane wynikaja z ksiag rachunkowych, w ktérych zarejestrowane zostaly wszystkie
operacje gospodarcze dotyczace danego okresu sprawozdawczego, z zastrzezeniem, Zze
rejestracja tych operacji gospodarczych nastgpita na podstawie dokumentéw ksiegowych
opatrzonych data wpltywu do Referatu Finansowo Budzetowego przynajmniej o 2 dni

wezesniejsza niz data sporzgdzenia tych sprawozdan.

§7

1. Z ewidencji ksiegowej na koncie 310 wylacza sig, z zastrzezeniem ust. 3, materialy
biurowe; wydatki na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konto 401 w momencie nabycia.
Materialy  te podlegaja ewidencji pozaksiggowej, a sposdéb prowadzenia ewidencii,
.pozwalajqcy na rozliczenie tych materiatéw, zostal okreslony w ,,Instrukcji obiegu, kontroli 1
archi\xdzbwania dokumentéw ksiegowych”. Na dzien 31 grudnia stan materialéw biurowych
nie wykorzystanych uzgadnia sie , wedlug wartosci wynikajgcych z ostatniego lub ostatnich
dowodéw zakupu, na podstawie protokotu sporzadzonego w wyniku przeprowadzonej
inwentaryzacji w drodze spisu z natury z jednoczesnym pomniejszeniem kosztéw zakupu tych
.materiatéw”, ktére wjete zostaly ,,na biezaco” na koncie 401 i przeksiegowaniem na konto
310. Na dzien 1 stycznia roku nastepnego dokonuje sig, na podstawie PK — | Polecenia
ksiegowania” przeksiegowania z konta 310 na konto 401 warto$ci materialéw biurowych

pozostajgcych na stanie na koniec grudnia roku poprzedniego.

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

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




protokotéw typowania rob6t i protokotéw wbudowania materiatéw wedtug zasad okreslonych
w ,,Instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych”.

3. Paliwo znajdujace si¢ w zbiornikach pojazddw stuzbowych ewidencjonuje sie na koncie
310, a na dzien 31 grudnia stan uzgadnia si¢ , wedlug wartosci wynikajacych protokotu
sporzadzonego w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze spisu z natury.

4. Salda naleznosci w kwocie nie przekraczajgcej kosztow wystania upomnienia odpisuje si¢
w pozostate koszty operacyjne.

5. Stosownie do tresci art.. 54 § 1 pkt. 5 Ordynacji podatkowej, odsetek nie nalicza sie od
zaleglo$ci podatkowych nie przekraczajacych trzykrotnosei wartosci optaty dodatkowej
pobieranej przez ,,Poczte Polska Spétke Akcyjng” za polecenie przesytki listowe;.

§8

1. Srodki trwate o wartosci okrelonej w przepisach ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych podlegajg ewidencji na koncie 011 oraz w ksigdze $rodkéw
trwalych prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego.
Ksiega srodkéw trwatych zawiera nastgpujace informacje:

1) datg przyjecia do uzytkowania,

2) numer i rodzaj dowodu,

3) numer inwentarzowy obiektu,

4) nazwe $rodka trwatego,

5) specyfikacje wszystkich czgsei skladajgcych si¢ na ztozony $rodek trwaty,

6) warto$¢ poczatkows Srodka trwatego 1 wartosci poszezegdlnych czesci sktadowych,

7) wartos¢ po aktualizacji,

8) wartos¢ po ulepszeniu,

9) symbol klasyfikacji §rodkéw trwatych,

10) stawke amortyzacji,

11) roczng i miesigczng kwote amortyzacji,

12) metodg amortyzaciji,

13) rok budowy lub produke;ji,

14) lokalizacje (miejsce eksploatacji),

15) datg rozchodu i numer dowodu,

16) numer pozycji ksiggowania rozchodu,

17) warto$é umorzenia na dzien rozchodu,

18) warto$¢ ksiggowg netto rozchodowanego $rodka trwatego.
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2. Umorzenie srodkéw trwalych ewidencjonuje si¢ w tablicach amortyzacyjnych srodkow
trwatych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe 1 ujmuje si¢ je w kartach analitycznych
poszezegdlnych $rodkéw trwalych z wykorzystaniem programu komputerowego. Srodki
trwale umarzane sg wedhlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy z 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

3. Wartosdci niematerialne 1 prawne o wartosci okreslonej w przepisach ustawy z 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych podlegajg ewidencji na koncie 020 oraz w
ksiedze prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego.

4. Umorzenie wartosci niematerialnych 1 prawnych ewidencjonuje si¢ w tablicach
amortyzacyjnych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe i ujmuje sie je w kartach
analitycznych poszczegdlnych wartosci niematerialnych i prawnych z wykorzystaniem
programu komputerowego. Wartosci niematerialne i prawne umarzane sa wedhig stawek
amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych.

5. Srodki trwate oraz wartodci niematerialne i prawne umarza si¢ 1 amortyzuje jednorazowo

za caly rok obrotowy i ujmuje w ksiggach rachunkowych jednostki pod datg 31 grudnia.

§9

1. Pozostate $rodki trwale o wartosci nie przekraczajacej 3.500,00 zt i réwnej lub wyzszej niz
300,00 zt (dolna granica) ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowej prowadzonej z
wykorzystaniem programu komputerowego 1 ksieguje si¢ na koncie 013 z zastrzezeniem ust.
3i6.

2. Pozostate $rodki trwate, o ktérych mowa w ust. 1, umarzane sa w 100% ich wartosci w
dacie przyjecia do uzywania i odpisywane w koszty poprzez ksiegowanie na kontach 401 i
072.

3. Aparaty telefoniczne 1 fotograficzne oraz pozostaly sprzet elektroniczny, sprzet
audiowizualny, sprzet komputerowy i1 pamigci przenos$ne oraz dyski zewnetrzne, filtry
sieciowe (listwy), przedluzacze, zasilacze, elektronarzedzia, odkurzacze, meble, anteny,
maszty, podstawki pod monitory i telefony, kalkulatory, mikrofony, anteny, kamery i lampki
biurowe, drabiny i torby (teczki) bez wzgledu na ich warto$¢ ewidencjonuje si¢ w ksi¢dze
inwentarzowej prowadzonej z wykorzystaniem programu komputerowego 1 ksieguje si¢ na
koncie 013.

4. Pozostate $rodki trwate, ktérych wartos¢ nie przekracza 3.500,00 zt oraz ktérych nie mozna

ponumerowaé ze wzgledéw technicznych, z wylaczeniem ujgtych w ust. 3, nie podlegaja
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ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej; prowadzona jest dla nich ewidencja ilosciowa, a osoba
otrzymujgca dany przedmiot do uzytku stuzbowego kwituje jego odbidr.

5. Materialy biurowe, $rodki czystosci i sprzet ochrony osobistej oraz publikacje podreczne
stuzace do biezgcej pracy ewidencjonuje sie ilosciowo, a ich wartoscig obcigza sie koszty
bezposrednio w momencie zakupu; sktadniki te przekazywane sg komdrkom organizacyjnym,
za podrednictwem upowaznionego pracownika, za potwierdzeniem odbioru.

6. Drobny sprzet bez wzgledu na jego warto$é jednostkows, taki jak: tablice, mapy, rekawice
robocze, drobny. sprzet. kuchenny, materiaty tlukace si¢, drobny sprzet ‘gospodarczy do
utrzymania higieny 1 czystosci, nozyce, nozyczki, karnisze, flagi, lampy wiszace, chodniki
itp., nie podlega ewidencji ani wartosciowej, ani ilo§ciowej,

7. Wartosci niematerialne 1 prawne o wartodci nie przekraczajgcej 3.500,00 zt podlegaja
ewidencji na koncie 020 oraz w ksiedze prowadzonej z wykorzystaniem programu
komputerowego.

8. Wartosci niematerialne i prawne, o ktérych mowa w ust. 7, umarzane sg w 100% ich
warto$ci w dacie przyjecia do uzywania i odpisywane w koszty poprzez ksiegowanie na
kontach 402 1 072, a ich umorzenie yymowane jest w poszczegblnych kartotekach wartosci
niematerialnych i prawnych z wykorzystaniem programu komputerowego.

9. Ewidencja szczegélowa wartodci niematerialnych i prawnych prowadzona jest wedhug
poszezegblnych tytutdéw wartosci niematerialnych i prawnych oraz z podziatem na umarzane

jednorazowo i w czasie (stopniowo).

CZESC X
Ksiegi rachunkowe
§10

1. Jednostka Urzad gminy Widawa prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki Rynek
Kosciuszki 10 Widawa z wykorzystaniem programu komputerowego finansowo-ksiegowego
pod nazwg: FOKA, ktérego autorem jest firma Sputnik Software Sp. z o. 0. Ul: Gérecka 30.
2. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktére tworza:

1) dzienniki czgSciowe; dla identyfikacji poszczegblnych dziennikéw cze$ciowych ustala

sig stosowne skréty, tzn. dzienniki prowadzone na poziomie:
— budzetu ORGANU oznacza si¢ skrétem Foka Organ z rozwinieciem o kolejny numer

porzadkowy okreslony z wykorzystaniem cyfr arabskich,
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— jednostki Urzad Gminy Widawa
oznacza si¢ skrétem Foka jednostka z rozwinigciem o kolejny numer porzadkowy
okreslony z wykorzystaniem cyfr arabskich;

2) ksigge gtdwna (ewidencja syntetyczna);

3) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna);

4) zestawienia: obrotéw 1 sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

5) wykaz sktadnikéw aktywéw 1 pasywdw ( inwentarz)

3. Ksiegi rachunkowe powinny by¢é: .., .. ...

1) trwale oznaczone nazwg jednostki (peta/skrécona),

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

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w kstegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej oraz
dokonuje si¢ ich w sposdb trwaly, co oznacza, ze przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowaé wilasciwe procedury i $rodki chronigce przed
zniszezeniem, modyfikacja. lub ukryciem zapisu.

5. Zapisy ksiggowe:

1) powinny zawiera¢ co najmniej datg dokonania operacji gospodarczej, okreSlenie
rodzaju — zgodnie z pkt. 2 — 1 numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego
stanowigcego podstawe zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty
dokonania operacji gospodarczej, zrozumiaty tekst, a takze kwote i date zapisu oraz
oznaczenie kont, ktérych dotycza;

2) symbole stosowane w grupowaniu dowodéw ksiggowych oraz w zapisach ksiegowych
w kazdym z dziennikéw czgsciowych do okreslenia rodzaju dowodu ksiegowego:

a) WB/... —wyciagi bankowe z poszczegdlnych rachunkéw bankowych,

b} RK/... —raporty kasowe tworzone do poszczegdlnych rachunkéw bankowych,

c) FZ/... — faktury i rachunki (zakup) oraz inne réwnowazne im dowody ksiegowe,

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

e) PK/... — polecenia ksiggowania,

) NK/... — noty ksiegowe

f) BO/... — bilans otwarcia — dokument jest generowany automatycznie przez program

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych musza by¢ powigzane z
zapisami chronologicznymi, w sposéb wynikajacy 2ze stosowanej techniki
prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z zasada memorialows, z wyjatkiem
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dochodéw 1 wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od
rocznego budzetu, ktérego dotyczg
4) zapisy w poszczegélnych dziennikach czgsciowych dokonywane sg w porzadku
chronologicznym, sukcesywnie dzien po dniu, a zbiér danych z dziennika
czesciowego jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych
jednostki zdarzen gospodarczych w poszezegdlnych miesigcach i w catym roku
obrotowym;
kazdy z dokumentéw wprowadzonych do wlaciwego dziennika czedciowego
otrzymuje numer kolejny przypisany mu automatycznie przez program w danym
dzienniku czg$ciowym
6. Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposéb zapewniajgcy ich
trwato$é, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

7. Integralna czescia ewidencji ksiggowej urzedu jest ewidencja podatkéw w systemie
WyDra. Oznacza to, ze przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat dokonuje sie
na kontach syntetycznych ksiegi gléwnej urzedu jako jednostki budzetowej. Na podstawie
zapiséw ksiggowosci podatkowej tworzone sg zapisy w ksiedze gléwnej. Eliminuje to
konieczno$¢ prowadzenia podwdinej ksiegowosci. Modut Ksiggowosci Podatkowej stuzy
sprawdzeniu terminowosci wplat naleimnosci, podejmowania czynnosci egzekucyjnych,
dokonywania rozliczen podatnikéw, wprowadzania ulg podatkowych, przeprowadzania

rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentéw, ustalania stanu zalegtosci podatkowych.

§11
1. Dziennik powinien zawiera¢ co najmniej:
- 1) symbol i nazwe dziennika,
2) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym.
2. Zasady prowadzenia dziennika:
1) operacje gospodarcze, ktére wystapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane
sg w dzienniku chronologicznie,
2) =zapisy w dzienniku numerowane sa kolejno w zakresie miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
3) sumy zapiséw w dzienniku (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

4) obroty dziennika zgodne sg z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.
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3. Zbiér danych kont ksiegi gléwne] (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisow w
porzgdku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w
zaktadowym planie kont;

Zapisy na kontach ksiegi gléwne] dokonywane sg zgodnie z zasada podwdjnego zapisu i
rownolegle z zapisami w poszczegdlnych dziennikach czesciowych, a obroty wszystkich kont
ksiegi gtdwne] powinny by¢ zgodne z suma obrotéw dziennikéw czegdciowych.

4. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gléwnej sporzadza sie¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej. niz na koniec miesigca i obowigzkowo na dzien zamkniecia
ksigg rachunkowych, zestawienie obrotéw i sald, zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont,

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

3) sumg¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotéw dziennikow
czegsciowych.
5. Co najmnie] na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywdw.
6. W zakresie programu PiOL WyDra sluzgcego do prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat
dla organéw podatkowych obowiazuja automatyczne interfejsy do programu finansowo
ksiegowego Foka. Po stronie Foki tworzy si¢ identyczny dokument jak w PiOL — u. Po
zsynchronizowaniu z FK 1 nadaniu statusu zaksiggowano, dokument ma te same informacje
w polach dotyczacych nr dokumentu ksiggowego, roku ksiegowania, okresu ksiegowania oraz
dacie ksiggowania.

§12
1. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) stanowig zapisy uszczegoétawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej.

1) konta ksigg pomocniczych sa prowadzone dla:

a) Srodkéw trwatych (011), wartoSci niematerialnych 1 prawnych (020) oraz
dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych (071), ktérych ewidencja

prowadzona jest réwniez w tablicach amortyzacyjnych sporzadzanych za kolejne lata
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b)

2)

obrotowe w kartach analitycznych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

pozostatych $rodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, wartosci
niematerialnych i prawnych ewidencjonowanych na koncie 020, o warto$ci nie
przekraczajgcej 3.500,00 zt, oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych
ewidencjonowanych na koncie 072,

rozrachunkéw z kontrahentami,

rozrachunkéw z pracownikami,

pozostatych rozrachunkdéw,

kosztéw i przychoddw, dochodéw i wydatkdw, przychodéw i rozchodéw oraz innych
istotnych dla jednostki skadnikéw majatku lub Zrédet jego finansowania;

sumy sald kont pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi

gtownej.

2. Konta ksigg pomocniczych, shuzgce uszczegdtowieniu i uzupeinieniu zapiséw dokonanych

na kontach ksiegi gtéwnej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione

zbiory danych w ramach kont ksiggi gléwnej, wowezas suma sald poczatkowych i obrotéw na

kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi

gléwnej; zapisy na kontach ksigg pomocniczych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego, a ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji

przyjetego dla danego konta syntetycznego.

3. Konta pozabilansowe pelnigce funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng prowadzone sa z

zachowaniem zasady zapisu jednokrotnego, a zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg

zmian w skladnikach aktywdéw i pasywdw; zapisy dokonane na kontach pozabilansowych nie

podlegajg uzgodnieniu z zapisami dokonanymi w innych urzadzeniach ewidencyjnych.

4. Konta pozabilansowe prowadzi si¢ w Urzedzie Gminy Widawa dla:

»Srodki trwate w likwidacji” Konto 091
»Pozostate srodki trwale w likwidaciji” Konto 092
.,Srodki trwale obce w uzywaniu” Konto 093
,,Pozostate srodki trwale obce w uzywaniu” Konto 094
,, Wydatki strukturalne” Konto 975
,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych jednostki” Konto 980

»Plan finansowy wydatkéw nie wygasajacych ” Konto 981
»Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego” Konto 998
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»Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat ” Konto 999

5. Konta pozabilansowe dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego [ORGANU] Gminy

Widawa prowadzi

si¢ W nastepujacym zakresie:
,Planowane dochody budzetu organu” Konto 991
,,Planowane wydatki budzetu organu” Konto 992

6. Jednostka Urzad Gminy Widawa prowadzi ksiggi rachunkowe z wykorzystaniem

oprogramowania komputerowego, stagd wydruki komputerowe powinny by¢:

1)

2)
3)

4)

trwale oznaczone nazwg jednostki, ktérej dotycza (kazda ksiega wigzana, kazda luzna
karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia
wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiaca i daty sporzadzenia,
powinny mieé automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej

(koniec' wydruku) oraz sumowanie w sposéb ciagly w miesigcach 1 w roku

obrotowym,

przechowywane starannie w ustalone] kolejnosci.

§13

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny byé wydrukowane lub przeniesione na inny

nos$nik danych, a na koniec kazdego miesigca sporzadzone wydruki:

1)

2)

zestawienie obrotéw dziennika zawierajgce oznaczenie dziennika kolejng numeracje
stron, sume obrotdw za miesigc 1 narastajgco od poczatku roku;

zestawienie obrotéw i sald sporzadzone, na podstawie zbiordw danych kont ksiegi
gtownej, dla dziennika ktére powinno zawierac:

symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

salda kont na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych i sume said,

obroty Wn 1 Ma miesieczne oraz sume obrotéw,

obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sumg,

salda kont na koniec miesigca i taczna sume sald.
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Obroty wynikajace z zestawienia obrotéw i sald (narastajaco od poczgtku roku) powinny byé
zgodne z narastajgcymi od poczatku roku obrotoWego obrotami dziennika.

§14
Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych nastgpuje zgodnie z ogélnymi uregulowaniami
zawartymi w art. 12 ustawy o rachunkowosci oraz zgodnie z uregulowaniami szczeg6lnymi
okreslonymi w art. 18 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowo$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego,. jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, painstwowych funduszy celowych oraz padstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.
Ponadto, zgodnie z art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, przy prowadzeniu ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami Zrédlowymi uwaza sie
zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen
Igcznoscei, informatycznych noénikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na
podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania
tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

1) wuzyskaja one trwale czytelng postaé, zgodna z treScig odpowiednich dowoddw
ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie Zrddla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia wiasciwych
danych oraz kompletno$ci 1 identycznodei zapisow,

4) dane Zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajgcy ich niezmienno$é, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodéw ksiggowych.

Podane wymagania dotyczg m.in. automatycznego przenoszenia sald bilansu zamkniecia do
bilansu otwarcia, co oznacza, ze:

1) takie przeniesienie sald musi byé udokumentowane wydrukiem zawierajacym
zestawienie sald bilansu otwarcia, ktére jednoczesnie spelnia role sprawdzianu
poprawnoscl, cigglosci i kompletnosci zapiséw sald bilansu zamkniecia z
zestawieniem sald bilansu otwarcia;

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania programu
komputerowego nastgpuje wylgcznie ,recznie” 1 musi byé udokumentowane

wydrukiem zawierajgcym zestawienie sald bilansu otwarcia, ktére jednoczeénie
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3)

spetnia role sprawdzianu poprawnosci, cigglosei 1 kompletnodci zapiséw sald bilansu
zamknigcia z zestawieniem sald bilansu otwarcia;

rozpoczecie ewidencji  operacji  gospodarczych w  jednostce za pomocg
oprogramowania komputerowego w trakcie roku obrotowego jest mozliwe pod
warunkiem:

wprowadzenia ,,recznie” bilansu otwarcia na poszczegdlne konta analityczne,
wprowadzenia obrotéw analitycznych kont bilansowych i wynikowych za okres od
poczatku roku do dnia .wprowadzenia ewidencji komputerowej (w celu ustalenia.
obrotéw rocznych),

uzgodnienia zestawien obrotéw i sald kont analitycznych prowadzonych ,;recznie” z
zapisami zestawienia obrotéw i sald kont analitycznych wprowadzonych do programu
komputerowego za okres od poczatku roku do dnia wprowadzenia ewidencji

komputerowe;.

§ 15

1. Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji skltadnikéw majatku oraz zasady jej..

dokumentowania, a takze rozliczania réznic inwentaryzacyjnych okresla tre$é art. 26 i 27

ustawy o rachunkowos$ci oraz Zarzadzenie nr 120/15 Wéjta Gminy Widawa z dnia

27.11.2015r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy
Widawa

2. W Urzedzie Gminy Widawa przeprowadza si¢ inwentaryzacje w trzech nastepujgcych

formach:

1)

2)

spis z natury, ktory polega na ogladzie rzeczowych sktadnikdw majgtku 1 ich zliczeniu
lub zwazeniu oraz poréwnaniu stanu rzeczywistego (realnego) ze stanem
ewidencyjnym, a nastepnie na wycenie rdéznic inwentaryzacyjnych; spis z natury
dotyczy takze skladnikéw majatku, bedgcych wilasnosciga innych jednostek,
powierzonych Urzedowi Gminy Widawa do uzywania, przechowania, sprzedazy lub
do przetwarzania, a kopie dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie spisu z
natury tych skladnikdéw majatku nalezy przestaé do jednostki bedacej ich
wiascicielem,

potwierdzenie sald, ktére polega na uzgodnieniu z kontrahentami i z bankami
naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skiadnikéw aktywdw, co
oznacza potwierdzenie zgodnoéci ich stanu z warto§ciami wynikajacymi z ksiag

rachunkowych Urzedu Gminy Widawa, a takze wyjadnienie 1 rozliczenie
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3)

ewentualnych r6znic, uzgodnionych przez obie strony; potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje kierownik jednostki, a zgloszenie zastrzezed do wysokodci stanu lub jego
potwierdzenie powinno odby¢ si¢ réwniez w formie pisemne;j,
weryfikacja polegajgca na poréwnaniu danych zaewidencjonowanych w ksiegach
rachunkowych jednostki z odpowiednimi dokumentami, a nastepnie ustalenie realnej
warto$ci weryfikowanych sktadnikéw aktywdéw lub pasywow.

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

1y
2)
3)
2)
3)

naleznosci i.zobowiazan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznoéci od pracownikéw,

naleznodci z tytuléw publicznoprawnych,

nalezno$ci watpliwych 1 spornych,

innych skladnikéw aktywoéw i pasywdw, ktérych potwierdzenie stanu z uzasadnionych
przyczyn nie byto mozliwe.

4. Inwentaryzacja w formie weryfikacji obejmuje si¢ skladniki aktywéw 1 pasywoéw, o

ktérych mowa w art. 26 ust. 1 pkt. 3 ustawy o rachunkowosci, w tym: wartosci niematerialne 1

prawne, materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane, $rodki pieniezne w

drodze, czynne 1 bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztéw, fundusze wiasne i fundusze

specjalne, rezerwy i przychody przysztych okreséw, inne rozliczenia miedzyokresowe.

5. Ustala si¢ nastepujgce terminy inwentaryzacji:

9

2)

2)

co 2 lata: zapasy materialéw znajdujacych si¢ na strzezonych sktadowiskach i
objetych ewidencja iloSciowo-warto$ciows;

na koniec kazdego roku obrotowego: pozostate skladniki aktywdéw i pasywow (w tym:
aktywa bedace wlasnoscig innych jednostek i aktywa objete wylacznie ewidencja
ilosciowsg);

kazdorazowo:

w dniu, w ktérym nastgpuje zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone
jej mienie,

w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych, kradziezy, wlamania lub innych zdarzen,
w wyniku ktérych nastapito lub zachodzi podejrzenie, ze moglo nastgpié naruszenie

stanu sktadnikéw majatku pozostajacych we wiadaniu jednostki.

6. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ réwniez na dzien zakonczenia dziatalnodci przez

Jjednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji.

§16
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1. Aktywa 1 pasywa wycenia si¢, nie rzadziej niz na dzien bilansowy, w nastepujacy sposob:

1Y)

2)

srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkéw
trwatych), lub tez ceny sprzedazy podobnego lub takiego samego skitadnika majatku
(np. ujawnionego [lub przyjetego w formie darowizny lub spadku) albo wedhig
warto$cl wynikajacej z umowy darowizny, albo tez wedlug wartosei okreslone) w
decyzji (tu Srodki trwate stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub JST otrzymane
nieodplatnie, na podstawie decyzji wilasciwego organu) pomniejszonych o odpisy .
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytuhu trwalej utraty wartosci z
zalozeniem, ze nowo przyjete $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne
umarza si¢ oraz amortyzuje, poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigeu, w
ktérym przyjeto je do uzywania, a obowigzujgca metoda amortyzacji jest metoda
liniowa, natomiast umarza si¢ jednorazowo w 100% przez spisanie w koszty w
miesigeu przyjecia do uzywania takie sktadniki majgtkowe, jak:

— ksiazki,

— Jdrodki dydaktyczne shuzgce procesowl .. dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkolach i placoéwkach os§wiatowych,

— odziez i umundurowanie,

— meble 1 dywany,

— pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, w momencie oddania do uzywania
(4. 3.500,00 zb);

srodki trwate w budowie — w wysokoSci ogélu kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem (w tym: koszty nabycia
pozostatych §rodkdéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw
poniesione do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, niepodlegajacy
odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy, koszt obshugi
zobowigzan zaciggnigtych w celu sfinansowania wydatkéw dotyczacych nabycia lub
wytworzenia $rodkéw trwaltych w budowie i zwigzane z nimi dodatnie oraz ujemne

réznice kursowe), pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;
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3) udziaty w innych jednostkach oraz inwestycje zaliczone do aktywdéw trwatych — wedhug
ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci

4) inwestycje krétkoterminowe — wedlug ceny (wartosci) rynkowej

5) rzeczowe skladniki aktywdéw obrotowych ~ wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia, z uwzglednieniem zasady ostrozne] wyceny, co oznacza, ze nie moga byé
one wyzsze niz ceny ich sprzedazy netto na dzien bilansowy; |

6) naleznodci i udzielone pozyczki (tgcznie ze skapitalizowanymi i zarachowanymi
odsetkami) — w kwocie . wymaganej zaptaty, pomniejszone o odpisy aktualizujace ich
warto$¢, ktére dokonywane s na koniec roku obrotowego, z zachowaniem zasady
ostroznosct; odsetki ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych nie péZniej niz na koniec
kwartatu;

7) zobowiazania — w kwocie wymagajgcej ‘zap}aty (alternatywnie: zobowigzania finansowe
wycenia sie wediug skorygowanej ceny nabycia, a jezeli przeznacza sig je do sprzedazy w
okresie do 3 miesigcy, to wedfug wartosci rynkowej Iub do wyboru — inaczej okreSlonej
_wartosci godziwej); odsetki ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych nie p6zniej niz na koniec
kwartaho;

8) rezerwy — w uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej warto$ei;

9) udziaty (akcje) wlasne — wedhug cen nabycia;

10) kapitaty (fundusze) wiasne, z wyjatkiem udziatéw (akcji) wlasnych oraz pozostate
aktywa 1 pasywa — w wartosci nominalnej;

11) naleznodci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywéw i pasywdw wyrazone w
walutach obcych wycenia si¢ nie pozZniej niz na koniec kwartatu, wedhig zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy;

12) rozliczenia. migdzyokresowe kosztéw czynne jako koszty juz poniesione, lecz
dotyczace przysztych okreséw sprawozdawczych, wyceniane sa do bilansu wedhug ich
warto$ci nominalne] ( np. koszty ubezpieczen majgtkowych, koszty prenumeraty czasopism
ale, jezeli majq nieistotng warto$é nie sq rozliczane w czasie, lecz z dniem ich poniesienia
powigkszajq koszty dziatalnosci jednostki);

13) mienie zlikwidowanych jednostek jako rzeczowe sktadniki majatku rzeczywiscie
przejgte przez jednostke (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanej podlegle]
Jednostce wycenia si¢ wedlug wartoci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia
zlikwidowanego podmiotu i szezegétowych specyfikacji stanowigcych zatgezniki do tego
bilansu po uwzglednieniu rozchodowanych sktadnikéw z tej grupy mienia (rozchody tych

sktadnikéw majgtku ewidencjonuje sie wedhug wartosei okre$lonej w decyzji lub umowie
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o ich przekazaniu innym podmiotom, decyzji o ich przyjeciu do srodkéw trwalych
jednostki, dokumencie potwierdzajacym ich sprzedaz, dokumencie potwierdzajacym ich
likwidacje).
2. Przy wycenie majgtku likwidowanej jednostki lub postawionej w stan likwidacji stosuje sie
zasady wyceny ustalone w ust. 1 (jak dla jednostki kontynuujacej dziatalnos¢), chyba ze

przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

§ 17
1. Ustalanie wyniku finansowego w Urzedzie Gminy Widawa nastepuje zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskéw i strat i odbywa si¢ na koncie 860 ,,Wynik finansowy™.
2. Ewidencja kosztéw dziatalnosci w Urzedzie Gminy Widawa prowadzona jest:
—w zespole 4 — ,,Koszty wedlug rodzajéw 1 ich rozliczenie”, tj. wedhug rodzaju kosztow
3. W budzecie jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Widawa tzn. w Organie
finansowym JST, wynik wykonania budzetu (niedobdr lub nadwyzka budzetu) prezentowany
w bilansie z wykonania budzetu JST ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw budzetowych i wydatkow
budzetowych oraz wydatkéw niewygasajacych z koficem roku budzetowego. Wynik
wykonania budzetu prezentowany jest réwniez w rocznym sprawozdaniu budzetowym Rb-
NDS.
Operacje gospodarcze ujmowane w trakcie roku budzetowego na koncie 962 , Wynik na
pozostalych operacjach” nie powodujg zmiany wydatkéw budzetowych ani dochodéw
budzetowych danego roku (sa to tzw. operacje nickasowe) i w roku nastepnym, po
zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy JST, saldo tego

konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

§18
1. W celu zapewnienia sprawdzalnosdci ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu
programu komputerowego finansowo-ksiegowego pod nazwa: FOKA, ktérego autorem jest
firma Sputnik Software Sp. z 0. 0. Ul: Gérecka 30 oraz w zwigzku z potrzebg dokonywania na
biezgco i w okresach péZniejszych niezbednych wydrukéw (réwniez innych niz wymagane
przez ustawe o rachunkowosci) 1 zestawien oraz przeprowadzania niezbednych analiz, a takze
w celu zabezpieczenia przed uszkodzeniem baz danych wykorzystywanego oprogramowania
komputerowego przez ,,wirusy komputerowe” oraz w celu zabezpieczenia przed ewentualng

kradziezg:
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1Y)

2)

3)

wprowadza si¢ obowiazek sporzadzania zapasowych kopii danych na noénikach
wymiennych: CD-RW, DVD-RW, pendrive lub dysku innego komputera,

kopie petne powinny by¢ sporzadzane cotygodniowo, dodatkowo uzupelniane tzw.
kopiami czgstkowymi obejmujgcymi dane zmienione od ostatniego kopiowania,
nosniki zewngtrzne zawierajace kopie bazy danych muszg byé przechowywane do
czasu ponownego wykorzystania pod zamknigciem; wskazane jest przechowywanie

ich w innym pomieszczeniu, niz znajduje si¢ komputer zawierajgcy dane.

2. W celu zapewnienia ochrony.zbioréw ksiag rachunkowych kompletne ksiegi rachunkowe

drukuje si¢ nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego; za réwnowazne z wydrukiem uznaje

si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny noénik danych,

zapewniajgey trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczgc od poczatku

roku nast¢pujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg.

3. W celu zapewnienia ochrony dowoddéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji

przewidzianej ustawg o rachunkowodci, ustala si¢ (stosownie do art. 74) nastepujace zasady

ich przechowywania:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

2) dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz
do dnia rozliczenia oséb, ktérym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedaza
detaliczna, '

3) dowody ksiggowe dotyczace $rodkdw trwatych w budowie, pozyczek, kredytdw oraz
uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym -— przez 5 lat od peczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumeﬁtacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu je j waznosci,

5) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

6) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat,

8) dokumentacja dotyczaca projektéw finansowanych lub wspdtinansowanych ze

$rodkéw Unii Europejskiej i innych parfistw oraz organizacji miedzynarodowych —

przez okres okreSlony w wytycznych do kazdego z programéw lub instrukcji
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dotyczacej Zrédet finansowania danego projektu albo tez w umowie o dofinansowanie,
chyba ze przepisy krajowe zaktadajg dtuzszy okres przechowywania niektérych z nich,
to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe,

9) jednostka jako ptatnik sktadek, stosownie do tresci art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia
1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczenn Spolecznych, jest
zobowigzana przechowywaé listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przez
50 lat od dnia zakonczenia przez ubezpieczonego pracy w tej jednostce jako u danego
platnika w sposéb trwaty, lecz nie krétszy niz 50 lat,

10) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

4. Okresy przechowywania ustalone w ust. 3 pkt 1-10 oblicza si¢ od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

5. Udostegpnienie ksigg rachunkowych, dowodéw ksiegowych, sprawozdan finansowych i
budzetowych oraz innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki, stosownie do art.
75 ustawy o rachunkowosci, moze mieé miejsce:

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

2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania, zawierajacego spis wydanych dokumentdw,
chyba ze odrebne przepisy stanowia inaczej.

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

1) zakonczyly swoja dzialalnos¢ w wyniku polgczenia z inng jednostkg lub
przeksztalcenia formy prawnej — przechowuje jednostka kontynuujgca dziatalnosé,

2) zostaly zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik, likwidator jednostki lub syndyk masy upadiosciowej
informuje whasciwy sad lub inny organ prowadzacy rejestr lub ewidencje dziatalnogei

gospodarczej oraz urzad skarbowy.
§19

Gléwny ksiegowy jednostki zobowiazany jest do prowadzenia 1 biezacego aktualizowania
wykazu kont analitycznych do ustalonych plandéw kont syntetycznych.

S nik Gminy 25
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Zakacznik nr 1
do Zasadﬁ)olityki) rachunkowosci
dla Urz¢du Gminy Widawa

Instrukcja okreslajaca sposéb zarzadzania systemami informatycznymi, archiwizowania
i ochrony danych.

w Urzedzie Gminy Widawa

§1

Zarzadzanie systemami hasel
1. Osoba odpowiedzialng za sposob przydziatu haset dla uZzytkownikéw oprogramowania
komputerowego, o ktérym mowa w niniejszym zarzadzeniu, oraz czestotliwo$é ich zmiany
jest pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka urzedu dziatajacy w tym zakresie w
porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy.
2. Kazdy wuzytkownik systemu informatycznego ma przydzielony jednorazowo
niepowtarzalny identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto dostgpu.
3. Dostep do zasobé6w obstugiwanych przez systemy informatyczne moze odbywaé sie tylko
na podstawie systemu haset przydzielanych indywidualnie kazdemu z pracownikéw oraz
uzytkownikdw systemu informatycznego.
4. Zapewnione jest generowanie hasel w cyklu miesiecznym; uzytkownicy systemow
informatycznych maja obowigzek zmienia¢ swoje hasto nie rzadziej niz co 60 dni.
5. Uzytkownik nie moze udostepnia¢ swego hasta innym osobom.
6. Przekazywanie hasel odbywa sig¢ w sposéb poufny i nie moze ono byé zapisywane w
miejscu pozwalajacym na dostep oséb nieupowaznionych.
7. W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu haset przez osoby
nieuprawnione dotychczasowy zestaw hasel musi by¢ niezwlocznie uniewazniony i

zastgpiony nowym.

§2
Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikow
1. Osobg odpowiedzialng za rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikéw systemow
informatycznych w Urzedzie Gminy jest pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka.
2. Podstawg do zarejestrowania uzytkownika w danym systemie informatycznym shizacym
przetwarzaniu danych jest zakres czynnosci pracownika, w ktérym wystepuje wyrazne




wskazanie, Ze ma on swoje obowiazki stuzbowe wykonywaé z wykorzystaniem okre§lonych
programéw komputerowych, natomiast podstawa do wyrejestrowania uzytkownika z danego
systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynno$ci pracownika lub ustanie
zatrudnienia.

3. Administrator rejestruje oraz wyrejestrowuje uzytkownik6w z danego systemu
informatycznego, prowadzi ewidencje oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych,
archiwizujgc identyfikator, imi¢ i nazwisko uzytkownika. ‘

4. Identyfikatory oso6b, ktére utracity uprawnienia dostepu do danych, nalezy wyrejestrowaé z
systemu, uniewazniajgc przekazane hasta; identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie
jest przydzielany innej osobie.

5. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowiazane sg do zachowania tajemmicy
(dostepu do danych i ich merytorycznej tresci); obowigzek ten istnieje réwniez po ustaniu

zatrudnienia.

§3

Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy
1. Uzytkownicy przed przystgpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrdcié
uwage, czy nie istnieja przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone; jezeli istnieje takie
podejrzenie, nalezy zastosowa¢ si¢ do instrukcji postgpowania w sytuacjach naruszenia zasad
ochrony systeméw informatycznych, o ktorej mowa w § 8.
2. Dostep do zasobéw obshugiwanych przez systemy informatyczne mozliwy jest dopiero po
podaniu wilasciwego identyfikatora 1 hasta dostepu do systemu fub programu.
3. Hasto dostepu uzytkownika do systemu informatycznego nalezy podawaé w sposéb o
ktérym mowa w § 1 ust 6.
4. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu informatycznego po zakoficzeniu pracy;
stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem informatycznym nie moze pozostawaé
bez kontroli pracujgcego na nim uzytkownika.
5. Pomieszczenia, w ktorych znajdujg sig¢ urzadzenia shuzace do przetwarzania danych oraz

wydruki lub inne nosniki zawierajgce dane, pod nieobecno$é personelu muszg byé zamkniete.

§4
Obsluga kopii bezpieczenstwa, no$nikéw informacji oraz wydrukéw
[. Wydruki z systeméw informatycznych oraz inne nosniki informacji musza byé

zabezpieczone w sposéb uniemozliwiajacy do nich dostep przez osoby nieupowaznione w




kazdym momencie przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosci sa niszczone lub
archiwizowane w zaleznoéci od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, informatyczne nodniki danych (dyskietki, dyski itp.) oraz inne dokumenty
zawierajgce dane przeznaczone do likwidacji musza by¢ pozbawione zapiséw lub — w sytuacji
gdy jest to mozliwe — muszg by¢ trwale uszkodzone w sposéb uniemozliwiajgcy odczytanie z
nich jakichkolwiek informacji.

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne noéniki danych zawierajace dane, przed ich
przekazaniem innemu podmiotowi, powinny by¢ pozbawione zawarto$ci; naprawa
wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usunaé, powinna byé
wykonywana pod nadzorem osoby upowaznionej.

4. Administrator Systemu Informatycznego wykonuje co 4 tygodnie pelng kopieg, zawierajaca
obraz systeméw operacyjnych serwerdéw, prowadzi rejestr (ewidencje) tych kopii i
przechowuje jé w pomieszezeniu zabezpieczonym; a tak tworzone kopie, ze wzgledu na
czgstotliwosé ich tworzenia, spelmiajg podwdjna role: kopii bezpieczenstwa oraz kopii

archiwalnych.

§5
Ochrona danych przed ich utratg z systeméw informatycznych

1. Urzadzenia 1 systemy informatyczne zasilane energia elektryczna powinny byé
zabezpieczone przed utrata danych, spowodowang awarig zasilania lub zaklGceniami w sieci
zasilajagcej (zasilacze awaryjne UPS).
2. Wlamanie do pbmieszczefl, w ktérych przetwarza si¢ dane, powinno by¢ uniemozliwione
poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.
3. Pomieszczenia, w ktérych znajdujg si¢ komputery, powinny byé zabezpieczone przed
pozarem.
4. Instalacja oprogramowania moze odbywac si¢ tylko przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku informatyka lub pod jego nadzorem.
5. W celu ochrony systemdéw informatycznych przed wirusami komputerowymi, uzywanie
noénikéw danych (np. pendrive, dyski optyczne) dostarczonych z ,,zewnatrz” jednostki jest
dopuszezalne dopiero po uprzednim upewnieniu sig, ze nodniki te nie sg ,,zarazone” wirusem.
6. W przypadku stwierdzenia obecnosci wiruséw komputerowych w systemie nalezy
zastosowac¢ sie do instrukcji postepowania w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systeméw

informatycznych, o ktérej mowa w § 8.




§6
Sposéb komunikacji w zakresie sieci komputerowej
I. Dopuszcza si¢ 1gczenie z siecig Internetu i uzywanie poczty elektronicznej oraz
wykorzystanie potaczen do wewnetrznej lokalnej sieci komputerowej jednostki.
2. Przesytanie danych na no$nikach zewngtrznych (np. dyskietki, dyski optyczne, wydruki) na
»zewngtrz” jednostki moze odbywac si¢ tylko w formie przesytki poleconej; dopuszcza sie
réwniez przekazywanie. danych .w . jawnej .formie..za poérednictwem Internetu, przy

zachowaniu obowiazujgcych zasad bezpieczenstwa.

§7
Przeglady i konserwacja systeméw i zbioréw danych
1. Przegladéw 1 konserwacji systemdéw przetwarzania danych dokonuje Administrator
Systemu Informatycznego co najmniej raz w kwartale.
2. Ocenie podlegajg: stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y itp.), stan
okablowania budynku w sie¢ logiczng, sp6jnos$¢ baz danych, stan zabezpieczen fizycznych,

stan rejestrow systemdw serwera lokalnej sieci komputerowe;.

§8
Postgpowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systeméw informatycznych

1. Mozliwe sytuacje $wiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w
systemie informatycznym:
Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujgcy na naruszenie zasad ochrony danych, a
zwlaszcza stan rézny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

a) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

b) stan systemu zabezpieczen obiektu,

¢) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostalej infrastruktury informatycznej,

d) zawarto$¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

e) ujawnione niedopuszczalne metody pracy,

f) sposéb dziatania programu (np. komunikaty informujgce o bledach, brak dostepu do

funkcji programu, nieprawidtowoscei w wykonywanych operacjach),

g) przebywanie oséb nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,




h) inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np.
obecnosé wiruséw komputerowych), stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania
danych podstawe do natychmiastowego dzialania.

2. Sposéb postepowania:

1) o kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegdlnosci o przestankach naruszenia
zasad ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w ust. 1, nalezy:

a) mnatychmiast informowaé pracownika zatrudnionego na stanowisku informatyka lub
0s0bg przez niego upowazniona,

b) niezwlocznie taka sytuacje zarejestrowaé w formie notatki shuzbowej ze
wskazaniem stanowiska pracy, na ktérym to zdarzenie miato miejsce;

2) osoba stwierdzajaca naruszenie przepiséw lub stanu mogacego mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo zobowigzana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia,
w celu precyzyjnego okreSlenia przyczyn i1 ewentualnych skutkéw naruszenia
obowiazujacych zasad;

3) stwierdzone przez pracownika zatrudnionego na stanowisku informatyka lub osobe
przez niego upowazniong naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

a) usunigcie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usuniecie
wiruséw komputerowych z systemu),

b) zastosowanie dodatkowych $rodkow zabezpieczajacych zgromadzone dane,

c) wstrzymanie przetwarzania danych do czasu wusunigcia awarii systemu

informatycznego.

Elzbieta Pluta




Zalgcznik nr 2
do Zasad (polityki) rachunkowo§ci
dla Urzedu Gminy Widawa

Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych stosowanych w jednostce

na potrzeby obslugi finansowo-ksiggowej, plac i kadr, ewidencji srodkéw trwalych

1 pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ewidencji

wymiaru i poboru podatkéw i oplat lokalnych, realizacji operacji bezgotéwkowych i

obstugi budzetu jednostki — Urzedu Gminy Widawa

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

Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.) ustala si¢ wykaz programéw stosowanych w Urzedzie

Gminy Widawa na potrzeby obstugi finansowo-ksiegowej, plac 1 kadr, ewidencji $rodkéw

trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, wymiaru

i poboru podatkdw 1 optat, realizacji operacji bezgotéwkowych i obstugi budzetu:

1)

2)

3)

4)

3

6)

program finansowo-ksiegowy pod nazwa ,,FoKa Pro”, ,FoKa Lite”, ktérego autorem
jest firma Sputnik Software Sp. z 0.0. Ul: Gérecka 30 Poznan.

program kadrowo-ptacowy pod nazwa bdf.pln.net, ktérego autorem jest firma PTH
,»BDF-Elin” spétka z 0.0. 97-400 Belchatéw , ul Wyspianskiego 4

program do obshugi ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych §rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych pod nazwa ,,Swistak”, ktérego autorem jest firma
Sputnik Software Sp. z 0.0. Ul: Gérecka 30 Poznan.

system komputerowy z zakresu $wiadczenia ustlug bankowosci elektroniczne]
wykorzystywany na podstawie umowy zawartej z Ludowym Bankiem Spétdzielczym
Oddzial w Zdusniskiej Woli do realizacji operacji bezgotéwkowych,

program BeSTi@ wykorzystywany do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w
budzecie Urzgdu Gminy Widawa, sporzgdzania sprawozdan budzetowych i
finansowych oraz przesytania tych danych, udostepniony przez Ministerstwo
Finanséw za posrednictwem Regionalnej Izby Obrachunkowej w .0dzi

program Podatki i Optaty Lokalne pod nazwg ,,WyDra” ktérego autorem jest firma
Sputnik Software Sp. z 0.0. Ul: Gérecka 30 Poznan.




Opis oraz sposob dzialania programéw komputerowych

I. Program finansowo-ksiegowy FoKa
1. Zasady ogélne

Zasady rachunkowosci okreslone sa w ustawie z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (.t
Dz.U. 22013 r. poz. 330 z pbzn.zm.).

Obligatoryjnym wymogiem, stawianym jednostkom prowadzacym ksiggowos$¢ na podstawie
ustawy o rachunkowosei jest posiadanie odpowiedniej dokumentacji, opisujace] w jezyku -
polskim przyjete zasady rachunkowosci.

Ponadto w celu zapewnienia sprawdzalnodci ksiag rachunkowych konieczne jest, aby
jednostki korzystajace z techniki informatyczne] posiadaty dokumentacje uzupeiniong o:

1) wykaz zbioré6w danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych noénikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w
organizacji cato$ci ksigg rachunkowych 1 w procesach przetwarzania danych,

2) opis systemu informatycznego zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkcji,
w zaleznoéci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametrow
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych 1 systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie
wers]l oprogramowania 1 daty rozpoczecia jego eksploatacji; zgoda o0séb
odpowiedzialnych za przyjecie do eksploatacjt nowego programu lub jego nowelizacji
powinna by¢ potwierdzona protokotem przyjecia programu lub jego nowelizacji do

uzytkowania.

2. Analiza zgodno$ci programu finansowo-ksiegowego FoKa z ustawa o rachunkowosci
Automatyzacja proceséw ksiggowych, ksiegowos$é prowadzona za pomocg systemu
informatycznego, przetwarzanie dokumentéw papierowych do postaci elektronicznej to
czynniki wplywajace na skuteczno$¢ dziatan dziath ksiegowosci kazdej instytucji.

