Zarzgdzenie Nr 118/2010
Wajta Gminy Dzikowiec
z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, zakladowego planu
kont i instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych dia
budzetu Gminy Dzikowiec.

Na podstawie art. 10 i art. I3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jedn. Dz, U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223) oraz zgodnie
z §14 1 §15 Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz. 861) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planu kont dla organdw podatkowych Wojt Gminy Dzikowiec

zarzgdza, co nastgpuje:
§1
Whprowadza si¢:

1) zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Dzikowiec, zawarty w zalaczniku
nr | do niniejszego zarzadzenia,

2) zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej, zawarty
w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) zakladowy plan kont dla organu podatkowego, zawarty w zataczniku nr 3 do
* niniejszego zarzadzenia,

4) szczegdlowe zasady prowadzenia rachunkowosci dla budzetu gminy
Dzikowiec jako jednostki samorzadu tetytorialnego i Urzedu Gminy jako
jednostki budzetowej, zawarte w zataczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

5) metody wyceny aktywow i pasywow zawiera zalacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia,

6) opis ochrony danych i ich zbioréw zawiera zafacznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.




7) instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych zawiera
zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie nr 143/2009 Wéjta Gminy Dzikowiec z dnia 30 grudnia
2009 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, zakladowego
planu kont i instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2011 roku.




Zatgcznik Nr |

do Zarzadzenia nr 118/2010
Wojta Gminy Dzikowiec

7 dnia 31 grudnia 2010 roku

7ZAKLADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY DZIKOWIEC

W zakresic wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych,
dochodow i wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych,
przychodéw z tytulu prywatyzacji oraz operacji nie kasowych jednostki samorzadu
terytorialnego ksigga gléwna obejmuje nastgpujace konta;

Konta bilansowe

133 — Rachunek biezgcy budzetu

133-1 — Rachunek budzetu

133-2 - Rachunek budzetu - lokata srodkéw

133-3 — Rachunek budzetu - érodki na wydatki niewygasajace

133-4 — Rachunek budzetu - rachunek $rodkéw pomocowych — czas na aktywnos¢

133-6 — Rachunek budzetu — rozbudowa stadionu sportowego

133-7 - Rachunek budzetu — kanalizacja Kopcie-Lipnica

134 — Kredyty bankowe

134-1 — Kredyty bankowe

135 - Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki

135-1 — Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

222-1 — Rozliczenie dochodéw budzetowych szkol. Przedszkoli, ZOEAS

222-2 - Rozliczenie dochoddw budzetowych GOPS

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

223-1 — Rozliczenie wydatkow budzetowych szkol, przedszkoli, ZOEAS

223-2 - Rozliczenie wydatkow budzetowych ~GOPS

223-4 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych — czas na aklywnosc

223-7 — Rozliczenie wydatkoéw budzetowych — kanalizacja Kopcie - Lipnica

224 — Rozrachunki budzetu

224-1- Rozrachunki budzetu — US, dotacje

224-6 — Rozrachunki budzetu — rozbudowa stadionu sportowego

225- Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostale rozrachunki

240-1 — Pozostale rozrachunki

240-4 — Pozostale rozrachunki — czas na aktywnos¢

250 — Naleznosci finansowe

250-1 — Naleznoscei finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

260-1 — Zobowigzania finansowe

901 - Dochody budzetu

901-1 - Dochody budzetu — jednostka

901-2 — Dochody budzetu - dotacje, subwencje

901-3 — Dochody budzetu — podatki i oplaty

901-4 — Dochody budzetu — szkoly, przedszkola, GOPS

901-5 — Dochody budzetu — US, Min. Fin,

901-6 — Dochody budzetu — czas na aktywnos¢

901-7 — Dochody budzetu — kanalizacja Kopcie-lipnica

902 — Wydatki budzetu




902-1 — Wydatki budzetu - jednostka

902-2 — Wydatki budzetu - szkol, przedszkoli, ZOEAS
902-3 — Wydatki budzetu — GOPS