Program finansowo-ksiegowy FoKa pomocny jest w realizowaniu zadan nalezgcych do
wykonania w obszarze pionu ksiegowego i zarazem korzystnie wplywa na efektywnosé
podejmowanych dziatan.

Podstawg pracy w Referacie Finansowo—Budzetowym jest przetwarzanie réznorodnych

dowoddéw ksiegowych zaréwno zewngtrznych, jak 1 wewnetrznych.




Kazdy system o charakterze finansowo-ksiggowym w zakresie wprowadzania danych, ich
przetwarzania, archiwizacji i ochrony powinien spelnia¢ wymogi obowigzujacych przepiséw,
m.in. ustawy o rachunkowosci.
Funkcje, jakie oferuje program finansowo-ksiggowy FoKa sg w pelni zgodne z ustawa o
rachunkowosci. FoKa Pro pozwala dodatkowo na uruchomienie unikalnego sposobu
komunikacji w zakresie obiegu dokumentéw ksiggowych i integracji z innymi narzedziami
informatycznymi wykorzystywanymi przez urzad.
1) Program  ten zapewnia prowadzenie ksigg rachunkowych w sposéb pozwalajacy.
przedstawi¢ prawdziwy i rzetelny obraz organizacji i przebiegu dzialalnosci jednostki.
Budowa systemu oparta jest o wyodrgbnione moduty tj:

- Duziennik Ksiggowan

-  Ewidencja VAT

- Rozrachunki

- Srodki pieniezne

- Kasa

- Planowanie

- Sprawozdawczo$¢ budzetowa

-  Umowy

- Raporty

- Konfiguracja
System pozwala na automatyczne utworzenie dekretu na podstawie zdefiniowanego przez
uzytkownika schematu przeksiegowania, ktéry traktowany bedzie jak bilans zamkniecia. Do
bilansu otwarcia przenoszone sg salda kont dokumentéw wybranego rejestru ksiegowego
czeSciowego Iacznie z dokumentem bilansu zamknigcia. Stany aktywéw i pasywow wykazane
w ksiggach rachunkowych na koniec roku ujete sa nastepnie w tych samych wysokoéciach w
otwartych ksiggach na nastepny rok obrotowy. Aby system automatycznie wygenerowatl
bilans otwarcia na podstawie zesztorocznych danych nalezy

- zamkngé wszystkie m-ce w poprzednim roku

- zamkna¢ poprzedni rok obrotowy

-z menu Bilans otwarcia dostgpnym w module Konfiguracja-Plan Kont wybraé opcje

generuj BO

2) Program umozliwia tworzenie harmonograméw rozliczania kosztéw w czasie, jednak z
uwagi na to iz ponoszone koszty, dotyczace nastepnego okresu bilansowego, ujmowane w

ciggu danego roku obrotowego na kontach zespohu ,,4” nie wywierajg istotnego ujemnego




wplywu na przedstawiang sytuacje majatkows i finansowg oraz wynik finansowy, jednostka
stosyje uproszczenie polegajace na odstapieniu od ewidencji operacji gospodarczych z
wykorzystaniem konta 640. Funkcjonalno$é¢ systemu nie jest wykorzystywana w tym
zakresie.

3) System umozliwia wprowadzenie zatwierdzonego przez jednostke planu kont, ktéry
pozwala na ksigegowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowiazujagcymi zasadami
rachunkowoéci. Plan Kont znajduje si¢ w module Konfiguracja. Tworzenie struktury planu
kont odbywa si¢ poprzez dodawanie poszczegdinych kont syntetycznych i analitycznych. W
gatezi ,, Wszystkie Konta” z Planu Kont widoczna jest struktura kont w postaci tabeli.
Praktycznie istnieje nieograniczona mozliwo$¢ rozbudowy planu kont co oznacza duzg
gle;ﬁokos’é analityki przy réwnoczesnym braku ograniczen w nazewnictwie i diugosci numeru
konta.

Zapisy ksiggowe ujmowane sg wg podziatek klasyfikacji ujetych w planie finansowym. Opcja
» Wymagane powigzanie z poz. planu” wiaze konto z okreslong pozycja planu, a nastepnie
umozliwia tworzenie raportéw. Po zaksiegowaniu wszystkich dowodéw w danym okresie
sprawozdawczym istnieje mozliwo$¢ ustalenia wartosci poszczegélnych sktadnikéw aktywow

1 pasywoéw, przychoddw i zwigzanych z nimi kosztow oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

4) W programie FoKa ewidencja operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych

prowadzona jest w walucie polskiej oraz w jezyku polskim.

5) Dokumentacja opisujgca program finansowo-ksiegowy dostarczony uzytkownikowi
posiada klauzulg, ze jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowogci i zawiera m.in.:
a) oznaczenie wersji oprogramowania 1 datg rozpoczecia jego eksploatacji,
b) wykaz programéw funkcjonujacych w ramach przyjetego systemu
informatycznego,
¢) procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametréw,
d) opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania,
e) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
noénikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich
funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci 1 w procesach przetwarzania

danych.




6) System umozliwia otwarcie oraz zamkniecie ksiag rachunkowych w terminach
wymaganych ustawg poprzez automatyczne badZ reczne WproWadzenie bilansu otwarcia oraz
bilansu zamknigcia. Metoda rgcznego wprowadzenia bilansu stosowana jest w szezegélnodei
w przypadku rozpoczecia pracy z programem, natomiast w péZniejszym etapie preferowana
jest automatyczna metoda tworzenia niniejszych dokumentéw. Automatyczne tworzenie
bilansu zamknigcia oparte jest na definicji schematu przeksiggowan okre§lonego przez
uzytkownika systemu. Na podstawie tego schematu program automatycznie tworzy dokument
bedgcy bilansem zamknigcia. Automatycznie generowany bilans otwarcia tworzony jest na
podstawie sald kont wybranych czedciowych rej estréw ksiegowych igcznie z dokumentem
bilansu zamknigcia.

Automatycznie generowany bilans zamknigcia tworzony jest wylgcznie na podstawie
zatwierdzonych dokumentéw, czyli takich, ktére sg zablokowane do edycji. Zatwierdzone
dokumenty moga by¢ jedynie przegladane, co zapewnia wylaczenie mozliwoéci korekty
poszczegllnych  zapiséw  ksiggowych, stanowigcych podstawe zamknietych ksigg
rachunkowych.

7) Program finansowo-ksiggowy FoKa zapewnia prowadzenie ksigg rachunkowych

obejmujgcych zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
a) dziennik — przeznaczony do chronologicznego przedstawienia wszystkich operacji
gospodarczych — zdarzen, ktére nastapity w danym okresie sprawozdawczym. Dziennik
ksiggowan skfada si¢ z dziesigciu komponentéw gldwnych obejmujacych Wyciagi
bankowe, Raporty kasowe, Polecenia ksiggowania, Faktur sprzedazy, Faktury zakupu,
Sprawozdania dochodowe, Sprawozdania wydatkowe, Noty odsetkowe, Faktury
korygujace sprzedaz, Faktury korygujace zakupy. Zapis ksiegowy ma automatycznie
nadany numer pozycji pod ktérg zostal wprowadzony do dziennika. Dziennik ksiegowy z
danego przedzialu czasowego emituje si¢ w postaci raportu ( po wskazaniu statusu
dokumentu ksiegowego- ,, zaksiegowany”. Dziennik umozliwia uzgodnienie obrotéw z
obrotami Zestawienia i sald kont ksiegi gtownej.
b) ksiege gléwna — ( konta syntetyczne) przeznaczona do przedstawienia w ujeciu
systematycznym obrotdw na wybranych kontach; Dziennik i konta ksiegi gléwnej sa
prowadzone wedlug poszczegdlnych rejestréw czegsciowych (zbiordéw) grupujacych
zdarzenia tego samego rodzaju. Program zabezpiecza powiazanie poszczegdlnych

rejestrow  czgsciowych (zbiordw stanowigcych ksiegi rachunkowe) w jedng calosé
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odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gléwna. Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi
gtéwnej we wszystkich przypadkach spetnia wymogi zasady podwdjnego ksiggowania,

¢) ksiegi pomocnicze — ( konta analityczne) sa uszczegdlowieniem i uzupelieniem
zapisow kont ksiggi gltéwnej. Zapisy dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. W programie numer Konta analitycznego sklada si¢ z nr konta
syntetycznego dla ktérego konto analityczne utworzono i numeru Konta analitycznego
nadanego przez uzytkownika. ,

d) zestawienia obrotéw 1 sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiagg pomocniczych
realizowane s3 w programie za pomocg raportow ,,Zestawienia obrotdw 1 sald dla danego
konta lub wszystkich kon i

e) wykaz skladnikéw aktywéw i pasywow (inwentarz) — role inwentarza, z
uwzglednieniem art. 19 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, spetnia zestawienie obrotéw 1 sald

oraz zestawienia sald ksigg pomocniczych.

8) Uzytkowany przez Urzad Program finansowo-ksiegowy FoKa umozliwia wydrukowanie
ksiag rachunkowych lub przeniesienie ich na informatyczny nos$nik danych. Kazde
wygenerowane zestawienie oraz zbiory danych moga zostaé w dowolnym momencie
wydrukowane lub zapisane jako pliki w formacie XLS Jub HTML. Réwniez wystepuje

mozliwo$é eksportu dziennika obrotéw do pliku w w/w formacie.

9) Wydruki rejestréw stanowigcych ksiggi rachunkowe oraz generowane zestawienia
zawieraja w szczegodlnosdci nastgpujace elementy:
a) nazwe jednostki, ktérej dotycza,
b) nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowe;j,
€) nhazwe programu przetwarzania,
d) oznaczenia dotyczace roku obrotowego i okresu sprawozdawezego,

e) date sporzadzenia.

10) Program zapewnia automatyczng kontrole cigglosci zapisdw poprzez automatyczng
numeracje pozycji dziennika, kontrole chronologii zapis6w w dzienniku oraz przenoszenie
obrotéw i sald. Wydruki ksigg rachunkowych zawierajg automatyczng numeracje stron z
oznaczeniem strony pierwszej 1 ostatniej oraz sumy posrednie na kazdej stronie obliczane w

sposob ciaglty w roku obrotowym.
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11) Program finansowo-ksiggowy zawiera automatyczne mechanizmy umozliwiajace
chronologiczne ujgcie zdarzen gospodarczych wystepujacych w  danym  okresie
sprawozdawczym. Dostgpny w programie dziennik ksiegowan ( modut Raporty) zawiera dla
poszezegdlnych operacji obroty Wn i Ma oraz wartosci obrotéw narastajgco od poczatku
roku, co pozwala na uzgodnienie z obrotami wystepujacymi w zestawieniu obrotéw i sald

kont ksiegi gtéwne;.

12) Ewidencjonowane za. pomocg programu zapisy w dzienniku obrotéw sa kolejno
numerowane za pomocg automatycznych mechanizméw. Sumy zapiséw liczone sg w sposdb
ciggly. Kazdy zapis wystepujacy w dzienniku obrotéw zawiera informacje umozliwiajace
Jednoznaczng identyfikacje dowodéw ksiegowych bedacych podstawa utworzenia danej
pozycji.

13) Program umozliwia prowadzenie dziennikow czes$ciowych w ramach poszczegdlnych
rejestrow ksiggowych oraz generowanie zestawien obrotdéw i sald dla wybranych rejestréw

ksiggowych.

14) Poszczegélne pozycje dziennika obrotdéw majg automatycznie nadany numer pozycji.
‘Ponadto kazdy dokument zawiera dane umozliwiajgce identyfikacje daty operacji oraz osoby,

ktéra dokonata wprowadzenia oraz zatwierdzenia dokumentu.

15) Zapisy na kontach ksiag pomocniczych (np. sprzedaz, zakupy, rozrachunki) zawierajg
zapisy wzbogacone o bardziej szczegdltowe informacje, mniezbedne m.in. do celéw
podatkowych w przypadku sprzedazy badz zakupdw, do prawidlowego prowadzenia
rozrachunkéw z pracownikami lub kontrahentami. Program udostepnia mozliwo$é
uzgodnienia danych ksigg pomocniczych ( analityka ) z saldami i zapisami na kontach ksiegi

gléwnej ( syntetyka).

16) Definiowana struktura symbolu konta i mozliwos¢ wprowadzenia planu kont pozwala na
zdefiniowanie przez uzytkownika programu kont ksigg pomocniczych. Program daje
mozliwos¢ rtozbudowywania szczegbétowosci kont pomocniczych réwniez poprzez

wykorzystanie stownikdw.
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17) Program finansowo-ksiggowy umozliwia generowanie zestawienia obrotéw i sald zgodnie
z wymogami ustawy o rachunkowosci, zawierajagcego m.in. nast¢pujgce informacje:
a) symbole lub nazwy kont, ,

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

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

¢) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawotzdawczy 1

narastajgco od poczgtku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia sa.zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie moze by¢ sporzgdzane
w kazdym dowolnym terminie wymaganym wewnetrznymi potrzebami, procedurami
obowigzujgcymi w jednostce lub przepisami prawa i spelnia rolg inwentarza wymaganego

ustawa.

18) Zapisy ksiegowe w programie finansowo-ksiggowym generowane sa na podstawie
danych wprowadzonych przez uzytkownikéw oraz wewnetrznych algorytméw programu.
Niniejsze zapisy charakteryzuja sie nastepujagcymi cechami:
a) posiadajg trwalg 1 czytelng posta¢ w formie zapisu elektronicznego lub w formie
wydruku komputerowego,
b) kazdy zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposob automatyczny
posiada unikatowy symbol operacji Zrdédlowej oraz nazwe uzytkownika odpowiedzialnego
za wprowadzenie danego zapisu,
¢) kazdorazowe wprowadzenie zapisu operacji do programu automatycznie weryfikowane
jest poprzez kontrole zgodno$ci kont przeciwstawnych, bilansowania dokumentu oraz
wystepowania wykorzystanego symbolu kont i analityk w ramach obowigzujgcego w danej
jednostce zaktadowego planu kont,
d) poszczegdlne zapisy ksiggowe ewidencjonowane za pomocag programu objete sg
systemowa ochrona uniemozliwiajacg ich usunigcie badZz modyfikacje po weryfikacii i

zatwierdzeniu danego zapisu.

19) Program finansowo-ksiegowy zawiera mechanizm zatwierdzania dokumentéw, ktory w
sposdb pewny gwarantuje pelna ochrone przed ewentualna prébg usuniecia, modyfikacji badz
ukrycia zapiséw ksiggowych, poprzez zablokowanie okreslonych dokumentéw do edycji.
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20) Kazdy zapis ksiggowy ewidencjonowany za pomoca programu finansowo-ksiegowego
zawiera szczeg6lowe informacje, dotyczace charakteru danej operacji gospodarczej. W
ramach nimejszych informacji mozna w szczegdlnosci zidentyfikowad nastepujace elementy:
a) data operacji gospodarczej,
b) numer identyfikacyjny oraz rodzaj dowodu ksiegowego,
c) opis operacji gospodarcze;j,
d) kwota operacji gospodarczej oraz data zapisu,

e) symbol kont, ktérych dotyczy operacja gospodarcza.

Mechanizmy zastosowane w programie finansowo-ksiggowym automatycznie tworza zapisy
w dzienniku obrotéw na podstawie danych ksiegi gtéwnej. Kazda pozycja dziennika zawiera
numer identyfikacyjny dokumentu, ktéry stanowit podstawe jej utworzenia.
Weryfikacja dokumentéw pod katem ich merytorycznej zgodnosci odbywa sie podczas zapisu
dokumentu ksiegowego.
Kontrolowane sg nastepujace elementy:
a) chronologiczna ewidencja kolejnych dokumentow,
b) bilansowanie si¢ dokumentu,
¢) zgodnosé wykorzystywanych kont z planem kont,
d) zgodnosé powigzan z planem kont,
e) zgodno$¢ kont przeciwstawnych,
f) kwoty w dokumencie,
g) zgodnosé definicji placdwki z wykazem placdwek,
h) zgodnos$¢ powigzania placéwki z rejestrem ksiegowym,
i) wystepowanie kontrahenta w wykazie kontrahentow,
1) zgodno$é powigzania kontrahenta z rejestrem ksiegowym,
k) wystgpowanie osoby w wykazie osobowym,
1) zgodno$é wartodci analityk dodatkowych,
m) zgodnos$¢ symbolu kontrahenta,
n) zgodno$é symbolu osoby.
Korekta ujawnionych bledéw w zapisach ksiggowych sporzgdzonych za pomocg programu

finansowo-ksiggowego odbywa sie poprzez wprowadzanie dodatnich lub ujemnych zapiséw

korygujacych .
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21) Na wymagany ustawsg termin, jak réwniez na dowolny termin mozliwe jest generowanie

potwierdzen sald dla kontrahentéw. Operacj¢ mozna wykonaé, korzystajgc ze moduiu

»Rozrachunki” — raport Potwierdzenie sald. Po wprowadzeniu wymaganych parametréw

okreslajgcych zakres naleznosci program wygeneruje potwiérdzenia sald wedlug zadanych
kryteriéw.

3. Zasady ochrony danych it ich zbioréw generowane z komputerowego programu

finansowo-ksiegowego FoKa

1. Przetwarzane dane w programie finansowo-ksiegowym FoKa podlegajg szczegdlnej

ochronie ze wzgledu na mozliwos$ci:

1)
2)
3)
4)
5)

catkowite]j utraty danych,

czesciowej utraty danych,

uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

celowego wprowadzenia btednych danych przez osoby nieuprawnione,

wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

2. Majgc na wzgledzie powyzsze zagrozenia, ustala si¢, co nastepuje:

1

2)

3)

wprowadza si¢ obowigzek sporzadzania zapasowych kopii danych na nosnikach
wymiennych: CD-RW, DVD-RW, pendrive lub dysku innego komputera,

kopie powinny by¢ sporzadzane co miesigc, dodatkowo uzupekliane tzw. kopiami
czastkowymi obejmujgcymi dane zmienione od ostatniego kopiowania, tworzonymi
codziennie,

noéniki zewnetrzne zawierajace kopie bazy danych musza byé przechowywane do
czasu ponownego wykorzystania pod zamknigciem; wskazane jest przechowywanie

ich w innym pomieszczeniu, niz znajduja sie komputery zawierajace dane.

3. Wprowadza si¢ nastgpujace zasady ochrony danych przed mozliwoscig catkowitej lub

czesciowe] ich utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczegdlnosci:

1)

2)

od kradziezy sprzetu komputerowego — pomieszczenie, w ktérym znajdujg sie
komputery zawierajgce chronione dane, musi by¢ zamykane, w czasie gdy nie
przebywa w nim zaden z pracownikéw, oraz odpowiednio zabezpieczone przed
mozliwoscig wiamania,

od catkowitego zniszczenia sprzgtu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub
innych zdarzen losowych — przechowywanie zapasowych kopii danych i programu

instalacyjnego powinno by¢ zgodne z wyzej ustalonymi zasadami,
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3) od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewtagciwymi parametrami
zasilania z sieci energetycznej — wymagane jest zapewnienie wiasciwego stanu
instalacji zasilajgcej, stosowanie wylacznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy
awaryjnych tzw. UPS lub co najmniej urzadzen zapewniajgcych eliminacje przepied
wystepujacych w sieci energetycznej,

4) od $wiadomego usuniecia danych z twardego dysku — obowigzuje maksymalne
ograniczenie dostgpu do komputera zawierajacego dane finansowo-ksiegowe, a takze
bezwzgledny zakaz pozostawiania wiaczonego komputera w sieci bez opieki lub
mozliwosci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakiejkolwiek operacji z
klawiatury bez podania hasta,

5) od przypadkowego usunigcia danych przez uzytkownika — obowigzuje szczegdina
uwaga przy wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory (kasowanie, formatowanie),

6) od przypadkowego usunigcia lub modyfikacji danych w wyniku dzialania innego
programu (np. wirusa) — obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera
do odtwarzania danych i uruchamiania programéw z jakichkolwiek noénikéw
niepoddanych uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym i bezposrednich
polaczen z rozleglymi sieciami.

4. Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢ zapewniona
przez stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wlasciwych parametrow zasilania, za
co odpowiedzialny jest pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka.

5. Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniem przez osoby niepowotane polega na
przestrzeganiu powyzszych ustalen zawartych w pkt. 3 ppkt 4 oraz zdefiniowaniu dla kazdego
uzytkownika programu finansowo-ksiegowego jego identyfikatora i hasta; w przypadku
uzytkowania komputera w sieci lokalnej, pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka
obowiazany jest dodatkowo ograniczyé dostgp do katalogéw z programem finansowo-
kstegowym wylacznie do uzytkownikow uprawnionych.

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

1) przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostepnosci sprzetu,

2) przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczeri programowych (definicji
uzytkownikow hasel, przestrzegania zachowania poufnodci haset),

3) ograniczeniu do niezbgdnego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza siedziby
jednostki) na komputerze zawierajacym dane programu finansowo-ksiegowego

4) bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych,
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5)

koniecznosci zapewnienia bezpieczenstwa wynikom pracy poprzez ochrong danych
osobowych zgromadzonych 1 przechowywanych za pomoca programu.

Ochrona ta polega na zablokowaniu mozliwosci wejscia do programu osobom, ktére
nie zostaly zarejestrowane jako jego uzytkownicy. Z tego powodu pierwszym oknem
pojawiajacym sie na ekranie jest okno identyfikacji uzytkownika. W oknie tym
znajduja si¢ dwa pola: pierwsze do wprowadzenia identyfikatora uzytkownika, drugie
— do podania jego hasta. Identyfikator jest nadawany przez osobe posiadajgca
uprawnienia administratora, tj. pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka,
ktéra rejestruje w programie nowego uzytkownika, tworzgc dla niego odpowiedni
wpis w rejestrze uzytkownikéw. Po wpisaniu identyfikatora 1 hasta do odpowiednich
pél nalezy uruchomié program. Znaki wpisywane w polu Hasto sg zastepowane
gwiazdkami, aby uniemozliwié¢ postronnej osobie podejrzenie hasta.

W sytuacji gdy podczas podawania identyfikatora lub hasta nastapi pomytka, program
nie uruchomi sie, lecz wyswietli informujacy o bledzie komunikat.

7. Zapewnienie prawidlowych zasad systemu bezpieczenstwa danych polega na:

1y

2)

3)

wskazaniu pracownika zatrudnionego na stanowisku informatyka jako jedynego
administratora odpowiedzialnego za nadawanie w porozumieniu ze Skarbnikiem
okreslonych uprawnien pozostatym operatorom programu, ,
posiadaniu przez wszystkich uzytkownikéw programu hasel umozliwiajgcych
rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby,

dopuszczaniu innych 0s6b do danych zawartych w programie finansowo-ksiegowym

wylagcznie przez Skarbnika.

4. Gléwne funkcje programu finansowo-ksiggowego FoKa

Funkcje programu mozna podzielié na nastepujace grupy:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)

definiowanie parametréw pracy programu finansowo-ksiggowego
wprowadzanie danych,

okreslanie planu finansowego,

tworzenie bilanséw otwarcia 1 zamknigcia,

tworzenie zestawien,

wyszukiwanie dokumentow,

wspoipraca z innymi programami systemu,

funkcje techniczne.
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Funkcje zwigzane z ustawianiem parametréw pracy systemu finansowo-ksiegowego sa

realizowane przez modut Konfiguracja. Obejmuje on nastepujgce elementy:

1y
2)

3)
4)

3)
6)
7)

8

9)

wprowadzanie danych jednostki organizacyjnej i uzytkownika programu oraz symboli
kontrahentéw, ktére beda uzywane w programie,

nadanie praw uzytkownikom

otwarcie okresu obrachunkowego ( tworzenie lat obrotowo-budzetowych)

tworzenie struktury konta, ktére odbywa si¢ poprzez dodanie kont syntetycznych i
analitycznych. Podstawowe dane dotyczace konta znajduja sie w sekeji ,,Dane konta
ksieggowego”. Konto w programie oznaczone jest znakami alfanumerycznymi,
podzielonymi na grupy, gdzie pierwszy element struktury konta to identyfikator konta
syntetycznego, a pozostate grupy to analityka tego konta,

definiowanie kont sprzedazy — do zestawien sprzedazy (VAT),

definiowanie kont zakupéw — do zestawien zakupow (VAT),

definicja wykazu rejestréw ksiggowych — umozliwia podzielenie w prosty sposéb calej
dziatainos$ci wedlug wiasnych kryteriow (np. Zrédia finansowania, rodzaju
dziatalnosci, podziatu organizacyjnego, realizowanych zadan lub programoéw). Jest to
szczegblnie przydatne w przypadku szerokiego zakresu dziatalnosci. Dostep do
kazdego rejestru moze by¢ definiowany osobno dla poszezegdlnych uzytkownikéw
programu, _

definicja planu kont — stuzy do okreélenia kont, jakie moga by¢ uzywane w programie
(przyktadowy plan kont dostarczany jest wraz z programem). Plan kont moze by¢
modyfikowany w kazdej chwili zgodnie z indywidualnymi potrzebami jednostki. Dla
kazdego z wprowadzanych kont podaje si¢ typ i rodzaj danego konta (np. konto
dochodéw, wydatkdéw, konto pozabilansowe), rodzaj salda prowadzonego na tym
koncie (dwustronne lub jednostronne), strone, po ktéfej moze wystgpié konto w
dokumencie, 1 krotki opis konta. Po wprowadzeniu konta do planu kont okresla sie, w
ktérym rejestrze ksiegowym mozna uzy¢ danego konta.

definicja wykazu kont przeciwstawnych — zostala wprowadzona, aby umozliwié
kontrole poprawnosci doboru par kont syntetycznych w zapisach ksiegujacych. W
trakcie wprowadzania danych konta z zapisu ksiegowego sg poréwnywane ze
stworzonym przez uzytkownika wykazem kont. Je$li sprawdzana para kont nie
znajduje sig¢ w wykazie, to sytuacja taka jest sygnalizowana jako bigd. Tworzenie
wykazu kont przeciwstawnych polega na podaniu par kont korespondujacych ze soba
(po stronie Wn i Ma),
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10) definicja wykazu placéwek — shuzy do okreslenia symboli placéwek, ktére beda
uzywane w programie. Po wprowadzeniu placéwki do rejestru okreéla sie, w ktérym
rejestrze ksiegowym moze wystapié¢ dana placdwka, gdyz niekoniecznie musi byé ona
dostepna we wszystkich rejestrach

11) wykaz symboli zadah budzetowych wraz z klasyfikacja budzetowa umozliwia
wprowadzenie planu i kontrole jego realizacji z dokladno$ci do poszczegdinych zadan
budzetowych wykonywanych przez placéwke.

Tak szeroki zakres. danych definiowalnych przez uzytkownika sprawia, Ze program jest .
bardzo elastyczny. Dane wprowadzone do rejestrow moga by¢é w kazdej chwili
modyfikowane.

Poczatkowy naklad pracy zwigzany z wprowadzeniem tych danych jest rekompensowany
wygoda wprowadzania zmian lub uzupetnien, jesli nastapi koniecznos$¢ ich dokonania.
Wprowadzanie danych — ksiggowanie (dekretacja) — odbywa sie w formularzu wyswietlanym
na ekranie monitora. Wszystkie operacje ksiggowe s zapisywane przez program w formie
dokumentéw, ktére moga by¢ podzielone na wiele rejestréw ksiegowych. Dokument sktada
si¢ z nagtdwka 1 wykazu pozycji dokumentu.

Podczas dekretacji sprawdzane jest m.in.:

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

2) istnienie symbolu placéwki,

.3) istnienie symbolu kontrahenta,

4) 1istnienie osoby w danej placowce,

5) zgodno$¢ kont przeciwstawnych,

6) bilansowanie si¢ pozycjl prostej 1 ztozone;.

W trakcie wprowadzania pozycji dokumentu uzytkownik posiada wiele mechanizméw
pozwalajgcych na przyspieszenie procesu wprowadzania informacji. Podstawowe
mechanizmy to:

1) dostep do stowniké$w (1 wybieranie z nich oczekiwanych informacji):

— stownik kont,
— slowniki analityk dodatkowych,

— stlownik zadan budzetowych,

— stownik placéwek,
— stownik oséb,

— slownik kontrahentéw,
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— definiowanie i uzywanie schematéw automatycznego ksiegowania;

2) podpowiedzZ o nierozliczonych fakturach kontrahenta.
Okreslanie planu finansowego — plan stuzy do kontrolowanego $ledzenia wydatkéw z
dowolnego konta, dowolnego rejestru ksiggowego. Podczas wyéwietlania stanu kont lub
sprawozdaf mozna poréwnac stan realizacji wydatkéw z planem.

Wspétpraca z innymi programami systemu realizowana jest przez zastosowanie wspdlnei

bazy danych. Elementy wspdlne, wprowadzone w jednym z programéw, widoczne sa dla

uzytkownikéw innych aplikacii systemu o nazwie WyDRa, Swistak.

Bilanse — program wyposazony jest w mechanizmy do automatycznego tworzenia dokumentu
przeksiggowania na zakonczenie roku obrachunkowego i do utworzenia dokumentu BO.
Uzytkownik musi podaé tylko schemat przeksiegowania i date wykonania bilansu
zamknigcia. Wszystkie pozostate operacje zostang wykonane przez system automatycznie.
Raporty — program zawiera duzy zbidr zestawien pozwalajacych przegladaé informacje
finansowo-ksiggowe wedlug réznych plaszczyzn. Raporty podzielone sg na grupy zgodnie z
modutami wystepujacymi w programie. Do podstawowych zestawien, realizowanych przez
program tzw. szablony , naleza:

1) zestawienie obrotdw i sald dla kont (syntetycznie i analitycznie),

2) dziennik obrotéw z dokumentéw zatwierdzonych (kazdego z dziennikéw czedciowych
z osobna lub ze wszystkich dziennikdéw czeéciowych tacznie),

3) =zestawienia zakupdw i sprzedazy — w szczegdlnodci VAT,

4) karty kontowe,

5) karty obrotéw dobowych i miesiecznych dla wskazanych kont.

Kolejng grupe stanowiag zestawienia do analizy wydatkéw i kosztéw wedlug klasyfikacji
budzetowej:

1) =zestawienia budzetowe — umozliwiaja przeglad i poréwnywanie danych z réznych
kont, uwzgledniajgc tylko wskazang pozycje analityki kont — za pomocg tego
zestawienia mozna np. poréwnaé koszty 1 wydatki wedhug dziatéw, rozdzialéw,
paragraféw lub innych wybranych kryteriéw,

2) karta wydatkéw,

3) druki sprawozdan budzetowych Rb-***,

Oprécz urzedowej podziatki klasyfikacji budzetowej istnieje mozliwoéé utworzenia

klasyfikacji w oparciu o Kwalifikatory. Wyréznione sg trzy stopnie kwalifikatoréw, ktére
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umozliwiajg bardziej doglebng analize wydatkéw. Uzytkownik ma réwniez mozliwosé

samodzielnego projektowania raportéw.

Program finansowo-ksiggowy FoKa dysponuje réwniez zestawieniami rozrachunkowymi i
pomocniczymi oraz elastycznymi mechanizmami konfiguracji zestawienia obrotéw i sald
umozliwiajgeych wykonanie:
1), zestawienia rozrachunkowego z kontrahentami i osobami,
2) sprawozdania z obrotow w rozbiciu na kontrahentdw,
3) sprawozdania z obrotéw w rozbiciu na osoby.
Program rejestruje wszystkie wystane dokumenty dotyczace rozrachunkéw z kontrahentami:
1) noty odsetkowe,
2) wezwania do zaplaty,
3) potwierdzenia zgodnosci sald.
Wyszukiwanie dokumentéw — program finansowo-ksiggowy wyposazony jest w mechanizmy
do wyszukiwania dokumentéw spelniajacych zadane kryteria.
Dzigki temu mechanizmowi ulatwione jest odnalezienie bledu, jaki zostal popelniony w
trakcie ksiggowania.
Funkcje techniczne programu zwigzane sa z prowadzeniem rejestru uzytkownikéw programu
oraz z pozamerytorycznymi aspektami jego obstugi i sa one nastepujace:
1) wprowadzanie danych do rejestru uzytkownikéw, ich uprawnien oraz haset,
2) ustalanie wartodci parametréw systemowych, wplywajacych m.in. na sposéb
prezentacji danych, domys$lne zachowanie okien programu itd.,
3) wykonywanie raportéw zmian wprowadzonych przez uzytkownikéw w bazie danych
programu,
4) automatyczne wyszukiwanie 1 scalanie danych kontrahentéw, ktérzy zostali
omyltkowo wielokrotnie wprowadzeni do bazy danych.
Wazng cechg programu sg bogate mozliwosci drukowania informacji. Niemal wszystkie
rejestry i formularze prezentowane na ekranie moga by¢ wydrukowane. Z kolei wydawnictwa
programu sg nie tylko drukowane — przed wydrukowaniem istnieje mozliwo$é obejrzenia ich
na ekranie monitora, co niezwykle przyspiesza 1 powoduje wygodniejszy dostgp do
informacji. W ramach istotnych udogodnien nalezy wymieni¢ réwniez mozliwo$¢ drukowania
faktur w trakcie dekretacji na podstawie informacji zawartych w pozycjach dokumentu, a
takze mozliwo$¢ zastgpienia wydruku eksportem do pliku w formacie XIS Iub HTML.
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Zasady funkcjonowania programu finansowo-ksiegowego FoKa Pakiet Finanse — Podrecznik

uzytkownika i administratora okredla instrukcja obshugi dostarczona z oprogramowaniem

przez producenta — Sputnik Software wraz z kolejnymi jej aktualizaciami.

5. Algorytmy obliczeniowe programu finansowo-ksiegowego FoKa
1. Obliczanie not odsetkowych:
odsetki = zalegtos¢*stawka*liczba dni zalegania/365. _
2. Obliczanie réznic kursowych w raportach kasowych i wyciagach bankowych wykonywane. .
sg metoda Sredniego wazonego kursu przychodbéw:
3. Réznice kursowe przy regulowaniu zobowigzan i naleznosci:
1) dlanaleznoéci:
— oblicz sumg obrotéw WN w walucie S WN_WAL 1w PLN S WN _PLN,
— oblicz sume obrotéw MA w walucie S_ MA WAL iwPLN S MA PLN,
— oblicz saldo MA obrotéw wynikajacych z poprzednich réznic kursowych
SA. MA_ROZ _PLN,
— ré6znica kursowa= (S_WN-WAL/S WN_-PLN)*S MA WAL (S_MA PLN+
SA. MA_ROZ PLN);
2) dla zobowigzan:
— oblicz sumg obrotéw WN w walucie S WN_WAL 1w PLN S WN PLN,
—  oblicz sumeg obrotéw MA w walucie S MA_ WAL 1w PLN S MA PLN,
—  oblicz saldo WN obrotéw wynikajacych z poprzednich réznic kursowych
SA._ WN_ROZ PLN,
— r6znica_kursowa = (S_MA WAL/S_MA_PLN}*S WN_ WAL~ (S_WN_PLN +
SA. WN_ROZ_PLN).
4. Wyznaczanie salda
Jezeli warto$¢ bezwzgledna obrotéw zaksiegowanych po stronie WN jest wieksza od wartosci
bezwzgledne]j obrotéw po stronie MA, to saldo wystapi po stronie WN i ma warto$é réznicy
obrotéw strony WN 1 MA — w przeciwnym razie saldo wystapi po stronie MA. i ma wartosé
réznicy obrotéw stron MA 1 WN.
Saldo kont rozrachunkowych jest sumg sald poszczegdlnych rozrachunkéw.
Saldo kont syntetycznych moze by¢ suma sald kont analitycznych lub wynikaé z obrotéw
konta syntetycznego.
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6. Struktura plikéw programu finansowo-ksiegowego
Na bazg danych programu FoKa skladaja si¢ dwa pliki foka.mdf i foka Log.Idf.. Pliki
domy$lne zapisane sg w katalogu DATA serwera MS SQL.

II. Program kadrowo-placowy bdf.pln.net

1. Ogélne zasady dzialania programu

Program kadrowo- placowy bdf.pln.net autorstwa PTH BDF-Elin Sp z o.0. Belchatéw zostat
przygotowany do pracy w technologii Microsoft. NET z wykorzystaniem bazy danych Oracle,
systeméw raportowania NineRays i CristalReports oraz komponentéw DevExpress. Ma on
charakter rozwigzania sieciowego 1 pracuje w systemie Windows ( NT, 2000, XP, VISTA,
WIN 7) co zapewnia jednolity 1 przejrzysty interfejs graficzny. Przetwarzanie i kontrola
spdjnosci danych jest realizowana za pomocag wbudowanych procedur PVSQL. Dla celéw
serwisowych uruchamiane jest polgczenie VPN, ktére mozna opisaé jako ,tunel” przez ktory
plynie ruch w ramach sieci prywatnej miedzy klientami kofcowymi za posrednictwem
publicznej sieci . Zapewnione jest szyfrowanie przesytanych danych protokolem TLSI.1 oraz

autoryzacje punktow przy pomocy certyfikatu X509.

2. Gl6wne obszary wykorzystania programu:
System Kadrowo-Placowy obejmuje szereg zintegrowanych moduldéw zapewniajgcych pelng
automatyzacje procesu zwigzanego z zarzadzaniem zasobami ludzkimi oraz wyliczaniem,
rozliczaniem, ksiggowaniem oraz budzetowaniem plac. Obejmuje on :
w zakresie kadrowym
1) prowadzenie elektronicznych kartotek kadrowych,
2) obsluga biezacych zadan kadrowych (np. kontrola waznos$ci uméw o prace, badah
okresowych, uprawnien do emerytury czy jubileuszu),
3) wydruk dowolnych zaswiadczen kadrowych,
4) ewidencja nieobecnosci,
5) automatyczne obliczanie i ewidencja urlopéw pracownikéw,
6) mnadzdér czasu pracy pracownikéw za pomoca elektronicznej karty ewidencji czasu
pracy,
7) ewidencja szkolen pracownikow,
8) prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS,

9) tworzenie deklaracji dla ZUS (wspotpraca z programem Platnik),
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10) ewidencja informacji niezbgdnych 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 sktadnikow
ptacowych (w tym: dodatkowego wynagrodzenia rocznego),

2) rozliczanie wynagrodzen z tzw. bezosobowego funduszu ptac (np. umowy o dzieto,
Zlecenia),

3) obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zcirowotne,

4) obliczanie nagréd jubileuszowych 1 odpraw emerytalnych,

5) rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy,

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

7) obshuga pozyczek mieszkaniowych i kasy zapomogowo-pozyczkowej,

8) prowadzenie ewidencji kadrowo-placowej pracownikéw w zakresie wymaganym
przez rachube plac (w tym rejestracja nieobecnosei),

9) tworzenie obowigzkowych sprawozdan dla ZUS (wspétpraca z programem Platnik),
US, GUS, PFRON, NFZ,

10) sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikdw,

11) szczegdlowe analizy wynagrodzen,

12) automatyczne ksiggowanie listy plac,

13) mozliwo$¢ obliczania wynagrodzenia w dowolnej walucie.

3. Wyreczenie uzytkownika w czasochlonnych obliczeniach

Program sam wykonuje wazne dla specjalisty do spraw kadr obliczenia. Potrafi na podstawie
wprowadzanych danych poda¢ informacje zwigzane ze stazem pracy, nieobecno$ciami,
urlopami, nagrodami jubileuszowymi, uprawnieniami emerytalnymi. Oznacza to znaczng
oszczgdno$é czasu, a takze wyeliminowanie potencjalnych pomytek. Umozliwia Szybkie
tworzenie dowolnych zaswiadczen i zarzadzanie kadrami oraz szkoleniami. Program pozwala
okresla¢ kalendarze pracy zaréwno dla wszystkich zatrudnionych, jak i pojedynczych
pracownikow. Mozliwe jest réwniez tworzenie pomocnych w planowaniu i ewidengji czasu
pracy zestawien. Szczegdtowa ewidencja szkolefi i mozliwo$¢ generowania zestawien, z tego
zakresu pozwala na planowanie kolejnych szkolen.

W oparciu o program fatwe jest prowadzenie sprawozdawczosci. Program umozliwia

wykonywanie wszystkich wymaganych przepisami sprawozdan, w tym dla GUS, ZUS
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(wspblpraca z programem Platnik), sprawozdania Rb-70 oraz sprawozdania z wykonania
zatrudnienia 1 wynagrodzen. Uzytkownik dysponuje gotowymi szablonami sprawozdan,
wypelnianymi automatycznie po wskazaniu zakresu danych.

W kazdym zestawieniu mozna zawegzié zakres wyswietlanych danych, posortowaé dane

wedlug potrzeb oraz wyeksportowaé je w postaci pliku w formacie XLS.

W zakresie plac v
Program ma szerokie mozliwosci definiowania skladnikdéw pracowych, planowania.
wynagrodzen, sprawnego i bezblednego obliczania ptac i zarzadzania wyptata wynagrodzen,
W trakcie obliczania ptac i sporzadzania list automatycznie uwzgledniane sa:

— zaliczki na podatek dochodowy,

—  skladki na ubezpieczenie zdrowotne,

—  skiadki na ubezpieczenia spoteczne platne przez zaklad i pracownika,

— potracenia, wynagrodzenia i zasitki z tytutu zwolnieh lekarskich oraz urlopéw

macierzynskich,

—  potracenia wynikajgce ze splaty pozyczek, -

— sktadki na ZFM 1 PKZP,

— dodatki i wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,

— wynagrodzenie za urlop oraz ekwiwalent pieni¢zny za urlop.
W przypadku wystgpienia jakichkolwiek pomylek kazda z list moze by¢ skorygowana
poprzez wprowadzenie listy z wyrdwnan.
Szybka realizacja przelewdw 1 szybkie drukowanie formularzy podatkowych — program
pozwala przeglada¢ 1 drukowaé formularze podatkowe: PIT-4R, PIT-8AR, PIT-R, PIT-11,
PIT-40
Uzytkownik programu nie musi mozolnie wprowadzaé tych samych danych dla kazdego
pracownika z osobna. Po sporzadzeniu list ptac mozliwe jest natychmiastowe zaksiegowanie
listy plac zgodnie z klasyfikacjg budzetowg przypisang dla kazdego pracownika jednostki
sektora finanséw publicznych. Dekretowanie wyptat na odpowiednich kontach wykonywane
jest za pomocg mechanizmu automatéw ksiegowych wykonujacych ksiggowania na
podstawie definicji okreslonych przez uzytkownika,.
Program w pelni 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 tatwy dostgp do wszystkich danych z dowolnego okresu, w ktérym
prowadzona byla rachuba plac za pomoca tego programu (nawet wiele lat wstecz). Moze je
przegladaé w kartotece ptacowej danego pracownika badZ za pomoca zestawien.

Program kontroluje poprawno$¢ wprowadzanego numeru rachunku bankowego pracownika.
Jesli jego dlugos¢ jest nieprawidlowa, przed zapisaniem danych pojawia sie komunikat
ostrzegajgcy uzytkownika przed niebezpieczenstwem popelnienia pomylki.

Dzigki przypisanej roli uzytkownikom programu mozliwe jest precyzyjne okredlenie zakresu
dziatari, odpowiedzialnosci. za obliczenie i wyptate wynagrodzen oraz skuteczniejsza ochrona

danych przed ich udostgpnieniem niepowotanym do tego osobom.

4. Szerokie mozliwo$ci definiowania wlasnych zestawien

System przeznaczony do ewidencji danych o pracowniku rejestruje dane w oparciu o
réznorodne stowniki. Poprzez modyfikacje stownikéw dostosowujemy system do
indywidualnych wymagan. Jesli potrzeby informacyjne uzytkownika sa wieksze od
przewidzianych w gotowych definicjach zestawien, moze on samodzielnie zdefiniowaé

wilasny szablon zestawienia.

5. Integracja danych

Program kadrowo placowy jest odrgbna czedcig komputerowego systemu ewidenciji i
rozliczen plac zwigzanych z zarzgdzaniem kadrami w Urzedzie Gminy Widawa.

Zasady funkcjonowania programu kadrowego placowego okre§la instrukcja obshugi
dostarczona wraz z oprogramowaniem przez producenta — firme PTH BDF-ELIN Sp z o.0.

wraz z kolejnymi jej aktualizacjami.

Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowanych z komputerowego programu
kadrowego - placowego
Proponuje si¢ przyjecie zasad ochrony danych i ich zbiordw generowanych z komputerowego
programu kadrowego - placowego o tresci zblizonej do tresci zasad przyjetych dla

komputerowego programu finansowo-ksi¢ggowego FoKa.

IV. Program do obstugi ewidencji srodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych Swistak

1. Ogélne zasady dzialania programu
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Program do obshigi ewidencji $§rodkéw trwalych i pozostalych S$rodkdéw trwatych oraz

warto$ci niematerialnych i prawnych Swistak jest przygotowany do pracy w srodowisku

graficznym systemu Windows. Pliki domys$lne zapisane sag w katalogu DATA serwera MS
SQL. Programy Sputnika wykorzystuja funkcjonalnosé SQL 2012

2. Gléwne obszary wykorzystania programu do obshugi ewidencji srodkow trwalych i

pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

1y

2)

3)
4)
3)
6)

7

ewidencja iloSciowa oraz ilosciowo-wartoSciowa Srodkéw trwatych i pozostatych
$rodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w formie kartotek —
zgodna z klasyfikacjg GUS,

generowanie 1 rejestracja dokumentéw zwigzanych z obrotem $rodkami trwatymi,
pozostatymi §rodkami trwatymi oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi,
tworzenie plandw amortyzacii,

obliczanie odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,

wykonywanie przeszacowan majatku trwatego,

przygotowanie zestawien dotyczacych $rodkéw trwalych (stan $rodkéw trwatych,
zestawlenie dokumentéw, zestawienie obrotdw i sald koncowych drodkéw 1 umorzen
za dowolny miesigc) oraz analogicznych zestawien dla pozostatych srodkdw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

wykonanie i rozliczenie spisu z natury (z mozliwoscig wykorzystania etykiet z kodem
kreskowym i kolektora identyfikujacego $rodek trwaty Iub pozostaty srodek trwaty na
podstawie kodu).