9072-4 — Wydatki budzetu — czas na aklywnos¢

902-7 — Wydatki budzetu — kanalizacja Kopcie-Lipnica
903 - Niewykonane wydatki

903-1 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

904-1 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
961 — Niedobor lub nadwyzka budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach

Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

Wykonanie budzetu przebiega:

- bezposrednio z konta 133 ,Rachunek budzetu”

- za posrednictwem rachunku biezacego podlegtych jednostek budzetowych tj. konta 130

. Rachunek biezacy jednostek budzetowych”.

Ewidencja wykonania budzetu tj. gromadzenia dochodow i dokonywania wydatkow
budzetowych, oparta jest na:

- zasadzie kasowe).

Pozostale zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedlug zasady
memorialowe].

I. Opis kont - Konta bilansowe

Konto 133 - Rachunek budzetu

Kontoe 133 sluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu gminy. Na rachunek ten wplywajg dochody budzetowe realizowane przez
urzedy skarbowe, wplywy z tytutu subwencji, dotacii, dochody realizowane przez jednostki
budzetowe.

Zapisy na koncie dokonywane sg wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych i musi
zachodzi¢ zgodnosé zapiséw miedzy jednostkq a bankiem.

W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje sig zgodnie
7 wyciagiem, natomiast roznice wynikajace z blgdu odnosi si¢ na konto 240 jako sumy do
wyjasnienia. Réznicg te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy srodkow pienigznych na rachunek
budzetu w korespondencii z kontami 140, 222, 223, 224, 901, 909 w tym rowniez splaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu w korespondencji
7 kontami 140, 223, 224 oraz wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na
rachunku budzetu i wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez, lokaty dokonywane ze $rodkow rachunku budzetu.
W ciggu roku konto 133 moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienigznych
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na rachunku budzetu lub saldo Ma oznaczajace kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank w rachunku biezgcym.

Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo strony Wn, ktére wskazuje na wysokos¢
posiadanych na rachunku $rodkéw pienigznych budzetu, lub saldo Ma jesli jednostka
samorzadu terytorialnego zaciagnela w banku kredyt w rachunku budzetu.

Analityke do konta 133 prowadzi si¢ w przypadku tworzenia wyodrgbnionych
rachunkow bankowych lokat terminowych odrgbnie dla kazdego 7 nich.

Konto 134 - Kredyty bankowe
Konto 134 sluzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 uyymuje si¢:
splate kredytu - konto przeciwstawne 133,
umorzenie kredytow bankowych - konto przeciwstawne 962,
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sig:
warto$¢ zaciagnietych kredytow bankowych, ktére zostaly przelane na rachunek budzetu —
konto przeciwstawne 133 oraz odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywaé saldo kredytowe i oznacza wartos¢ zobowiazania
finansowego z tytulu zaciagnigtego kredytu w banku na finansowanic budzetu
Ewidencja szczegélowa do konta 134 umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia wedtug
umow kredytowych.

Konto 135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sy dokonywane wylgcznic na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisdw migdzy
jednostkg a bankiem.

Na stronic Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek
$rodkow na niewygasajace wydatki, w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce
wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na
rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Analityke do konta 135 prowadzi si¢ odrebnie wedlug podjetych uchwal Rady Gminy.

Konto 140 - Srodki pienigzne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkdw pienigznych w drodze, w tym:
1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy Srodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sq objgte wyciagiem bankowym
z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego,
2) kwot wplacanych przez inkasentdw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nasigpnym okresie sprawozdawczym,
3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawezym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ na przefomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.




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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek,
w korespondenciji z kontem 901, nie pozniej niz na koniec kazdego kwartalu.

Na stronic Ma konta 222 ujmuje sig przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegolowg do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie
dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objgtych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umoziiwiajaey ustalenie
stanu rozliczef z poszezegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
nie dochodow budzetowych.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przev te jednostki wydatkow budzetowych,

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzZetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek. w korespondencii
z kontem 902.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Ewidencje szczegélowq do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich
rachunki $rodkow pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych.