3. Gléwne operacje realizowane przez program Swistak

1)

2)

automatyczne wykorzystanie klasyfikacji GUS 1 stawek amortyzacji — uzytkownik
programu nie musi sie troszczyé o prawidlowe sklasyfikowanie Srodkéw trwatych ani
whasciwe obliczanie umorzen. Program uwzglednia Klasyfikacje Srédkéw Trwatych
GUS (grupy, podgrupy, rodzaje). Wskazanie wlasciwego symbolu w momencie
przyjecia Srodka trwalego skutkuje automatycznym nadaniem stawki umorzenia,
zgodnej z odpowiednimi przepisami,

tatwe wykorzystanie gotowych 1 tworzenie wiasnych dokumentéw obrotu — program
pozwala wykorzysta¢ wszystkie typowe dokumenty: BO (bilans otwarcia), OT
(przyjecie $rodka trwalego), LT (likwidacja srodka trwatego), MT (zmiana miejsca
uzytkowania $rodka trwatego), PT (przekazanie — przejecie $rodka trwatego), PK
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3)

4)

5)

6)

7)

(polecenie ksiggowania), KU (kartoteka umorzenia), co utatwia i przyspiesza prace. W
razie potrzeby dokumenty te mozna edytowaé i dopasowywaé do swoich potrzeb.
Istnigje takze mozliwoé¢ zdefiniowania wiasnego, unikatowego dokumentu (np. jesli
jest konieczno$¢ wykorzystywania odrgbnych dokumentéw dla pozostatych srodkow
trwatych),

szybkie obliczanie umorzeh — program w pelni automatyzuje takze sam proces
obliczania umorzen. Jedyna czynnoécia wykonywana przez uzytkownika jest
wskazanie miesigca, za ktdry maja byé wykonane obliczenia. Mozliwe jest umarzanie .
srodkow trwatych wedtug amortyzacji liniowej (kwoty state) oraz degresywnej (kwoty
malejace). Dostepna jest takze opcja jednorazowego umorzenia wartodci $rodka. Ma
ona zastosowanie w przypadku niskocennych $rodkéw trwatych (pozostatych srodkéw
trwalych),

blyskawiczne przeszacowanie $rodkéw trwalych - program ogranicza zakres prac
zwigzanych z przeszacowaniem do absolutnego minimum. Wystarczy jedynie
wskazaé, ktérej czescl majgtku trwalego przeszacowanie dotyczy oraz wedhug jakiego
wskaznika ma by¢ obliczone, by program automatycznie wykonal przeliczenia
wartosci we wszystkich kartotekach,

automatyczne ksiegowanie umorzen — zdefiniowanie wzorcdéw ksiegowania pozwala
w ekspresowym tempie wykonaé dekretacje umorzen na wiasciwych kontach.
Wynikiem takiej operacji jest gotowy dokument ksiegowy dostepny w programie
finansowo-ksiegowym. Mozliwe jest takze wydrukowanie dokumentu PK w celu
zaksiggowania recznego lub w zewnetrznym programie,

ewidencja wielu danych na temat $rodka trwatego — w kartotece $rodka trwatego lub
pozostalego $rodka trwatego oprécz podstawowych danych mozna wprowadzié:
szczegdtowy opis sktadnika majatku,

lokalizacje skladnika majatku (dane oséb, ktére uzywaja danego sktadnika majgtku, a
takze jego doktadne ,,potozenie”, w ktérej np. sali jest wykorzystywany),
charakterystyke (np. wymiary),

podzial na elementy (jesli jest to zestaw),

powigzanie kartotek (jes$li dwa rézne sktadniki majgtku sg wykorzystywane zaleznie
od siebie, np. drukarka i komputer),

latwe planowanie amortyzacji — program do obshugi ewidencji §rodkéw trwatych i

pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umozliwia
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8)

9)

10)

11)

takze wykonanie planu amortyzacji, co pozwala z wyprzedzeniem otrzymaé obraz
zmiany warto$ci majatku trwatego na przestrzeni czasu. Aby sporzadzi¢ plan,
uzytkownik musi jedynie wskaza¢ rok i typ planu (czy ma by¢ sporzadzony dla
srodkéw zakupionych w latach ubiegltych, czy tez tylko w roku biezacym). W efekcie
otrzymuje  podzielone na poszczegdlne miesigece  zestawienie — odpisow
amortyzacyjnych dla nieumorzonych srodkéw trwatych,

mozliwo$é korzystania z gotowych wzoréw zestawien — program jest przystosowany
do wymagan kierownictwa jednostki zwigzanych z informacjg na temat stanu §rodkéw
trwatych 1 pozostatych Srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Wsréd gotowych wzoréw, oprécz zestawienia $rodkéw trwalych 1 pozostalych
Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, mozna znalez¢é miedzy
innymi zestawienia ilo§ciowo-wartosciowe, zestawienie dokumentow, zestawienie
zmian. Prezentacja tego typu danych w pelni zaspokaja typowe potrzeby informacyjne
jednostki sektora finansdéw publicznych. Do standardu nalezy takze mozliwosé
wyeksportowania zestawien w formacie XLS lub HTML,

mozliwoéé definiowania wiasnych wzoréw zestawien uzytkownika — jesli uzytkownik
potrzebuje danych nietypowych, moze w latwy sposéb przygotowaé wilasny wzoér
zestawienia. Taka definicja polega na okresleniu zawartosci kolumn oraz kryteriéw
wyboru danych do zestawienia. Podobnie jak w przypadku gotowych szablonéw
dostepnych jest wiele mozliwosci okreslania dodatkowych parametréw prezentacji
zestawienia (np. ustalania wysoko$ci wiersza czy usuwania powtarzajacych sie
wierszy), zawezania zakresu wyszukiwanych danych oraz sortowania prezentowanych
informacji,

wygodne wprowadzenie i rozliczenie spisu z natury — program pozwala w latwy
sposob przeprowadzié inwentaryzacj¢ majatku trwatego jednostki. Po wprowadzeniu
informacji ze spisu lub ich pobraniu z kolektora z koddéw kreskowych mozna uzyskaé
zestawienie pozwalajace poréwnaé dane pochodzace ze spisu z informacjami
zarejestrowanymi w programie,

automatyczne przydzielanie numeru inwentarzowego — program wyposazony jest w
mechanizm pozwalajacy okresli¢ strukture numeru inwentarzowego (z ilu znakéw i
cyfr bedzie si¢ skladal), nadawanego automatycznie przez program kolejnym
rejestrowanym $rodkom trwatym. ,,Odcigza” to uzytkownika od koniecznodci

pilnowania poprawnosci wprowadzanej numeracji,
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12)

13)

14)

15)

16)

mozliwos$¢ blokady rejestrow — program umozliwia zablokowanie wskazanych
rejestrow  Srodkdéw trwalych 1 pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych od okre$lonej daty. Blokada uniemozliwia wprowadzanie
nowych dokumentéw lub modyfikacje juz istniejgcych. Jest to dodatkowe
zabezpieczenie przed pomylkowym wprowadzeniem zmian w dokumentach
przechowywanych w wymienionych rejestrach,

catkowita automatyzacja spisu z natury — zastosowanie technologii kodéw
kreskowych pozwala znaczaco przyspieszy¢ i ulatwié przeprowadzenie spisu z natury. . .
Program moze wspéipracowaé z urzadzeniami peryferyjnymi, a wykonanie spisu
odbywa si¢ w sposéb automatyczny i sprowadza si¢ do rejestracji przez program
danych odeczytanych za pomoca kolektora z koddw kreskowych,

podglad kartoteki $rodka trwalego lub pozostalego $rodka trwalego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych z pozycji zestawienia — w programie funkcjonuje wiele
rozwigzah ulatwiajacych oraz przyspieszajacych codzienna prace. Nalezy do nich
chociazby mozliwo$¢ podgladu szczegétowej kartoteki srodka trwatego i pozostatego
§rodka trwalego oraz wartosci niematerialnych i prawnych w trakcie przegladania
zestawienia Srodkéw trwatych i1 pozostatych srodkéw trwalych oraz wartodcei
niematerialnych 1 prawnych,

role uzytkownikéw — zdefiniowanie uprawnien — mozliwe jest przypisywanie rél dla
poszezegélnych uzytkownikéw. Mozliwe jest wiec precyzyjne okreglenie zakresu
dziatan, do ktérych uprawnione sg okres$lone osoby. Pozwala to na tatwiejsza
organizacj¢ pracy osob odpowiedzialnych =za ewidencj¢ $rodkéw trwalych i
skuteczniejsza ochrong danych przed ich udostgpnieniem niepowotanym do tego
osobom,

integracja danych — program do obstugi ewidencji $rodkéw trwatych i pozostaiych.
Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych jest czescia
zintegrowanego systemu zarzgdzania dla jednostek sektora finanséw publicznych, co
oznacza, ze dane wprowadzane do ktérego§ z programéw sg dostepne i
wykorzystywane réwniez w pozostatych. W taki sposéb przebiega wspélpraca
programu do obshugi ewidencji Srodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych
oraz wartoci niematerialnych i prawnych Swistak z programem finansowo-
ksiggowym FoKa . Dzigki temu uzytkownik nie musi tracié¢ czasu na wielokrotne
wprowadzanie tych samych informacji, jak to ma miejsce w niezintegrowanych

systemach, niewykorzystujgcych wspélnej bazy danych. Uzyskuje réwniez dostep do
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wielu funkcji automatycznego przetwarzania danych, niemozliwych do realizacji w
systemach skladajacych si¢ z oddzielnych programéw, wspdipracujacych na zasadzie
eksportu — importu danych (np. automatycznego ksiggowania),

17) podpowiedzi — program wys$wietla podpowiedzi dla uzytkownika ze stownikdw, list
wyboru oraz za pomoca mechanizmu autouzupelniania danych. Dzieki temu, Ze
uzytkownik nie musi wprowadzaé ,recznie” wielu informacji, wykonywanie
codziennych czynnosci staje si¢ szybsze 1 fatwiejsze, _

18) wygodne korzystanie z danych — uzytkownik moze wykonaé wydruki z wielu okien
programu. Dzieki funkcji eksportu w formatach XLS badz HTML z danych mozna
takze korzysta¢ w innych programach,

Zasady funkcjonowania programu do obstugi ewidencji §rodkéw trwatych i pozostatych
$rodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych ,,Swistak” okresla instrukcja
obstugi dostarczona wraz z oprogramowaniem przez producenta — firme Sputnik Software Sp.

z 0.0. Ul: Gérecka 30 Poznah wraz z kolejnymi jej aktualizacjami,

Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowanych z komputerowego programu do
obshugi ewidencji Srodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych Swistak
Proponuje si¢ tu przyjecie zasad ochrony danych i ich zbiordw generowanych z
komputerowego programu do obstugi ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw
trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych o tresci analogicznej do tresci zasad
przyjetych dla komputerowego programu finansowo-ksiegowego FoKa dostarczonego wraz z
oprogramowaniem przez producenta — firme¢ Sputnik Software Sp. z o0.0. Ul: Gdrecka 30

Poznan

V. System komputerowy z zakresu §wiadczenia ustug bankowosci elektronicznej

System komputerowy 2z zakresu $wiadczenia ustug bankowosci  elektroniczne]
wykorzystywany jest na podstawie umowy zawarte] z Ludowym Bankiem Spé6tdzielczym
Oddziat w Zdunskiej Woli do realizacji operacji bezgotéwkowych stosownie do instrukeji
dostarczonych przez bank wraz z ich aktualizacjami.

31




Ochrona danych i ich zbioréw generowanych z systemu komputerowego z zakresu

$wiadczenia ustug bankowosci elektronicznej zabezpieczona jest przez LBS Zdunska Wola

VI. Program do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie jednostki tj. Urzedzie
Gminy Widawa, sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przesylania
tych danych

Do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie jednostki - urzedzie gminy, sporzadzania

sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przesylania tych danych Gmina Widawa. . .

wykorzystuje udostgpniony przez Ministerstwo Finanséw za posrednictwem Regionalnej Izby
Obrachunkowej program BeSTi@.

Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowanych z programu do ewidencji budzetu i
ewidencji zmian w budzecie jednostki Urzedzie Gminy sporzadzania sprawozdan

budzetowych i finansowych oraz przesylania tych danych

Proponuje sig¢ tu przyjecie zasad ochrony danych i ich zbioréw generowanych z programu do
ewidencji budZzetu 1 ewidencji zmian w budzecie jednostki sporzadzania sprawozdan
budzetowych 1 finansowych oraz przesylania tych danych o tresci zblizonej do tre$ci zasad

przyjetych dla komputerowego programu finansowo-ksiegowego FoKa.

- VII. Uwzgledniajac specyfike jednostki i tresci zawarte w punkcie I. Program finansowo-
ksiggowy FoKa nalezy stosownie odnies¢ do programu komputerowego shuzgcego do

prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych JST

Ustaleniem podatku ( wymiarem) oraz jego poborem zajmuje sie system Wymiar podatkéw i
oplat lokalnych ( WyDra), ktérego autorem jest firma Sputnik Software Sp. z o.0. Ul
Goérecka 30 Poznan.
System obshiguje wymiar 1 pobdr podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomodci i od
srodkéw transportu i optat lokalnych. Natomiast jego ewidencjonowaniem 1 egzekwowaniem
(Windy]nca.cjaf ) zajmuje si¢ modut Ksiggowosé Podatkowa.
Modut Ksiegowosé Podatkowa realizuje swoje zadania poprzez elementy modutu tj:

— ewidencje

— windykacje

— ulgi w zaplacie
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— inkaso

— lagczne zobowiazania pienigzne

— system identyfikacji masowych platnosci

— przeksiegowania
Ewidencja podatkéw w systemie WyDra stanowi integralng czg$é ewidencji ksiggowej
urzedu. Oznacza to, ze przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw 1 zaliczen nadptat dokonuje sig
na kontach syntetycznych ksiegi gléwnej. Zatem na podstawie zapisow ksiggowosci

podatkowej tworzone sg- zapisy w ksiedze gléwnej.

Zasady funkcjonowania programu Wymiar podatkéw 1 optat lokalnych WyDra okresla
instrukcja obstugi dostarczona wraz z oprogramowaniem przez producenta — firme Sputnik

Software Sp. z 0.0. Ul: Gérecka 30 Poznan z kolejnymi jej aktualizacjami.

Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowanych z komputerowego programu do

wymiaru podatkow i oplat lokalnych WyDra

Proponuje sie tu przyjecie zasad ochrony danych i ich zbioréw generowanych z programu do
wymiaru podatkéw i optat lokalnych WyDra o tredci analogiczne] do tresci zasad przyjetych
dla komputerowego programu finansowo-ksiegowego FoKa dostarczonego wraz z

oprogramowaniem przez producenta — firme Sputnik Software Sp. z o.0. Ul: Goérecka 30

Poznan
A% J T
L sl
. mgz Michal W,
Elzbiets Pluta ) cayk

33




Zakacznik nr 3

do Zasad(polityki>rachunkowoéci
dla Urzedu Gminy Widawa

Wykaz kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego — ORGAN

1. Konta billansowe

Rachunek budzetu

konta 133
ponizszych

Ewidencja szczegdétowa do
prowadzona  jest  wedlug
rachunkow budzetu:
-rachunku biezgcego budzetu gminy
-dochody wiasne
-dochody budzetu Panstwa (dochody
realizowane na rzecz budzetu paistwa)
-rachunku biezacego pomocniczego
(w ramach tego rachunku
wyodrebnione sa wplywy na potrzeby
realizacji m.in. projektéw
wspdifinansowanych ze $rodkéw UE
lub z innych Zrédet zewnetrznych i
shuzy  do ewidencji operacji
pienieznych dokonywanych na
poszczegblnych rachunkach
bankowych
-rachunku lokat terminowych,

Obstuga przez LBS
Oddzial w Zduviskief
Woli

134

Kredyty bankowe

Ewidencja szczegétowa do konta 134
prowadzona jest wedlug poszczegdlnych
uméw kredytowych z podzialem na kredyty
zaciggniete 1 kredyty splacane, w sposéb
umozliwiajgcy rozliczenie poszczegdlnych
kredytéw.

140

Srodki pienieine w
drodze

Nalezy prowadzié wedhig poszezegbinych
tytutéw $rodkéw pienieznych w drodze, ktére
ewidencjonowane sa na przetlomie okresow
sprawozdawczych.

Srodki pieniezne w
drodze, w
szczegblnosei:

— $rodki pieniezne z
innych budzetéw, w
sytuacji gdy $rodki te
zostaly przekazane w
poprzednim okresie
sprawozdawczym 1 sg
objete wyciggiem
bankowym z datg
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nastepnego okresu
sprawozdawczego, .
— przelewy dochodow
budzetowych,
zrealizowanych przez
bank ptatnika w
okresie
sprawozdawczym 1
objetych wyciggiem
bankowym z
rachunku biezacego
budzetu w nastgpnym
okresie
sprawozdawczym.

222

Rozliczenie
dochodow
budzetowych

Ewidencja prowadzona jest dla rozliczen
dokonywanych z jednostkami budzetowymi
objetymi budzetem JST -Gmina Widawa z
tytulu realizowanych przez nie dochoddéw
budZetowych. Pierwszy poziom analityczny
dotyczy dochodbéw wiasnych oraz dochoddéw
budzetu Panstwa W ramach dochodéw
budzetu Panhstwa wydziela sie tytuly rozliczeh:
funduszu alimentacyjny, zaliczki
alimentacyjnej, "'za
udostepnienie danych...

pobyt w SDS, zal”

Ewidencja jest
prowadzona odrebnie
dla kazdej jednostki
budzetowe;.

223

Rozliczenie
wydatkéw
budzetowych

Ewidencja prowadzona jest dla rozliczen
dokonywanych z podlegltymi jednostkami
budzetowymi i z wurzedem, z uwagi na
utworzenie rachunku bankowego na potrzeby
realizacji ~ wydatkéw  urzedu  objetymi
budzetem  Gminy Widawa 2z tytulu
realizowanych  przez — nie wydatkow
budzetowych.

Ewidencja jest
prowadzona odr¢bnie
dla kazdej jednostki.

224

Rozrachunki
budzetu

Prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu nalezmosci i zobowigzan dla
poszezegblnych tytutow 1 wedlug
poszczegblnych budzetéw. Pierwszy poziom
analityczny umozliwia podziat na:
-rozrachunki z urzedami skarbowymi z tyt.
dochodéw

-rozrachunki z MF z tyt. naleznych gminie
dochoddw ( subwencje, udziaty w PIT)
-rozrachunki z LUW w ramach tej analityki
kolejny podzial dotyczy (dochodéw budzetu
panstwa- f alim, zal. aliment, odsetki od f
alim., zwrot za pobyt $DS, z tyt.udost danych
oraz rozrachunkéw =z tyt. dotacji, zwrotéw
nieshusznie pobranych $w. z lat poprzednich).
~rozrachunki z KBW

-rozliczenia z innymi JST

Ewidencja jest
prowadzona odrebnie
dla poszczegdlnych
tytutdow
rozrachunkdw i
wediug
poszczegblnych
budzetéw.
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-pozostale rozrachunki (m.in. przekazania
Srodkéw, rozrachunki z innymi jednostkami i z
funduszami)
-rozrachunki
programow
Otrzymane dotacje 1 subwencje dotyczace

dotyczace realizowanych

'nastepnych okres6w nie stanowig zobowigzan

wobec jednostki, ktéra je przekazata, lecz sg
przychodami przyszltych okreséw i powinny
by¢ ksiegowane na koncie 909.

225

Rozliczenie

niewygasajacych
wydatkow

Ewidencja prowadzona jest wg zadan, ktérych
realizacja bedzie kontynuowana w kolejnym
okresie, a $rodki zabezpieczono w budzecie
danego roku. Podstawg utworzenia wydatkow
niewygasajacych - uchwata RM

240

Pozostale
rozrachunki

Ewidencja innych rozrachunkéw zwigzanych z
realizacjg budzetu.

Ewidencja jest
prowadzona odrebnie
dla poszczegdlnych
tytuléw 1 wedtug
poszezegdlnych
kontrahentow.

250

Naleznosci
finapnsowe

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest m.in.
wediug poszczegdlnych umdw pozyczek oraz
udzielonych porgczen =z podzialem na
pozyczki udzielone i pozyczki sptacane, w
sposéb umozliwiajgcy rozliczenie
poszcezegblnych pozyczek oraz z podzialem na
poszczegblne tytuly sptat dokonanych w
ramach udzielonych poreczen, w sposéb
umozliwiajacy ustalenie stanu rozrachunkéw
wedtug poszezegdlnych umdw porgczens.

Ewidencja jest
prowadzona odrebnie
dla poszczegdlnych
tytutéw naleznoéci i
wedhug
poszezegblnych 0séb
lub kontrahentéw.

260

Zobowigzania
finansowe

Ewidencja  zobowigzan  zaliczanych do
zobowigzan finansowych, z  wyjatkiem
kredytéw bankowych, w szczegblnodci z
tytubu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych papieréw wartosciowych.
Ewidencja szczegblowa do konta 260
prowadzona jest m.in. wedhug poszczegdlnych
umoéw pozyczek z podzialem na pozyczki
zaciggnigte 1 pozyczki splacane, w sposob
umozliwiajgcy rozliczenie poszczegdlnych
pozyczek.

Ewidencja jest
prowadzona odrebnie
dla poszczegdlnych
tytutéw zobowigzan i
wediug
poszczegdlnych osoéb
Iub kontrahentéw.

290

Odpisy
aktualizujace
naleznosci

Konto shuzy do ewidencji  odpiséw
aktualizujacych naleznos$ci zwigzanych z
realizacjg zadan zleconych i wlasnych. Odpis
zwigzany jest z ryzykiem = $ciggniecia
naleznodci od dluznikéw. Ustala sie dla
naleznodci przeterminowanych w zalezno$ci
od czasookresu zalegania ze splatg.

Odpis aktualizujacy
jest korekta
aktualizujgcg wartosé
nalezno$ci do bilansu
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901

Dochody budzetu

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest m.in.
wedhug podziatek obowigzujace] klasyfikacii
budzetowej i kategorii zadan realizowanych
przez Gming Widawa oraz jednostek
realizujacych dochody budzetu.

902

Wydatki budzetu

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest m.in.
wedhug podziatek obowiazujace) klasyfikacji
budzetowej i1 kategorii zadan realizowanych
przez Gming Widawa oraz jednostek
realizujgcych wydatki budzetu.

904

Niewygasajace
wydatki '

Ewidencja jest prowadzona do zadan, ktére
zostaly zaliczone jako niewygasajace z
uplywem roku budzetowego, na ktére winno
by¢ zabezpieczone finansowanie ze Srodkéw
budzetowych danego roku sprawozdawczego.

909

Rozliczenia
mie¢dzyokresowe
budzetu gminy

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest
wedlug poszezegélnych tytutéw rozliczer
miedzyokresowych.

960

Skumulowane
wyniki budzetu

Ewidencja stanu skumulowanych niedoboréw
lub nadwyzek budzetowych z lat ubieglych.
Nie wymaga si¢ prowadzenia ewidencji
szczegblowej.

961

Wynik wykonania
budzetu

Ewidencja stanu wyniku wykonania budzetu
za dany rok obrotowy, czyli deficytu lub
nadwyzki.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest
stosownie do potrzeb informacyjnych i
sprawozdawczosci.

962

‘Wynik na
pozostalych
operacjach

Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji
niekasowych, w szczegdlnosci kosztéw i
przychodéw finansowych oraz pozostatych
kosztéw 1 przychoddéw  operacyjnych,
majacych  wplyw na  wynik wykonania
budzetu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 962 nie musi
by¢ prowadzona, z tym ze dla celow
analitycznych mozna stosowad wyodrgbnienie
okreslonych  kosztdéw czy  przychoddow
(stosownie do potrzeb informacyjnych lub
sprawozdawczych).

II. Konta

pozabilansowe

991

Planowane dochody
budzetu

Ewidencja szczegdlowa
prowadzona jest wedtug podziatek
obowiagzujacej klasyfikacji
budzetowej 1 kategorii zadah
realizowanych przez JST oraz
jednostek budzetowych objetych
budzetem Gminy Widawa .

Zgodnie z postanowieniami
organu stanowiacego 1 organu
wykonawczego.

Ewidencje analityczng stanowig
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konta analityczne odpowiadajgce
planom finansowym dochodéw
budzetowych poszczegdlnych
Jjednostek budzetowych i budzetu.

992 |Planowane wydatki |Ewidencja szczegélowa Zgodnie z postanowieniami
budzetu prowadzona jest wedtug podzialek |organu stanowigcego i organu
obowigzujacej klasyfikacji wykonawczego.

budzetowej i kategorii zadan
realizowanych przez JST oraz
jednostek budzetowych objetych
budzetem Gminy Widawa .
Ewidencj¢ analityczng stanowig
konta analityczne odpowiadajgce
planom finansowym wydatkéw
budzetowych poszczegblnych
jednostek budzetowych.