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

Konto 224 - Rozrachunki budzetu
Konto 224 sluzy do ewidencji rozrachunkdéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

1) rozliczenia dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu gminy Dzikowiec,

2) rozrachunkéw z tytutu udzialdow w dochodach innych budzetdw,

3) rozrachunkéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegolowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznoscei i zobowigzan
wedlug poszczegdinych tytuléw oraz wedlug poszczegdinych budzetow.
Konto 224 moze wykazaé dwa salda, kiére powinny wynika¢ z kont analitycznych naleznosci
i zobowiazaii, prowadzonych wedlug tytulow z poszezegdinymi budzetami.
Saldo Wn konta 224 wskazuje na stan naleznosci. Saldo Ma konta 224 wskazuje stan
zobowiazan i winno odpowiadaé¢ sumie sald Ma tychze kont.




Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen 7 jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 225 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi 7 tytulu przekazanych im srodkow na
realizacje niewygasajacych wydatkow.
Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych Srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - Pozestale rozrachunki

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizaciq budzetu,
7z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Prowadzi sie ewidencje szczegdtowy do konta 240 w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozrachunkéw wedlug poszczegdlnych tytuldw oraz konirahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saido Ma konta 240 stan zobowiazan z tytulu
pozostalych rozrachunkow.

Konto 250 - Naleznosci finansowe
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegdlnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwigkszenic naleznosci finansowych,
a na stronie Ma - ich zmniejszenie.
Prowadzi sie ewidencje szczegdlows do konta 250 umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci
7 poszezegdinymi kontrahentami wedtug tytulow naleznosci.
Konto 250 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadplat z tytutu naleznosci
finansowych.

Konto 260 - Zobowigzania finansowe
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
7z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnodci z tytulu zaciggnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowiazan finansowych,
a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnigtych zobowigzai finansowych.
Prowadzi siec ewidencje szczegdlowa do konta 260 umozliwiajaca ustalenie stanu zobowigzan
z poszezegdlnymi kontrahentami wedlug tytulow zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Konto 901 - Dochedy budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu gminy Dzikowiec.

Na stronie Wn konta 901 uyymuje sig:
1y zwrot niewykorzystanych dotacji celowych zwracanych w roku budzetowym,
w korespondencji z kontem 133,




2) zwrot niewykorzystanych dotacji celowych zwracanych w  styczniu roku
nastepnego, w korespondencii z kontem 140,
3} przeniesienie, w koficu roku, sumy osiagnictych dochodéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ wartosé faktycznie uzyskanych dochodow budzetowych:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach jednostek budzetowych,
w korespondencii z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organdw w zakresie dochodow budzetowych jst,
w korespondencji z kontem 224,

3) z tytulu rozrachunkéw 7z innymi budzetami za dany rok budzetowy,
w korespondencji z kontem 224,

4) z tytatu innych tytuldw, w szczegélnosei przelanych subwencji i dotacji z budzetu
panstwa, w korespondencji z kontem 133,
Na stronie Ma nie ujmuje si¢ jednak otrzymanej w grudniu subwencji odwiatowej
naleznej za styczen nastgpnego roku. Subwencja ta jest ksiegowana na stronie Ma
konta 901 w styczniu, w korespondencii z kontem 909.

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

6) pochodzace 7 budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegolowa do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych dochodow
wedtug podzialek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkdw budzetu gminy Dzikowiec.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223;
2) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami (m.in. urzedy skarbowe), w korespondencji
7 kontem 224;
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koficu roku, sumy dokonanych
wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Ewidencja szczegolowa do konta 902 umozliwia ustalenic stanu poszcezegdlnych wydatkow
budzetu wediug podzialek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 sluzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢g na konto 961.

Konto 904 - Niewygasajgce wydatki
Konto 904 sluzy do ewidencii niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:




1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych
wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem
225,
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ warto¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw Iub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - Rozliczenia migdzyokresowe

Konto 909 siuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronic Ma konta 909 ujmuje si¢ przychody finansowe stanowiace dochody przyszlych
okresow, w szezegblnosci otrzymang w grudniu subwencje o$wialowq halezng za styczen
nastepnego roku. Subwencja ta jest ksiggowana na stronie Ma konta 901 w styczniu, w
korespondencii z kontem 909.

Ewidencia szczegdlowa do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych
wedlug ich tytulow.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencii operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych wynikow budzetu.

W szczegdinoéei na stroniec Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 -
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — Wynik wykonania budzetu
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostainiego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sig
przeniesienic poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencii
z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sig
przeniesienie  zrealizowanych —w ciagu roku dochodow  budzetu, odpowiednio
w korespondencii z kontem 901.

W ewidencji szczegdlowej do konta 96l wyodrebnia si¢ Zrodla zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczoci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma, Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma - stan nadwyzki.

W roku nastephym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sig¢ w szczegdlnosei przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad




przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 pizenosi si¢ na
konto 960.

iI. Wykaz kont - Konta pozabilansowe

Konte 991 - Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta ujmuje sig na stronic Wn
konta 991.

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetowe.

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 118/2010
Wojta Gminy Dzikowiec

z dnia 31 grudnia 2010 roku

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA URZEDU GMINY JAKO JEDNOSTKI
BUDZETOWEIJ

Ksicga glowna zaktadowego planu kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace konta.

Zespol 0 — Majatek trwaly
011 ~ Srodki trwale
011-1 — $rodki trwate
011-4 — $rodki trwate
011-6 — $rodki trwale
011-7 — $rodki trwale
011-8 — srodki trwate
011-10 srodki trwale
013 — Pozostale srodki trwale
013-1 — Pozostale $rodki trwale
020 — Wartoéci niematerialne i prawne
020-1 — Wartosci niematerialne i prawne
0771 — Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
071-1 — Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz warto$ci niemateriainyeh
i prawnych
072-1 — Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych
080 — Inwestycje /Srodki trwale w budowie/
080-1 — Inwestycje /$rodki trwale w budowic/
080-4 — Inwestycje /érodki trwale w budowie (Pawilon sportowy)
080-6 — Inwestycje /érodki trwale w budowie (Kanalizacja Lipnica-Kopcie)
080-7 — Inwestycje /§rodki trwate w budowie (Utwardzenie placow)
080-8 - Inwestycje /$rodki trwale w budowie (Budowa i remont budynkéw i placow)
080-10 — Inwestycje /$rodki trwale w budowic (Budowa placow zabaw w Dzikowct i
Kopeiach)

Zesp6! 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezjey jednostek budzetowych

130-1 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych - wydatki

130-2 — Rachunek biczacy jednostek budzetowych — dochody

130-4 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych

130-5 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych — dla projektu —Przebudowa
i rozbudowa stadionu sportowego wraz z zapleczem Dzikowceu

130-6 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych — dla projektu — Budowa kanalizacji
sanitarnej w miejscowosei Kopeie i Lipnica wraz z rozbudowa i przebudowg
oczyszezalni $ciekdw w Dzikoweu

130-7 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych — Utwardzenie placow




130-8 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych — Budowa i remont budynkéw
i placow
130-9 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych — wydatki niewygasajace
130-10 — Rachunek biezacy budzetu — Budowa placow zabaw w Dzikoweu | Kopciach
135 — Rachunki $rodkoéw funduszy specjalnych
139 — Inne rachunki bankowe
139-1 — Inne rachunki bankowe

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawecami

201-1 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

201-4 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - Przebudowa i rozbudowa stadionu
Sportowego wraz z zapleczem w Dzikowcu