Zasady funkcjonowania kont dla budzetu Gminy Widawa ORGANU
— cz¢§¢ opisowa do Zalacznika nr 3

do Zasad polityki rachunkowosci dla Urzedu Gminy Widawa
I. Konta bilansowe

1. Konto 133 ,,Rachunek budzetu”
Konto 133 shizy do ewidencji operacji piem’@inyoh dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dowod6éw bankowych i muszg
by¢ zgodne z zapisami w ksiegowoscl banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réZnice wynikajgce z bledu
odnosi si¢ na konto 240/01 jako ,,sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie biedu.
Na stronie Wn konta 133 ymuje si¢ gtéwnie:

1) wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, przede wszystkim z tytuhu:

a)  udziatéw w dochodach innych budzetow,

b) rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu,

c) subwengji 1 dotacji,

d) zaciggnietych pozyczek,

e) splaty udzielonych pozyczek,
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f)  innych Zrédel,
2) zwrotu $§rodkéw z lokat,
h) $rodkéw na wydatki niewygasajace,
1) dochodow realizowanych na rzecz budzetu panstwa,
b)) sum do wyjasnienia 1 ich rozliczenia,
k) dochodéw budzetu realizowanych na poziomie ORGANU i przez podlegte jednostki
budzetowe;
2) splaty dotyczace kredjtu udzielonego przez bank w rachunku biezgcym budzetu oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134,
3) obciazenia z tytutu omytek 1 bledéw bankowych oraz ich korekt.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ gtéwnie:
1) wyptaty z rachunku budzetu, w szczegdlnosci z tytutu:
a) okresowych przelewdéw na wydatki podlegtych jednostek budzetowych,
b) splat rat pozyczek,
c)  udzielonych pozyczek,
d) sum do wyjasnienia i ich rozliczenia;
2) wykup wyemitowanych papieréw wartosciowych;
3) wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank w rachunku biezgcym
budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez
bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134;
4) dochody realizowane na rzecz budzetu panstwa;
5) lokaty dokonywane ze §rodkéw pozostajagcych na rachunku budzetu;
6) przelew $rodkow na rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki;
7) vznania z tytutu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekt.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. W ciggu roku saldo Wn oznacza stan
$rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma — kwote wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank w rachunku biezacym budzetu.

2. Konto 134 , Kredyty bankowe”
Konto 134 shuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn wmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu wraz z odsetkami, dodatnie réznice

kursowe ustalane od kredytow zaciagnietych w walutach obcych.
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Na stronie Ma ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu wraz z odsetkami oraz

ujemne réznice kursowe ustalane od kredytéw zaciagnietych w walutach obcych.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace zadhuizenie Gminy Widawa z tytutu
zaciggnietych kredytow.

3. Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze, w tym przede wszystkim:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w sytuacji, gdy srodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym 1 53 objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego,

2) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 obj¢tych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym,

3) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytulu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 140 powinna zapewni¢ prawidlowosé
sporzadzenia sprawozdan budzetowych i w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdan
finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty Srodkéw pienigznych w drodze. ( zwiekszenia stanu
Srodkéw pienigznych )

Na stronie Ma ujmuje si¢ wplyw $rodkéw pieni¢znych w drodze na rachunek bankowy.

(zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych )
Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

4. Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z podlegtymi jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetu Gminy Widawa .

Na stronie Wn ujmuje sie¢ w szczegélnosci dochody budzetowe zrealizowane przez podlegte
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 szczegdlnosci przelewy dochoddw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegblnymi podleglymi jednostkami budzetowymi, z tytuhu zrealizowanych
przez nie dochoddw budzetu Gminy Widawa. v

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych przez podlegle jednostki budzetowe 1 objetych okresowymi sprawozdaniami,
lecz nie przekazanych na rachunek budzetu Gminy Widawa, a saldo Ma — stan dochodéw
budzetowych przekazanych przez podlegte jednostki budzetowe na rachunek budzetu Gminy
Widawa, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

5. Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z podlegtymi jednostkami budzetowymi z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetu Gminy Widawa.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegoélnosci $rodki przelane z rachunku budzetu Gminy
Widawa na pokrycie wydatkéw podlegtych jednostek budzetowych, w korespondencii z
kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdinosci wydatki dokonane przez podlegle jednostki
budzetowe w wysokodci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegélowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczenl z poszezegdlnymi podleglymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich
rachunki $rodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace podleglych
jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkdw budzetowych.

6. Konto 224 ,,Rozracbunki budzetu”

Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
Gminy Widawa.

2) rozrachunkéw z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetdw,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji 1 subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu parnstwa.
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Na stronie Wn ujmuje sie gtéwnie:

1) naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu Gminy Widawa,

2) rozrachunki z tytuhu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunki z tytulu dotacji i subwencji,

4) pozostale rozrachunki z innymi budzetami,

5) rozrachunki z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Ma ujmuje sie gtéwnie:

1) przekazane przez urzedy skarbowe na rachunek biezgcy budzetu Gminy Widawa
naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych na rzecz budzetu Gminy Widawa,
2) rozrachunki z tytutu udziatdéw w dochodach innych budzetow,

3) pozostate rozrachunki z innymi budzetami,

4) wptyw naleznosci z tytuhn udziatéw w dochodach innych budzetéw,

5) wplyw na rachunek budzetu naleznej dotacji 1 subwencji,

6) zobowigzania z tytutu nadmiernie otrzymanej lub pobranej dotacji i subwencii,

7) rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu paistwa.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu
naleznodci i zobowigzan wedhug poszczegdlnych tytutéw oraz wedlug poszczegblnych
budzetdw, a w szczegdlnosci wedhig:

1) rozliczeri dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
Gminy Widawa,

2) rozrachunkéw z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetdw,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu pafistwa.

Otrzymane dotacje i subwencje dotyczace nastepnych okreséw nie stanowia zobowigzan
wobec jednostki, ktéra je przekazata, lecz sg przychodami przysztych okreséw i powinny byé
ksiggowane na koncie 909.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma — stan
zobowiazan budzetu.

7. Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw?”

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

Na stronie Wn ujmuje sig¢ przelewy $rodkéw z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych
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Na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki zrealizowane lub przelewy srodkéw nie wykorzystanych.

Ewidencja winna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi z tyt. przekazanych im S$rodkéw na realizacjie niewygasajacych wydatkdw.
Konto moze wykazywal saldo Wn, ktére oznacza stan mnierozliczonych S$rodkéw

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkéw.

8. Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki” ‘

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu Gminy
Widawa z wyjatkiem rozrachunkéw 1 rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 250,
260, 268.

Na stronie Wn konta 240 uyjmuje sie gtéwnie:

1) naleznosci z tytutu innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu Gminy Widawa
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczeh uymowanych na kontach: 222, 223, 224, 250, 260,
268,

2) btedy w wyciggach bankowych i ich korekty.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie¢ gtéwnie:

1) zobowiazania z tytulu innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu Gminy
Widawa, z wyjatkiem rozrachunkéw 1 rozliczen wymowanych na kontach: 222, 223, 224, 250,
260, 268,

2) bledy w wyciagach bankowych 1 ich korekty.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedlug poszezegdlnych tytuldw oraz wedlug kontrahentéw.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan z tytuhu pozostatych rozrachunkdw.

9. Konto 250 ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegbdlnoscel z tytudu udzielonych pozyczek oraz udzielonych poreczen i gwarancji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych (w szczegdlnosci
z tytutu udzielonych pozyczek oraz udzielonych porgezen i gwarancji).

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie naleznosci finansowych (w szczegdlnodel z tytutu
sptat udzielonych pozyczek oraz udzielonych poreczen i gwarancji).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
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stanu rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami oraz wedlug poszczegélnych tytuléw
naleznogci.
Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci finansowych, a

saldo Ma — stan nadptat z tytuhu naleznosci finansowych.

10. Konto 260 ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzaf zaliczanych do zobowigzad finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosei z tytulu zaciggnietych pozyczek i.
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) sptate zaciggnietych pozyczek,

2) umorzenie zaciggnietych pozyczek,

3) zaplate lub umorzenie odsetek,

4) wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych o warto$ci nominalnej.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) otrzymane pozyczki, .

2) zarachowane odsetki od zaciggni¢tych pozyczek,

3) wyemitowane instrumenty finansowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug poszczegdlnych tytuldow
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma — stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

11. Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci ”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznoéci

Na stronie Wn uyjmuje sie w szezegdlnodcei:

1) zmniejszenie odpisu aktualizujacego na skutek zaplaty naleznosci w korespondencii z
Kontem 962 Wynik na pozostatych operacjach

2) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek umorzenia, nie $ciagniecia, przedawnienia
naleznosci

Na stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie odpisu aktualizujacego zgodnie z obowigzujacymi

zasadami oraz zwigkszenie warto§ci odpisu.




Saldo konta oznacza warto$§¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci zwiazanych z realizacja
zadan wihasnych 1 zleconych

Poniewaz odpis aktualizujacy zwigzany jest z ryzykiem $ciggnigcia nalezno$ci w zwigzku z
charakterem prowadzonej dziatalno$ci lub kategoria dhuznikéw Gmina Widawa stosuje
ogblny odpis (za wyjatkiem przypadkéw odpiséw indywidualnych) tylko dla naleznosci
przeterminowanych, czyli takich, ktérych termin zaplaty juz uplynal, przy uwzglednieniu
okresu zalegania ze sptatg. Im dluzszy okres zalegania ze splata, tym wigkszy procent
- niesciggalnoscl, bo wigksze prawdopodobienstwo niesciagalnosci naleznosei w danej grupie.

Jednostka ustala cztery grupy dtuznikdéw 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 splatg od 61-90 dni — odpis w wysokosei 50%

Grupa trzecla — okres zalegania ze splatg od 91-180 dni — odpis w wysokosci 90%

Grupa czwarta — okres zalegania ze sptata powyzej 180 dni — odpis w wysokosci 100%
Stosowanie metody ogélnego odpisu aktualizujgcego naleznosci nie zastepuje metody
indywidualnego odpisu aktualizujgcego, ktéry wynika z przepiséw uor. Nie mozna traktowad

odpisu aktualizujgcego jako ,, umorzenie diugu”

12. Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu Gminy Widawa.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przede wszystkim przeniesione w koncu roku sumy osiggnietych
dochoddéw budzetu na konto 961.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnodei nastepujace dochody budzetu Gminy Widawa

1) na podstawie sprawozdan podlegtych jednostek budzetowych i urzedu, w korespondenciji z
kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organdw, w korespondencji z kontem 224,

3) mne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje, dotacje i $rodki pozyskane z innych
zrédel, w korespondencji z kontem 133,

4) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224,

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

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
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Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszezegélnych dochodéw budzetu Gminy Widawa wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe]j i kategorii zadan realizowanych przez Gmine Widawa

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu gminy za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

13. Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu Gminy Widawa

Na stronie Wn ujmuje si¢ przede wszystkim wydatki budzetu podleglych jednostek
budzetowych i urzedu, na podstawie ich sprawozdar budzetowych, w korespondenciji z
kontem 223.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie, w koficu roku, sumy dokonanych
wydatkow budzetu Gminy Widawa na konto 961.

Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdnych
wydatkéw budzetu gminy wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan
realizowanych przez Gming Widawa.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu gminy za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

14. Konto 904 ,, Niewygasajgce wydatki”

Konto shuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkdw.

Na stronie Wn ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw w
korespondencji z kontem 225

2) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ plan niewygasajgcych wydatkow

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych

wydatkdw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow

15. Konto 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 shizy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych dochodéw i wydatkéw
przyszitych okresdw.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnoscei rozliczenie z tytutu zobowigzan, ktére w

momencie zaplaty stang si¢ wydatkami (np. zarachowane odsetki od pozyczek i kredytow).
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Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozliczenie z tytulu dochoddéw otrzymanych, ktére w nastgpnym okresie rozliczeniowym
zostang zaliczone do dochoddéw wykonanych (np. otrzymane dotacje i subwencje dotyczace
przysztych okreséw),

2) rozliczenie z tytulu naleznosci wynikajacych z nadplaty odsetek dotyczacych zaciggnietych
pozyczek.

Ewidencje szczegdtowa do konta 909 prowadzi si¢ wedhig poszezegdlnych tytutéw rozliczen
miedzyokresowych.

Saldo Wn konta 909 oznacza wysoko$é rozliczen, ktére w momencie zaplaty stang sic
wydatkami, a saldo Ma — stan rozliczen miedzyokresowych przychodéw lub innych rozliczen
wystepujacych np. w przypadku nadplaty odsetek dotyczacych zaciggnietych kredytéw lub
pozyczek.

16. Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 shuzy do ewidenci stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu
Gminy Widawa z lat ubiegtych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn Iub Ma konta 960 ujmuje sie
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu gminy

Konto 960 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego niedoboru
budZetu, a saldo Ma — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

17. Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu Gminy Widawa, czyli deficytu lub
nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencii z kontem 902,

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

Ewidencje szczegdlowa do konta 961 prowadzi si¢ stosownie do potrzeb informacyjnych i
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki.
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W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu Gminy
Widawa saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.

18. Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu Gminy Widawa.

Na stronie Wn wmuje si¢ w szczeg6lnodci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie udzielonych pozyczek).

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosei przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie zaciagnietych pozyczek).

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu Gminy
Widawa saldo Wn konta 962 przenosi si¢ 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 dochodéw buleetu Gminy Widawa oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane dochody.

Ewidencja szczegblowa do konta 991 prowadzona jest wedlug podzialek obowigzujgcej
klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan realizowanych przez gmine oraz podlegle jednostki
budzetowe objete budzetem.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu Gminy
Widawa .

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn

konta 991.

2. Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu gminy oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane wydatki.
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Na stronie Ma ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw budzetu lub wydatki
zablokowane.

Ewidencja szczegblowa do konta 992 prowadzona jest wedhlg podzialek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan realizowanych przez gming oraz podlegle jednostki
budzetowe (w tym urzad ) objete budzetem Gminy Widawa.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkdw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992. |

Skarbnik Gminy

" Elzbieta p uta
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I. Konta biansowe

Zalacznik nr 4

do Zasad(polityki)rachunkowos’ci
dla Urzedu Gminy Widawa

Wykaz kont

dla jednostki Urzedu Gminy Widawa

$rodkéw trwatych 1 wedhug poszezegdlnych
grup rodzajowych $rodkdéw trwatych oraz

lezifl 1;1{1;111;;1‘ | i‘{azwar kont;};fz-:::: 4
: . -
0 Majatek trwaly
011 |Srodki trwale Ewidencja prowadzona jest dla wszystkich [Ksiega srodkow

trwatych: program
Swistak

lokalizacji kazdego zZ obiektéw
inwentarzowych.

013 [Pozostale Srodki |Ewidencja prowadzona jest wedlug|Ksiega
trwate poszczegblnych rodzajéw  wyposazenia | inwentarzowa:

oraz lokalizacji kazdego =z obiektéw |program Swistak
inwentarzowych.

020 | WartoSci Ewidencja  prowadzona jest wedlug|Ewidencja
niematerialne i poszczegdinych tytuldw wartosci | wartosci
prawne niematerialnych i prawnych. niematerialnych i

prawnych:
program Swistak.
‘W odniesieniu do
wartoscl
niematerialnych 1
prawnych

umarzanych w
czasie (stopniowo)
obowiazuja zasady
analogiczne do

zasad przyjetych
dla drodkéw

trwatych.
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071 |Umorzenie Ewidencja analityczna prowadzona jest
srodkow wedlug zasad okredlonych dla kont 011 i
trwalych oraz 020. :
wartosci
niematerialnych i
prawnych
072 | Umorzenie Umarzane w 100% w momencie zakupu
pozostalych (wydania do uzywania) — ewidencja
srodkow analityczna prowadzona jest wedhig zasad
trwalych, okredlonych dla kont 013 1 020.
wartosci
niematerialnych i
prawnych oraz
zbiorow
bibliotecznych
080 |Srodkitrwatlew |Ewidencja analityczna prowadzona jest dla
budowie poszezegdlnych zadan inwestycyjnych.
{(inwestycje)
Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101 |Kasa Ewidencja krajowych $rodkéw pienieznych
znajdujgcych sie w kasie.
Ewidencja analityczna prowadzona jest
stosownie  do  potrzeb z  zakresu
sprawozdawczoscl budzetowej i w zakresie
operacji finansowych. ( raporty kasowe
podzielone na —wydatki jednostki, sumy do
odprowadzenia , zwroty wydatkdw)
130 | Rachunek Ewidencja analityczna obejmuje: Wystepuja
biezacy jednostki [ 1) dochody realizowane przez jednostke | odrebne rachunki
budzetowa (na podstawie wyciggdw | bankowe dla
bankowych z rachunku biezacego |dochodéwidla
jednostki budzetowej) w | wydatkow.
szczegblnosci  wedhug  podziatek

obowiazujacej klasyfikacji budzetowej
1 kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszezegdlnych
zadan

wydatki realizowane przez jednostke
budzetowa (na podstawie wyciggdéw
bankowych z rachunku biezacego
jednostki budzetowej) w
szezegdlnodéci  wedlug  podziatek
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej
1 kategorii realizowanych zadan z

2)

uwzglednieniem poszezegdlnych
zadan w  tym realizowanych
programdw 1 projektéw oraz zasilenie
konta wydatkowego

51




135 | Rachunek Ewidencja analityczna prowadzona jest
Srodkow odrebnie dla kazdego wyodrebnionego
funduszy funduszu.
specjalnego
przeznaczenia

139 | Tone rachunki Ewidencja analityczna prowadzona jest
bankowe m.in. wedlug rachunkéw bankowych i

tytuldéw rozliczen.

141 |Srodki pieniezne |Ewidencja analityczna prowadzona jest
w drodze wedlug poszezegdlnych rodzajow $rodkdw

pienieznych.
Rozrachunki i rozliczenia '

201 |Rozrachunkiz Ewidencja analityczna prowadzona jest w
odbiorcami i szczegdlnosdci wedhug podziatek
dostawcami obowigzujace] klasyfikacji budzetowe] i

kategorii realizowanych zadan Z
uwzglednieniem  poszczegdinych  zadan
oraz wedlug poszczegdlnych kontrahentéw
1 tytutdw rozliczen.

221 |Naleznosciz Ewidencja analityczna prowadzona jest w
tytulu dochodéw | szczegdlnoscei wedhug podziatek
budzetowych obowigzujace] klasyfikacji budzetowej i
. h kategorii realizowanych zadan Z

uwzglednieniem  poszezegblnych  zadan
oraz wedhug poszczegdlnych kontrahentow.

222 | Rozliczenie Ewidencja analityczna prowadzona jest dla
dochodéw rozliczen dokonywanych z budzetem gminy
budzetowych Z tytulu realizowanych przez jednostke

budzetowa — urzad gminy, dochoddw
budzetowych.

223 | Rozliczenie Ewidencja analityczna prowadzona jest dla
wydatkéw rozliczen dokonywanych z budzetem gminy
budzetowych z tytuha realizowanych przez jednostke

budzetowa — wurzad gminy wydatkéw
budzetowych.

224 | Rozliczenie Ewidencja analityczna prowadzona jest w
dotacji szczegolnoscei wedtug podziatek |
budzetowych obowiazujace] klasyfikacji budzetowej i
oraz platnoSciz |kategorii realizowanych zadan z
budzetu §rodkéw |uwzglednieniem poszczegdlnych zadan
europejskich oraz wedhig poszczegdlnych kontrahentow.
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225 | Rozrachunkiz Ewidencja analityczna prowadzona jest w|Podatek VAT,
budzetami szczegdlnosci wedhug podziatek | rozrachunki z
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i|budzetem w
kategorii realizowanych zadan z | zakresie
uwzglednieniem poszezegdlnych  zadan |rozliczenia
oraz wedlug poszczegélnych kontrahentéw | dochodéw budzetu
i tytuléw rozrachunkdéw z poszczegblnymi | pafstwa i podatek
budzetami. dochodowy od
0s6b fizycznych;
uszczegdlowiona
ewidencja
analityczna
wedtug
poszczegdlnych
pracownikéw
prowadzona jest z
wykorzystaniem
programu
komputerowego
Bdf.pln.net
229 |Pozostale Ewidencja analityczna prowadzona jest w|Rozrachunki z
rozrachunki szczegolnoscel wedhug podziatek | ZUS;
publicznoprawne | obowigzujgce] klasyfikacji budzetowej 1 |uszczegblowiona
' kategorii  ‘realizowanych zadan z | ewidencja
uwzglednieniem poszczegdlnych zadah i]analityczna
tytuléw rozliczen. wedhug
poszczegdlnych
pracownikow
prowadzona jest z
wykorzystaniem
programu
komputerowego
Bdf.pln.net
231 |Rozrachunkiz |Ewidencja analityczna prowadzona jest w|Uszczegblowiona
tytulu szezegblnosci wedlug podziatek | ewidencja
wynagrodzen obowigzujacej klasyfikacji budzetowej 1|analityczna
kategorii realizowanych zadan z | wediug
uwzglednieniem  poszezegdlnych — zadan, | poszezegdlnych
m.in. na potrzeby rozliczania wynagrodzen | pracownikow
pracownikéw  wedlug rodzajéw  (grup) | prowadzona jest z
wynagrodzen, W tym: $wiadczen | wykorzystaniem
rzeczowych  zaliczanych, zgodnie  z|programu
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen. komputerowego
Bdf.pln.net,
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234

Pozostale
rozrachunki z
pracownikami

Ewidencja analityczna prowadzona jest w
sposéb  zapewniajgcy  ustalenie  stanu
naleznodci, roszczen i zobowigzain wedbug
poszczegdlnych pracownikéow i wedhug
tytutéw rozrachunkéw oraz stosownie do
potrzeb  sprawozdawczych i potrzeb
informacyjnych, wedhug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej oraz
kategorii realizowanych zadan Z
uwzglednieniem poszczegdlnych zadaf.

W tym: zaliczki w
walutach obcych,
do rozliczenia,
wyptacone
pracownikom
figurujgce do
czasu ich
rozliczenia w
réwnowartosci
waluty polskiej
ustalonej przy
wyplacié zaliczki.

- 240

Pozostale
rozrachunki

Ewidencja analityczna prowadzona jest w
sposOb  zapewniajgcy  ustalenie  stanu
naleznosci, roszezen 1 zobowigzan wedhug
poszczegdlnych  tytuldéw 1 rachunkdw
bankowych oraz kontrahentéw (oséb), a w
sytuacjach tego wymagajacych — réwniez
wedhug podziatek obowiazujgce]
klasyfikacji  budZzetowej 1  kategorii
realizowanych zadan z uwzglednieniem
poszezegdlnych zadan.

Na koncie
ujmowane sa
zabezpieczenia
wykonania umow
oraz sumy do
wyjasnienia

290

Odpisy
aktualizujace
naleznoS$ci

Ewidencja analityczna prowadzona w
spos6b  zapewniajacy ustalenie  stanu
naleznosci, roszczen wedhug
poszczegblnych  tytutdéw oraz  wedhug
kontrahentéw lub oséb.

Materialy i towary

310

Materialy

Konto shuzy do ewidencji zapaséw paliwa
oraz materialdw ujetych w koszty w
momencie ich zakupu, ale nie zuzytych do
konica roku obrotowego. Ujecie w ewidencji
ksiegowe;j powyzszych materialéw
nastgpuje na podstawie protokotéw z
przeprowadzonej inwentaryzacji.

Ewidencja szezegblowa powinna pozwalaé
na ustalenie materialéw wedhug ich
rodzajow.

Koszty wedhig rodzajoéw iich rozliczenie
g

400

Amortyzacja

Prowadzi sie ewidencje kosztéw
dziatalnodci jednostki z tytulu amortyzacji
Srodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i1 prawnych, od ktérych
odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedhug obowigzujacych stawek
amortyzacyjnych.
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401

Zuzycie
materialéw i
energii

Prowadzi sie ewidencje kosztow
dziatalnosci jednostki z tytulu zuzycia
materialéw 1 energii wedlug pozycji planu
finansowego wydatkéw oraz w przekrojach
dostosewanych do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem  podzialek  klasyfikacji
budzetowe] wydatkéw.

402

Ustugi obce

Prowadzi sie ewidencje kosztéw
dzialalnodci jednostki z tytutu ustug obeych
(m.in.  remontowych,  transportowych,

projektowych, ' sprzatania,
telekomunikacyjnych, doradztwa,
dzierzawy, bankowych, optat

manipulacyjnych, wywozu Smieci, ogloszen
prasowych) wykonywanych na rzecz
jednostki, wedhug pozycji planu
finansowego wydatkéw oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem  podzialek  klasyfikacji
budzetowej] wydatkow.

403

Podatki i oplaty

Prowadzi sig ewidencje kosztow
dzialalnodci jednostki gldwnie 2z tytutlu
podatku akcyzowego,  podatku od
nieruchomosci 1 podatku od $rodkdéw
transportu,  podatku  od  czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze
podatkowym, a takze oplaty notarialnej,
optaty skarbowej 1 oplaty administracyjnej,
wedlug  pozycji planu  finansowego
wydatkdw oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczosci Z
uwzglednieniem  podzialek klasyfikacji
budzetowe] wydatkdw.

404

Wynagrodzenia

Prowadzi sie ewidencje kosztow
dziatalno$ci jednostki z tytulu wynagrodzen
naleznych pracownikom i innym osobom
fizycznym zatrudnionym pa podstawie
umowy 0 prace, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw
zgodnie z odrebnymi przepisami, wedlug
pozycjl planu finansowego wydatkéw oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy 1 sprawozdawczos$ci z
uwzglednieniem  podzialek  klasyfikacji

budzetowej wydatkow.
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405

Ubezpieczenia
spoleczne i inne
$§wiadczenia

Prowadzi sig ewidencje  kosztéw
dziatalnosci jednostki z tytutu réznego
rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i
os6b  fizycznych  zatrudnionych  na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo
1 innych umdéw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen, wedlug pozycji planu
finansowego wydatkéw oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania,
analizy 1 sprawozdawczo$ci z
uwzglednieniem  podzialek  klasyfikacji
budzetowej wydatkéw.

409

Pozostale koszty
rodzajowe

Prowadzi sie ewidencje kosztéw
dziatalnosci jednostki, ktére nie kwalifikujg
si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na
koncie tym wmuje si¢ w szczegblnosci
zwroty wydatkow za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do
zadan shizbowych, koszty krajowych 1
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych 1 osobowych
oraz oplaty wprowadzania zmian w
ksiegach wieczystych, a takze inne koszty
dzialalnos$ci jednostki nie =zaliczane do
kosztow  dzialalno$ci  finansowej i
pozostatych kosztéw operacyjnych, wedtug
pozycji planu finansowego wydatkéw oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem  podziatek  klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

Przychody, dochody i koszty
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720

Przychody z
tytulu dochoddéw
budzetowych

Konto shuzy do ewidencji przychodéw z
tytutu dochoddw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig
jednostki, w szczegblnosci dochodéw, do
ktérych zalicza si¢ skladki, oplaty i inne
dochody realizowane przez jednostke,
nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub
umoéw. Ewidencja analityczna prowadzona
jest wedlug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji ~ budzetowe] w  sposéb
umozliwiajagcy wyodrebnienie przychodéw
z  tytulu  poszczegblnych  rodzajow
dochodéw budzetowych wedhig pozycji
planu finansowego. % zakresie
podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw
budzetowych  ewidencja  szczegbtowa
uwzglednia zasady rachunkowosci
podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje
szczegdltowa stanowia sprawozdania o
dochodach sporzadzane przez te organy.

750

Przychody
finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest
wedhug podziatek obowiazujacej
klasyfikacji ~ budzetowej ~"w  sposéb
umozliwiajgcy wyodrebnienie przychodéw
z tytuhu dochoddéw budzetowych wedlug
pozycji planu finansowego oraz wedtug
pozycji rachunku zyskéw i strat.

751

Koszty finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest
wedhlug podziatek obowigzujgcej
klasyfikacji ~ budzetowe] w  sposéb
umozliwiajgcy wyodrebnienie kosztow z
tytulu  wydatkéw budzetowych wedhug
pozycji planu finansowego oraz wedhug
pozycji rachunku zyskéw i strat.

760

Pozostale

przychody
operacyjne

Ewidencja analityczna prowadzona jest
wedhug podzialek klasyfikacji budzetowej i
pozycji rachunku zyskéw i strat oraz w
sposob umozliwiajacy ustalenie
przychodéw niezwigzanych bezposrednio
ze zwykla dzialalnosdcia jednostki, w tym
wszelkich  innych  przychodéw  niz
podlegajgce ewidencji na kontach: 720,
750.
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761

Pozostale koszty
operacyjne

Ewidencja analityczna prowadzona jest
wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej i
pozycji rachunku zyskéw i1 strat oraz w
sposéb umozliwiajacy ustalenie kosztéw
niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich
innych. kosztéw niz podlegajace ewidencji
na kontach zespotu 4 i na koncie 751.

finansowego jednostki.
Prowadzenie kont pomocniczych nie jest

wymagane.

8 Fundusze, wynik finansowy
800 |Fundusz Konto stuzy do ewidencji réwnowartosci | W ramach
jednostki majatku trwalego i obrotowego oraz ich |analityki na
' zmian. Ewidencja szczegGtowa prowadzona | drugim poziomie
jest w sposdb zapewniajacy mozliwo$é | ewidencjonowane
ustalenia przyczyn zwiekszen 1 zmniejszen | sg wydatki na
funduszu jednostki oraz sporzadzenia|inwestycje
zestawienia zmian w funduszu jednostki. realizowane ze
srodkow wiasnych
810 |Dotacje Konto stuzy do ewidencji w szczegdlnosci:
budzetowe, 1) dotacji budzetowych,
platnosciz 2) wplat dokonanych na  rachunki
budzetu §rodkéw panstwowych funduszy celowych,
europejskich 3) réwnowartoéci dokonanych ze $rodkéw
oraz §rodki z budzetowych wydatkéw na inwestycje
budzetu na (§rodki trwate w budowie).
inwestycje Ewidencje szczegdlowa prowadzi  sie
wedhug podzialek klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan Z
uwzglednieniem poszczegdlnych zadan, a
takze jednostek, ktorym przekazano dotacje,
1 jednostek, ktérych dotyczg platnodci z
budzetu §rodkéw europejskich.
851 |Zakladowy Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest w
fundusz sposob umozliwiajacy ustalenie zrodet
Swiadezen zwigkszen i kierunkéw (wykorzystania)
socjalnych zmniejszen oraz stanu funduszu.
860 | Wynik finansowy | Konto stuzy do ustalenia wyniku

II. Konta pozabilansowe

"Numer | NAZW akonta . = | Ewidencja T
konta | : T : RPN - e
091 Srodki trwale w likwidacji | Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest wedtug
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poszczegdlnych grup rodzajowych $rodkéw trwakych.

092 Pozostale Srodki trwale w Ewidencja prowadzona jest wedhug poszczegblnych

likwidacji rodzajéw pozostatych srodkdéw trwatych.

093 Srodki trwale obce w Ewidencja prowadzona jest wedlug poszezegdlnych

uzywaniu wlascicieli Srodkéw trwatych obeych w uzywaniu oraz
lokalizacji tych skladnikéw majatku.

094 Pozostale Srodki trwale obce | Ewidencja prowadzona jest wedthug poszczegdlnych

W nzywaniu wlascicieli pozostatych srodkéw trwalych obeych w
uzywaniu oraz lokalizacji tych sktadnikéw majatku.

975 Wydatki strukturalne Stuzy do ewidencji wartoéci zrealizowanych wydatkéw
strukturalnych. Ewidencje prowadzi si¢ wg klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych w celu wykazania tych wydatkéw
w odpowiednim sprawozdaniu

980 Plan finansowy wydatkdéw Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkdéw

budzetowych budzetowych jednostki.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i kategorii
realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegblnych
zadan oraz wedhug pozycji planu finansowego wydatkéw.

981 Plan finansowy wydatkéw Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw

niewygasajacych niewygasajacych _
Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedlug podziatek
obowigzujace] klasyfikacji budzetowej 1 kategorii
realizowanych zadan. "

998 Zaangazowanie wydatkéw | Stluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkoéw

budzetowych roku biezacego | budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest wediug podziatek
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i kategorii
realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych
zadan oraz wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw.

999 Zaangazowanie wydatkéw | Shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw

budzetowych przyszilych lat

budzetowych przysztych lat.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug podziatek
obowiazujace] klasyfikacji budzetowej 1 kategorii
realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych
zadan.

Zasady funkcjonowania kont

dla jednostki Urz¢du Gminy Widawa

— czes$¢ opisowa do Zalacznika nr 4

do Zasad polityki rachunkowosci dla Urzedu Gminy Widawa
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I. Konta bilansowe

1. Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wiasnych Srodkéw trwalych stuzgcych dziatalnodci podstawowej jednostki oraz jej
dziatalnodci fmansowo wyodrebnionej, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013 i ktére sg
umarzane w czasie wedlug stawek amortyzacyjnych okre§lonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0séb prawnych.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych Tub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
Srodkéw trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é poczatkows
srodkow trwatych,

2) przychody Srodkéw trwalych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwalych,

4) zwiekszenia wartosci poczatkowe]j Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie §rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowe) srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Ewidencja szczegétowa do konta 011 prowadzona jest w nastepujacych formach
dokumentacji ksiggowej:

1) w ksiegach $rodkéw trwatych,

2) w tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegotowa musi spetnia¢ nastepujace warunki:

1) pozwala¢ na ustalenie lokalizacji i os6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono
Srodki trwate,

2) by¢ prowadzona zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja srodkéw trwatych (KST).

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci

poczatkowe;.
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2. Konto 013 ,,Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wiasnych pozostalych S§rodkéw trwalych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalno$ci podstawowej jednostki lub dziatalno$ci finansowo
wyodrgbnionej, ktére podlegaja umorzeniu jednorazowo w pelne] wartosci w miesigcu
zakupu (wydania do uzywania).

Na stronie Wn yjmuje sie w szczegdlnosdei: v

1) przychody nowych lub uzywanych pozostalych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
i przyjetych do uzywania,

2) pozostate $rodki trwate otrzymane ze Srodkéw trwatych w budowie jako pierwsze
wyposazenie,

3) nadwyzki pozostatych §rodkéw trwatych w uzywaniu,

4) nieodptatnie otrzymane pozostale srodki trwate.

Na stronie Ma wjmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania wskutek:

a) likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

b) sprzedazy,

¢) nieodptatnego przekazania,

d) zdjecia z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej;

2) wawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych.

Ewidencja szozegélowa do konta 013 prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych
pozostatych $rodkéw trwalych i powinna pozwalaé na ustalenie lokalizacji i oséb lub

komorek organizacyjnych, ktérym powierzono pozostate érodki trwale,

Konto 013 moze wykazywal saldo Wn, ktdre wyraza wartos¢ pozostatych srodkéw trwalych

znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

3. Konto 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]
warto$ci niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, licencje na korzystanie
m.in. z poradnikéw w formie online o przewidywanym okresie uzywania dfuzszym niz rok,

nabyte spdldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majgtkowe.
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Na stronie Wn ujmuje sig w szczegélnosci zwiekszenie stanu wartodci poczatkowej wartosei
niematerialnych i prawnych z tytutu:

1) zakupu,

2) nieodptatnego otrzymania.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych z
tytuhu:

1) sprzedazy,

2) nieodptatnego przekazania, ... -

3) wycofania z uzytkowania, np. z tytulu wygasniecia licencji.

Ewidencja szczegdtowa do konta 020 prowadzona jest w nastgpujacych urzadzeniach:
1) w rejestrach wartosci niematerialnych 1 prawnych,

2) w tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie oséb lub komoérek organizacyjnych,
ktérym powilerzono wartosci niematerialne 1 prawne. Ewidencja szczegétowa prowadzona jest
wedlug poszcezegblnych tytutéw wartosel niematerialnych i prawnych

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i

prawnych w wartosci poczatkowe;.

4. Konto 071 ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej podstawowych Srodkdw
trwatych 1 podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu w
czasie wediug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke i przyjetych w zasadach
polityki rachunkowosci.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wa ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) wyksiegowanie wartosci umorzenia $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wycofanych z uzywania wskutek ich:

a) likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,

b) sprzedazy,

¢) nieodptatnego przekazania,

d) ujawnionych niedoboréw,

e) wycofania z uzytkowania, np. z tytulu wygasniecia licencji;
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2) zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych wskutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnodei:

1) =zwigkszenia umorzenia wartos$ci poczatkowe] Srodkéw trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

2) umorzenie dotychczasowe Srodkéw trwatych otrzymanych nieodplatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu, _

3) zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych wskutek aktualizacii ich

wyceny.
Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci Srodkéw
trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

5. Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci,
w miesigcu zakupu (wydania ich do uzywania), z tytuthu dokonanego umorzenia.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdélnosci wyksiegowanie wartosci dotychczasowego
umorzenia pozostatych srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych
w pelnej wartosci w miesigcu zakupu (oddania do uzywania) z tytutu:

1) likwidacji z powodu zuzycia lub zniszczenia,

2) sprzedazy,

3) nieodptatnego przekazania,

4) wylaczenia z ewidencji ksiggowe]j iloSciowo-wartosciowej,

5) niedoboru lub szkody.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania pozostalych srodkow
trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych (odpisy te obciazaja odpowiednie koszty lub
fundusze),

2) odpisy umorzeniowe dotyczace nadwyzek pozostalych srodkéw trwatych, wartosel

niematerialnych 1 prawnych,
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3) odpisy umorzeniowe dotyczgce nowych pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie,
4) odpisy umorzeniowe dotyczace pozostalych $rodkdw trwatych otrzymanych jako pierwsze

wyposazenie obiektu sfinansowanego ze srodkéw na $rodki trwate w budowie.

Ewidencje szczegblowg do konta 072 prowadzi si¢ z wyodrgbnieniem umorzenia pozostalych
$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej .
pozostatych $rodkéw trwatych, wartosel niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej

wartoscl w miesigeu zakupu (wydania ich do uzywania).

6. Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

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

Na stronie Wn yjmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace Srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcdw, jak 1 we wiasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalno$ci gospodarczej,

3} poniesione koszty dotyczace zakupu gotowych srodkéw trwatych,

4) pomiesione koszty ulepszenia Srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej S$rodka
trwatego,

5) nieodplatne otrzymanie Srodkéw trwatych w budowie,

6) nieodplatne $wiadczenia na rzecz inwestycji,

7) wznowienie zaniechanych, spisanych $rodkéw trwatych w budowie.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wartos$¢ uzyskanych efektéw z realizowanych $rodkéw trwatych w budowie,

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,

3) odpisanie kosztéw zaniechanych, spisanych $rodkéw trwatych w budowie,

4) niedobory i szkody w srodkach trwalych w budowie.

Ewidencja szczegélowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegdlnych zadan

inwestycyjnych wedtug:
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1) zrédet finansowania,

2) kosztéw nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegélne rodzaje efektow
inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty srodkéw trwatych w budowie i

ulepszen.

7. Konto 101 ,,Kasa” ‘

Konto 101 stuzy do, ewidencji wptywéw i rozchoddw gotéwki znajdujacej sig. w kasie
jednostki oraz nadwyzki 1 niedoboru kasowego.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wpltywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe w szczegdlnodei :

1) podjecie gotoéwki z rachunku baﬁkowego jednostki ( Ma 130) lub z rachunku $rodkow
funduszy celowych i specjalnego przeznaczenia ( Ma 135) oraz innych rachunkéw
bankowych ( Ma 139)

2) wplyw $rodkéw pienigznych w drodze w korespondencji z kontem 141

3) wptaty do kasy dochodéw i przychoddw nieprzypisanych na kontach rozrachunkowych w
korespondencji z kontami 720, 750,760 _

4) wplaty naleznosci przypisanych ( Ma 221 ) i innych naleznosci ujetych na kontach
rozrachunkowych ( Ma 201, 231, 234, 240)

5) wptlaty naleznosci z tyt. niedoboréw i szkéd ( 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 sie rozchody gotéwki 1 niedobory kasowe w szczegdlnosci:

1) zakup za gotéwke oraz zaptata gotéwka za dostawy, Swiadczenia, kary, podrdze stuzbowe
w korespondencji z kontami 011, 013, 020, kontami zespotu 4, 761, 851

2) wyplata w gotéwce wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia ( Wn 231)

3) wyplata zaliczek do rozliczenia w korespondenciji z kontem 234, 240

4) wyplata zasitkéw rodzinnych 1 ionych pokrywanych przez ZUS ( Wn 229, 231)

5) wyplaty sum depozytowych, niedobory kasowe w korespondencji z kontem 240

6) zaptata za zobowigzania ujete na kontach rozrachunkowych w korespondenciji z kontami
zespohu ,,2”

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 101 w formie raportéw kasowych powinna

umozliwié ustalenie:
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1) stanu gotéwki w walucie polskiej,
2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podziatem
na poszczegdlne waluty obce,

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

8. Konto 130 ,,Rachunek biezgcy.jednostek budzetowych”

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym -jednostki budzetowe] z tytulu wydatkéw i dochodéw (wpltywdw) budzetowych,
objetych planem finansowym jednostki budzetowej.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci wpltywy srodkéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
jednostki oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223, '

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych (ewidencja szczegbtowa
wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw budzetowych i kategorii realizowanych
zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych zadan), w korespondenciji z kontem 101,141, 221
lub innym wladciwym kontem zespotu ,,2” lub zespotu ,,7” ( nieprzypisanych dochodéw
budzetowych wplaconych bezposrednio na rachunek bankowy)

3) obcigzenia z tytulu omylek 1 bleddw bankowych oraz ich korekt,

4) sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania, zwroty od
dysponentéw nizszego stopnié $rodkéw 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 obrotéw)

5) zwroty dotacji budzetowych w roku, w ktérym zostaty przekazane w korespondencji z
kontem 224

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnodei:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacjg wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw budzetowych i kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszezegdlnych zadan), w korespondencji z wladciwymi kontami zespoléw:
1,2,3,4,71lub 8,
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2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,
3) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych dla dysponentéw niZzszego stopnia (ewidencja
szczegdtowa wedlug dysponentéw, ktdérym przelano Srodki pieniezne), w korespondencii z
kontem 223,

4) uznania z tytulu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekt w korespondencji z kontem
240

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggdéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzié pelna zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do bltednych
zapisow, zwrotdw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych przez jednostke
budzetowa.

Konto 130 moze wykazywal saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na
rachunku biezgcym jednostki.

-w zakresie wydatkéow budzetowych w trakcie okresu sprawozdawczego saldo Wn oznacza
wielko§¢ niewydatkowanych w danym okresie sprawozdawczym $rodkéw budzetowych
otrzymanych przez jednostke budzetowa,

-w zakresie dochodéw budzetowych w trakcie okresu sprawozdawczego saldo Wn oznacza
wielkoé¢ zrealizowanych w danym okresie sprawozdawczym dochodéw budzetowych przez
jednostke budzetows, ktére nie zostaly przekazane do budzeteu do kohca okresu
sprawozdawczego.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223,

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca

roku, w korespondencji z kontem 222.

9. Konto 135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia poza Srodkami

inwestycyjnymi, a w szczegdlnodcei zaktadowego funduszu §wiadezen specjalnych, funduszy

celowych i innych funduszy specjalnego przeznaczenia, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn wjmuje si¢ w szczegdlnosci:
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1) wpltywy $rodkéw na rachunki bankowe funduszy specjalnego przeznaczenia ( wplyw
przypisanych naleznosci w korespondencji z kontami zespotu ,,27, wplyw nieprzypisanych
naleznosci w korespondencji z kontem 851, przelane $rodki pieniezne na rachunek bankowy
ZFSS w wysokoéci dokonanego odpisu w korespondencji z kontem 130

2) oprocentowanie §rodkéw na rachunkach bankowych funduszy specjalnego przeznaczenia
(w tym odsetki od $rodkéw ZFSS w korespondencji z kontem 851)

3) obcigzenia z tytutu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekty.

4) otrzymane w formie pienigznej, darowizny na.rachunek bankowy, wplywy z tyt kar i .

odszkodowan

Na stronie Ma ujmuje sie w Szczegéllnos’ci:

1) wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych z tytuhu finansowania dziatalnosci objetej
poszezegdlnymi funduszami,

2) oplaty pobierane przez bank zwigzane z prowadzeniem rachunkéw (nie dotyczy rachunku
bankowego ZFSS),

3) uznania z tytutu omylek i bledéw bankowych oraz ich korekty

4) zaptata kar, grzywien, odszkodowan i kosztéw sadowych z ZFSS w korespondencji z
zespotem kont ,,2” lub bezposrednio z kontem 851

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego z
funduszy.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodk6w pienieznych na

rachunkach bankowych funduszy.

10. Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

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

W szczegllnodei na koncie 139 prowadzi sig¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) z tyt. wplywu $rodkéw na pokrycie potwierdzonych czekéw rozrachunkowych i rozliczenia
zobowigzah za pomoca potwierdzonych czekéw rozrachunkowych

2) sum depozytowych ( wadidw, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, kaucji )

3) sum na zlecenie,
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4) pomocniczych otwartych przez jednostke na okoliczno$¢ pozyskania srodkéw obcych na
inwestycje, dziatalno$¢ biezacg w formie darowizn oraz rozliczen z budzetem ( LUW —
Fundusz Pracy)

Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wylgcznie na podstawie dowoddw bankowych, z
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia !
jednostki, a ksiegowoscia banku. o
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosei: |

1) wpltywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkéw biezgcych oraz sum
depozytowych 1 na zlecenie,

2) oprocentowanie srodkéw na innych rachunkach bankowych,

3) obcigzenia innych rachunkéw bankowych z tytulu omytek i bledéw ‘bankowych oraz ich

korekty.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych,

2) oplaty pobierane przez bank zwigzane z prowadzeniem innych rachunkéw bankowych,

3) uznania innych rachunkéw bankowych z tytulu omytek 1 bledéw bankowych oraz ich

korekty. ’

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat wydzielonych

$rodkow na rodzaje, gléwnie z tytuhu:

1) rachunkéw pomocniczych otwartych przez jednostke

2) czekdéw potwierdzonych,

3) sum depozytowych,

4) sum na zlecenie,

5) érodkéw obeych

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych

znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.

11. Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 shuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn wymuje sie zwiekszenia stanu Srodkéw pienigeznych w drodze, a na stronie Ma
— zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Przyjmuje sie, ze $rodki pienigzne przekazywane miedzy kasa jednostki a poszczegdlnymi
rachunkami bankowymi bedg ewidencjonowane na biezaco, z wykorzystaniem konta 141,
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natomiast pozostate $rodki pienigzne w drodze ewidencjonowane s3 na przelomie okreséw
sprawozdawczych.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

12. Konto 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami »

Konto 201 stuzy w szczegdlnosei do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych oraz
zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot
i ustug oraz kaucji gwarancyjnych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddw

budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza ( strona Wn) si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a uznaje (strona Ma) za powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci 1 roszezen.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) naleznosci oraz korekty faktur, rachunkéw zwigkszajgce warto§é naleznosci z tyt.
sprzedazy produktéw, wyrobéw , ustug jezeli dotycza rachunku wyodrebnionego

2) zaplate zobowiazan za dostawy 1 ushugi,

3) odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych,

4) naliczone réznice kursowe walut obcych zmniejszajgcych warto$é zobowigzan wobec
dostawcow.

Na stronie Ma ujmuje sie:

1) zobowigzania z tytutu dostaw towaréw, robdt 1 ustug oraz wptlaty naleznodci i zaliczek od
odbiorcéw

2) zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek i kar umownych,

3) uznane reklamacje przez dostawcéw i korekty zmniejszajgce zobowigzania z tytutu
zakupu,

4) naliczone réznice kursowe walut obcych, zwickszajace warto$é zobowiazan wobec
dostawcow.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$é ustalenia naleznodci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych (w walucie polskiej i obcej) wedlug poszczegélnych
kontrahentow i podziatek klasyfikacji budzetowe] oraz kategorii realizowanyoh. zadan z
uwzglednieniem poszczegdlnych zadan.

Naleznosci i zobowigzania prowadzone sa w ukladzie pozwalajacym na wihasciwe

sporzadzenie sprawozdarn.
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Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —

stan zobowigzan.

13. Konto 221 ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznodci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw
budzetowych, ktérych termin zaplaty przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczeg6lnosei:

1) ustalone naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych ( Ma 720) w tym nalezne odsetki od
tych dochodéw ( Ma 750)

2) zwroty nadptat ( Ma 101, 130)

3) przypisy (zwickszenia) naleznosci ( Ma 720)

4) przeniesienia nalezno$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty
naleznej za dany rok budzetowy.

5) rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje w korespondencji z kontem 224

Na stronie Ma uyjmuje sie w szczegdlnosci: .

1) wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ( Wn 101, 130) oraz zmniejszenia
przypisanych naleznodci z tyt. dochodéw budzetowych ( Wn 720)

2) odpisanie (zmniejszenia) naleznosdci umorzonych i przedawnionych nie dotyczgce operacji
finansowych na ktére nie dokonano odpisu aktualizujacego ( Wn 761), dotyczace operacji
finansowych na ktére nie dokonano odpisu aktualizujgcego (Wn 751)

3) odpisanie (zmniejszenia) naleznosci umorzonych i przedawnionych na ktére dokonano
odpisu aktualizujgcego ( Wn 290)

4) przeniesienia naleznosci objetych hipoteka na naleznoéci dhugoterminowe.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rdwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna by¢é prowadzona wedlug poszczegdlnych
podatnikow i podziatek obowiazujgcej klasyfikacji oraz kategorii realizowanych dochoddéw
(dochody podatkowe, dochody niepodatkowe, pozostale dochody ) z uwzglednieniem
poszczegdlnych tytuléw wptat ( DN - dochody z najmu, DP - dochody podatkowe, OK.-

odpady komunalne, SO - rozliczenie wplat inkasentéw-sottyséw)
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Dopuszcza sig rejestracje w ksiggach rachunkowych jednostki wplat naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, dokonanych w formie gotéwkowej, na podstawie zestawien
zbiorczych, dolaczanych kazdorazowo do raportu kasowego. W tej sytuacji zaktada sie i
wykorzystuje grupy kontrahentéw przypisane do poszczegdlnych tytutéw wplat.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochod6éw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytuhu nadplat
w tych dochodach.

14. Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma wmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochoddéw

budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 130.

15. Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspéHinansowania programéw i projektéw
realizowanych ze §rodkéw europejskich.

Na stronie Wn ujmuje sie:

1) okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdad budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym: wydatkéw w ramach wspéHinansowania
programow 1 projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800.

2) okresowe przelewy Srodkéw pienigznych dysponentom nizszego stopnia, na pokrycie ich
wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 130. |

3) zwrot dysponentowi wyzszego szczebla niewykorzystanych do konca roku $rodkéw na

wydatki budzetowe w korespondencji z kontem 130.
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Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) okresowe wplywy $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym: wydatkéw w ramach wspéifinansowania programéw i projektéw
realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

2) okresowe wplywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

3) otrzymane zwroty od dysponentéw nizszego stopnia niewykorzystanych $rodkéw
pienigznych w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budZetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia §rodkéw pienigznych niewykorzystanych do korca roku, w korespondenciji

z kontem 130.

16. Konto 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoSci z budzetu $§rodkéw
europejskich”

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotaciji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
platnosci z budzetu srodkéw europejskich.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego w szczegdlnosci:

1) warto$¢ przekazanych dotacji budzetowych, w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek

biezacy jednostki”,

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szezegdlnosei:

1) warto$¢ dotacji budzetowych uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z
kontem 810,

2) warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w szczegdlnosci wedhig podziatek obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczeg6lnych
zadan oraz wedlug poszczegodlnych kontrahentéw. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do
konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwosé ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz
zaliczek z tytulu platnosei z budzetu sSrodkéw europejskich wedlug jednostek oraz

przeznaczenia tych srodkdw.
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Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza:

1) warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji budzetowych lub warto$é dotacji
budzetowych naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane,

Rozliczone i przypisane do zwrotu w nastepnym roku budzetowym dotacje budzetowe, ktére

organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, ujmowane sg na koncie 221.

17. Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami” »

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnodci z tytutu dotacji, .
podatkéw, nadwyzek Srodkdw obrotowych, dochoddw realizowanych na rzecz budzetu
panistwa 1 nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ nadplaty oraz splaty zobowigzan wobec budzetdw.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania wobec budzetdéw 1 wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedhug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z kazdym z budzetéw
odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma — stan

zobowiazan wobec budzetoéw.

18. Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkdéw publicznoprawnych, a
w szezegblnodei z tytutlu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, sktadek na Fundusz Pracy
oraz. PFRON

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegélnosci naleznodci oraz splate- ( Ma 130, 135) i
zmniejszenie zobowigzan z tytulu pozostalych rozrachunkdéw publicznoprawnych w
korespondencji z kontami zespotu ,,4”, kontem 231 ‘

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnodei zobowigzania ( naliczone sktadki w
korespondencji z kontami zespotu ,,4” i sktadki placone przez pracownikéw w korespondencji
z kontem 231), splate i zmniejszenie nalezno$ci z tytutu pozostalych rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegblnych tytuléw rozrachunkéw oraz
podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan.
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19. Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytuhun wyptat pienieznych i1 Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za prace wykonywana
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej. i
Ewidencja rozliczen prowadzona jest z wykorzystaniem grup pracownikéw przypisanych do
poszczegdlnych rodzajéw realizowanych zadan 1 zrédel ich finansowania, a szczegdlowa
ewidencja rozrachunkdéw z poszczegdlnymi pracownikami jest realizowana z wykorzystaniem
programu placowego.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnodci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen objetych lista ptac

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

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

4) potracenia z wynagrodzen obciazajgce pracownika.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegodlnosci zobowigzania jednostki z tytuhu wynagrodzen
zaliczonych w cigzar kosztéw dzialalnosci operacyjnej, obcigzajacych inwestycje,
zaliczonych w cigzar kosztéw dziatalnosci socjalne] oraz zobowiazania z tyt. Swiadczeh w
naturze naleznych pracownikom ( deputaty), obcigzajace odpowiednie koszty dziatalnosci.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw,

a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

20. Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stluzy do ewidencji naleZznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn yjmuje si¢ w szczegdlnodei:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
2) naleznosci od pracownikéw z tytuhu dokonanych przez jednostke Swiadczen odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytuhu niedoboréw i szkédd,

5) zaptacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma yymuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
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2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych,

3) wplywy naleznosci od pracownikdw.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszezegSlnymi pracownikami wedhug tytulow
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczef, a saldo

Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

21. Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszezed oraz
zobowigzad nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 uzywane jest do
ewidencjonowania szczegblnie rozrachunkéw z tytutu:

1) sum depozytowych w tym zabezpieczenie uméw na wykonanie inwestycji i sum na
zlecente

2) potracent dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz podatki i sktadki ZUS
(potracenia komornicze, PKZP, z tyt. ubezpieczen pracownikéw, pozyczek z ZFM)

3) niedobordw, szkod 1 nadwyzek

4) roszczen spornych i sum do wyjasnienia m.in. kwot naleznosci z tytulu dochodéw

budzetowych.

Na stronie Wn wymuje si¢ w szczegdlnoscei pozostate naleznosci i roszezenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan. |

Na stronie Ma ujmuje sig pozostate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie roszczen.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie
rozrachunkéw, roszcezen 1 rozliczen z poszezegoélnych tytutéw oraz dhuznikéw lub wierzycieli.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma

— stan zobowigzan.

22. Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek zaplaty naleznosci gléwnej,

2) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego utworzonego na odsetki,
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3) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwiazku z umorzeniem oraz odpisaniem nalezno$ci
przedawnionych lub niesciagalnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) odpisy aktualizujgce utworzone na nalezno$ci gltéwne,

2) odpisy aktualizujgce utworzone na odsetki,

3) dodatkowa kwote roszczenia (warto$¢ roszczenia przekraczajgcg warto$¢ ewidencyjng
niedoboru).

Ewidencja . szczegétowa prowadzona do konta 290 powinna =zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszczen 1 rozliczen z poszezegdlnych tytuldw i wedhug poszezegdlnych
dhuznikéw, a tym samym powinna umozliwié prawidlowe sporzadzenie sprawozdania
finansowego.

Saldo konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Odpiséw aktualizujgcych naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, w
przypadkach okreslonych w art. 35b ustawy o rachunkowosci. Za naleznodci watpliwe uznaje
sie takie naleznosci, co do ktérych prawdopodobne jest, Ze nie zostang zaptacone w
ustalonym terminie 1 w oczekiwanej, petnej wysokosci, a przedwcezesne byloby uznanie ich za
niesciggalne.

Poniewaz odpis aktualizujgcy zwiazany jest z ryzykiem $ciggniecia naleznosci w zwiazku z
charakterem prowadzone] dzialalnosci lub kategoria dluznikéw Gmina Widawa stosuje
ogllny odpis (za wyjatkiem przypadkéw odpiséw indywidualnych) tylko dla naleznosci
przeterminowanych, czyli takich, ktérych termin zaplaty juz uplynal, przy uwzglednieniu
okresu zalegania ze splata. Im dhuzszy okres zalegania ze splats, tym wigkszy procent
niesciggalnosci, bo wigksze prawdopodobienstwo niesciggalnosci naleznosci w danej grupie.

Jednostka ustala cztery grupy dhuznikéw w/g okresu zalegania

Grupa pierwsza — okres zalegania ze splata od 20 do 60 dni - odpis w wysoko$ci 30%
naleznosci

Grupa druga — okres zalegania ze sptata 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 w wysokosci 100%
Stosowanie metody ogdélnego odpisu aktualizujgcego naleznosci nie zastgpuje metody
indywidualnego odpisu aktualizujgcego, ktéry wynika z przepiséw uor. Nie mozna traktowaé
odpisu aktualizujgcego jako ,, umorzenie diugu”

23. Konto 310 ,,Materialy”
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Konto 310 stuzy do ,przejsciowego” ujecia na koniec kazdego miesigca w ksiegach
rachunkowych jednostki materialéw — paliwa zuZzywanego przez autobus stanowigcy
wiasnos¢ gminy oraz do ujecia wartosci materiatéw biurowych pozostajacych na ostatni dzien
roku obrotowego na stanie w komdrkach organizacyjnych jednostki, materiatéw
ewidencjonowanych w koszty w momencie ich zakupu, ale nie zuzytych do kofca roku
obrotowego.

Paliwo znajdujgce sig¢ na ostatni dzien roku obrotowego w zbiornikach pojazdéw stuzbowych,

ujecie w ewidencji ksiggowej na koniec roku obrotowego na podstawie protokotéw z .

przeprowadzone] inwentaryzacji na konto 310, pod data 1 stycznia roku nastepnego jest
przeksiggowywane jest na konto 401.

Ewidencja szczegélowa pozwala na ustalenie wartosci materiatéw wedhug ich rodzajéw.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwigkszenie ilosci 1 wartoscl stanu zapasu
materialéw, a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach

zakupu.

24. Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 shuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosei
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo w
czasie wedhug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ~ przeniesienie kosztéw
amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

25. Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztoéw dziatalnosel jednostki z tytulu zuzycia materialéw i
energii wedhug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkdw.

Na stronie Wn ujmuje sig¢ poniesione koszty z tytuhu zuzycia materialéw i energii, a na stronie

Ma - zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materialéw i energii oraz na dzief
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bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materiatow i

energii na konto 860.

26. Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki z tytulu ustug obcych (m.in.
remontowych, transportowych, projektowych, sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa,
dzierzawy, bankowych, optat manipulacyjnych, wywozu nieczystosci, ogloszert prasowych)
wykonywanych na rzecz jednostki, wedhig pozycji planu finansowego wydatkow oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosdci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe) wydatkéw.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty ushug obcych, a na stronie Ma — zmniejszenie

poniesionych kosztdw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obeych na konto
860.

27. Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki gltéwnie z tytutu kosztow z
tytulu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosei 1 podatku od Srodkéw transportu,
podatku od czynnodci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty
notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej, wedlug pozycji planu finansowego
wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczos$cl z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma — zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto
860.

28. Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosei jednostki z tytwlu wynagrodzen naleznych
pracownikom i innym osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami, wedtug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych
do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowej Na stronie Wn ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom 1 innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutdw dokonywanych na
listach ptac).
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Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenie uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw
dzialalnosci podstawowej z tytuhu wynagrodzeri.
Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi sie na konto 860.

29. Konto 405 ,,Ubezpieczenia spolteczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnodei jednostki z tytuhn réznego rodzaju
swiadczer na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy, o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, wedhug,
pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$ci z uwzglgdnieniem podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkéw.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadezen na
rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o
dzieto 1 innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzeri, oraz koszty z tytuhu szkolen
pracownikéw.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spolecznego i
$wiadezen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto 1 innych umdw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz kosztéw
z tytuha szkolen pracownikéw.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi sie na konto 860.

30. Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki, ktére nie kwalifikujg sie do
uj¢cia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosei zwroty wydatkéw za
uzywanie samochoddw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczed majgtkowych i osobowych oraz
optaty za wprowadzanie zmian w ksiegach wieczystych, a takze inne koszty dziatalnosci
jednostki niezaliczane do kosztéw dziatalnosci finansowe] 1 pozostatych kosztéw
operacyjnych, wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkdw.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma — ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na

konto 860.
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Dla zachowania czystosci obrotéw na kontach zespotu ,,4” przyjmuje sig¢, Ze zmniejszenia
kosztéw ksiegowane po stronie Ma, beda korygowane zapisem technicznym ujemnym po obu
stronach kont 400,401,402,403,404,405,409.

Ponadto z uwagi na to, iz ponoszone koszty, dotyczace nastgpnego okresu bilansowego,
ujmowane w ciggu danego roku obrotowego na kontach zespotu ,,4” nie wywierajg istotnego
ujemnego wplywu na przedstawiang sytuacje majatkows i finansowa oraz wynik finansowy,
jednostka stosuje uproszczenie polegajace na odstgpieniu od ewidencji operacji

gospodarczych z wykorzystaniem konta 640.

31. Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z. tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezpodrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do ktérych
zalicza sie skiadki, oplaty i inne dochody realizowane przez jednostke, nalezne na podstawie
odrebnych ustaw lub uméw migdzynarodowych. Ewidencja analityczna prowadzona wedlug
podziatek obowiazujacej klasyfikacji budzetowej umozliwia wyodrgbnienie przychodéw z
tytutu poszezegdlnych rodzajéw dochodéw budzetowych wedhug pozycii planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegdlowa stanowig sprawozdania o dochodach sporzadzane
przez te organy.

Na stronie Wn ujmuje sie odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma -—
przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw 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 shuzy do ewidengji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegélnosei:

1) przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,

2) przychody z udziatéw i akeji,

3) odsetki od udzielonych pozyczek i $rodkéw na rachunku biezacym jednostki oraz odsetki
od lokat,
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4) dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych,

5) odsetki za zwloke w zaptacie naleznoéci,

6) dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja analityczna do konta 750 prowadzona jest wedhig podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrebnienie przychodéw z tytutu  dochodow
budzetowych wedhug pozycji planu finansowego oraz wedhig pozycji rachunku zyskéw i
strat, a ponadto powinna zapewni¢ przede wszystkim wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych oraz naleznych jednostce, .
odsetek.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750).

33. Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatdw, akcji i innych
paplerdw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekdéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwate w budowie.

Ewidencja analityczna do konta 751 prowadzona jest wedlug podziatek obowiazujace;
klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrebnienie kosztéw z tytutu wydatkéw budzetowych
wedhug pozycji planu finansowego oraz wedlug pozycji rachunku zyskéw i strat, a ponadto
powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacji finansowych — naliczonych
odsetek od kredytéw i pozyczek oraz odsetek za zwloke w zaptacie zobowiazan.

W koncu roku obrotowego przenosi sig koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 751).

34. Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 shuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.

W szczegblnodci na stronie Ma ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialoéw,
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2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkéw trwatych w budowie,

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpfatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i pozycji
rachunku zyskdéw i strat oraz w sposéb umozliwiajacy ustalenie przychodéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow,
podlegajacych ewidencji na kontach: 720, 750.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

35. Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw mniezwigzanych bezposrednio z podstawows
dziatalnoscig jednostki. '

W szczegblnoscei na stronie Wn ujmuje si¢:

1) kary, odszkodowania, odpisane, przedawnione, umorzone i nie§ciggalne naleznosci,

2) odpisy aktualizujace naleznosci,

3) koszty postepowania spornego 1 egzekucyjnego,

4) nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej i pozycji
rachunku zyskéw i strat oraz w sposdb umozliwiajacy ustalenie kosztéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dzialalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych kosztéw niz
podlegajace ewidencji na kontach zespotu 4 i koncie 751.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,

w korespondencji ze strona Ma konta 761.

36. Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 shuzy do ewidencji réwnowarto$ei majgtku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia,

zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
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Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest w sposdb zapewniajacy mozliwosé ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki oraz sporzadzenia zestawienia zmian w
funduszu jednostki.

Na stronie Wo ujmuje sie w szczegdlnodci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, . zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222, .

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu, wptat dokonanych na..
rachunki pafistwowych funduszy celowych i $rodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810,

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienigznego (aportu) Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwalych w budowie,

6) warto$é pasywoéw przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

3) wplyw $rodk6éw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwalych w budowie,

6) wartos$¢ aktywoéw przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) warto$¢ objetych akcji i udziatow.

Ewidencja szczegétowa do konta 800 prowadzona jest w spos6b zapewniajacy mozliwosé
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki oraz sporzadzenia zestawienia
zmian w funduszu jednostki.

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

37. Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnoéci z budzetu $rodkéw europejskich oraz

$rodki z budzetu na inwestycje”
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Konto 810 stuzy w szczegdlnosci do ewidencji dotacji budzetowych i wplat dokonanych na
rachunki pafstwowych funduszy celowych, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz
Srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdinosci:

1) warto$é dotacji przekazanych z budzetu w czg¢dci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
2) warto$é wplat dokonanych na rachunki panstwowych funduszy celowych w czgscl uznanej
za wykorzystane lub rozliczone,

3) warto$¢ ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone,

4) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwalych w budowie, zakupu S$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma ujmuje sie w koncu roku obrotowego przeksiegowanie salda tego konta na
konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencje szczegdtowa do konta 810 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegélnych zadan; w uzasadnionych
przypadkach ewidencja szczegdéltowa moze byé prowadzona wedlug jednostek, ktérym
przekazano dotacje lub ktérych dotycza ptatnoscei z budzetu Srodkéw europejskich.

Na koniec roku saldo konta 810 przenosi si¢ na konto 800.

38. Konto 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn zakladowego funduszu
$Swiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 , Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie stanu, zwigkszen 1
zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem wedhug Zrédet
zwiekszen 1 kierunkéw (wykorzystania) zmniejszen funduszu.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

39. Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto 860 shuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koficu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnosci sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409,
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2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci w koficu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespohu ,,7”,

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.

I1. Konta pozabilansowe

1. Konto 091 ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto 091 shuzy do ewidencji srodkéw trwatych w likwidacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegblnosci warto$é srodkéw trwatych postawionych w stan
likwidacji.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wartosé srodkéw trwatych postawionych w-stan
likwidacji, dla ktérych proces likwidacji zostal zakoficzony. ]

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wedtug poszezegdlnych grup rodzajowych srodkéw
trwatych.

Na koniec roku konto 091 moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajace stan §rodkéw trwalych
pozostajacych w stanie likwidacji.

2. Konto 092 ,,Pozostale srodki trwale w likwidacji”

Konto 092 stuzy do ewidencji pozostatych §rodkéw trwatych w likwidacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegllnoSci wartosé pozostatych srodkéw trwalych
postawionych w stan likwidacji.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegllno$ci warto$é pozostalych Srodkéw trwatych
postawionych w stan likwidacji, dla ktérych proces likwidacji zostat zakonczony.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedlug poszczegélnych rodzajéw pozostatych

Srodkdw trwatych.
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Na koniec roku konto 092 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan pozostatych srodkéw

trwatych pozostajacych w stanie likwidacji.

3. Konto 093 ,,Srodki trwale obce w uzywaniu”

Konto 093 stuzy do ewidencji §rodkéw trwatych obcych w uzywaniu.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ srodkédw trwatych obeych w uzywaniu.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci zmniejszenie wartosci Srodkdéw trwatych obeych w
uzywaniu z powodu np. ich zwrotu wiascicielowl.

Ewidencja prowadzona jest wedtug poszczegodlnych wlascicieli srodkéw trwatych obeych w
uzywaniu oraz lokalizacji tych sktadnikéw majatku. Szczegétowa ewidencja prowadzona jest
z wykorzystaniem ksiegi Srodkéw trwatych w programie Swistak

Na koniec roku konto 093 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw trwatych
obcych w uzywaniu.

4. Konto 094 ,,Pozostale srodki trwale obce w uzywaniu”

Konto 094 stuzy do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych obcych w uzywaniu.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci warto$¢ pozostatych Srodkéw trwalych obeych w
uzywaniu.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegblnosci zmniejszenie wartoSci pozostatych srodkow
trwatych obcych w uzywaniu z powodu np. ich zwrotu wlascicielowi.

Ewidencja prowadzona jest wedhig poszczegdlnych wlascicieli pozostatych srodkow
trwatych obcych w uZzywaniu oraz lokalizacji tych skladnikéw majgtku. Szczegblowa
ewidencja prowadzona jest z wykorzystaniem ksiggi inwentarzowej w programie Swistak

Na koniec roku konto 093 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan pozostalych srodkow
trwatych obcych w uzywaniu.

5. Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 shuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych, sfinansowanych ze srodkéw
krajowych, realizowanych przez jednostke.

Na stronie Wn ujmuje sie wydatki strukturalne sfinansowane ze srodkéw krajowych w danym
roku budzetowym.

Na stronie Ma ujmuje sie réwnowarto$é sfinansowanych ze $rodkéw krajowych, w danym

roku budzetowym, wydatkéw strukturalnych.
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Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wedtig obszaréw i kategorii stosowanych w
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych, w sposéb zapewniajacy sporzadzenie stosownych
sprawozdan z zakresu wydatkéw strukturalnych.

Ewidencja wydatkéw  strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych.

Na koniec roku konto 975 nie wykazuje salda.

6. Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych Jednostki oraz jego
korekty.

Na stronie Ma ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencj¢ szczegblowa do konta 980 prowadzi sie wedhig podziatek obowigzujace;j
klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan, z uwzglednieniem poszczegblnych
zadan oraz wedhug pozycji planu finansowego wydatkéw.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

7. Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw ”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta $rodkéw budzetowych .

Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje sie: ’

1) réwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetu obcigzajgcych plan  finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgscl niezrealizowane] lub
wygastej .

Ewidencje¢ szczegblowa do konta 981 prowadzi sie wedhug szczegblowosel  planu
ﬁnansdwego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych, w podziale na czedei, dzialy
rozdzialy 1 paragrafy.

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.
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8. Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki danego roku budZetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn ujmuje sie: v

1) rébwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é umoéw, decyzji i
innych postanowies, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencje szczegblowa do konta 998 prowadzi sie wedlug podziatek obowiazujace]
klasyfikacji budzetowe] i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych
zadan z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

9. Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat” .

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkdw, ktére majg byé zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn yjmuje si¢ réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencje szczegdélowa do konta 999 prowadzi si¢ wedlug podziatek obowigzujgcej
klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych
zadan z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw

budzetowych lat przysztych.
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