201-6 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — Budowa kanalizacji
sanitarnej w micjscowosci Kopeie i Lipnica wraz 7 rozbudowa 1 przebudowa
oczyszezalni sciekow w Dzikowceu

201-7 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — Utwardzenie placow

201-8 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — Budowa i remont budynkdw i placow

201-10 — Rozrachunku z odbiorcami i dostawcami — Budowa placéw zabaw w Dzikoweu

i Kopciach

221- Nalezno$ci dochoedéw budzetowych

221-1. — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - podatki i oplaty

221-2 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

224-1 — Rozliczenic udzielonych dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

225-1 — Rozrachunki z budzetami - rozliczenie podatku-umowy ziecenia i o dziclo

225-2 — Rozrachunki z budzetami - rozrachunki z tytulu podatku VAT

225-3- Rozrachunki z budzetami - rozrachunki z tytwlu podatku-ryczaity samochodowe

225-4- Rozrachunki z budzetami — podatek od wynagrodzen

225-6 — Rozrachunki z budzetami — podatek zryczaltowany

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

229-1- Pozostale rozrachunki publicznoprawne - kasa chorych-umowy zlecenia

229-2 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne - ZUS umowy zlecenia

229-3 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne - kasa chorych od wynagrodze:

229-4 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne-fundusz pracy od wynagrodzen

229-5 . Pozostale rozrachunki publicznoprawne-fundusz pracy umowy zlecenia

2296 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne — sktadka ZUS platnika

229-7 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne — Skladka ZUS pracownika

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

231-1 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen bezosobowych

231-2 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen pracownikow

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

234-1 — Pozostate rozrachunki z pracownikanmi

240 — Pozostale rozrachunki

240-1 — Pozostale rozrachunki

240-2 - Pozostale rozrachunki — sumy depozytowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

290-1 — Odpisy aktualizujgce naleznosci




Zespol 3 — Materialy i towary
310 — Materialy

Zespol 4 — Koszty
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materialow i energii
402 - Ustugi obce
403 - Podatki i oplaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 6 — Produkty
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody dochody i koszty
720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
751 — Koszty finansowe
760 — Pozostale przychody i koszty
770 - Zyski nadzwyczajne
771 — Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — Fundusz rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki
800-1 — Fundusz jednostki
800-4 — Fundusz jednostki (Pawilon sportowy)
800-6 - Fundusz jednostki
800-7 — Fundusz jednostki (Utwardzanie placow)
800-8 — Fundusz jednostki (Budowa i remont budynkéw i placow)
800-10 Fundusz jednostki (Budowa placow zabaw w Dzikowcu i Kopciach)
810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
810-1 — Dotacje budzetowe i §rodki na inwestycje
810-4 — Dotacje budzetowe i srodki na inwestycje (Pawilon sportowy)
810-6 — Dotacje budzetowe i srodki ha inwestycje
810-7 — Dotacje budzetowe i $rodki na inwestycje (Utwardzenie placow)
810-8 - Dotacje budzetowe i $rodki na inwestycje (Budowa i remont budynkow i placow)
810-10 — Dotacje budzetowe isrodki na inwestycje (Budowa placow zabaw w Dzikowcu
i Kopciach)
851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
851-1 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansewe
975 - Wydatki strukturalne
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanic wydatkow roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow przyszlych okresow




Wykaz kont do ktérych naleiy prowadzi¢ konta analityczne
222 — Ksigga gtéwna (obroty kont) — wydruk raz na rok
223 — Ksiega gldwna (obroty kont) — wydruk raz na rok
224 — Ksiega gléwna (obroty kont) — wydruk raz na rok
240 - Ksiega glowna (obroty kont) — wydruk raz na rok
901-1 — Rejestr dochodéw (obroty na klasyfikacjach, stany na klasyfikacjach)
901-2 — Rejestr dochodéw (obroty na klasyfikacjach, stany na klasyfikacjach)
901-3 — Rejestr dochodéw (obroty na klasyfikacjach, stany na klasyfikacjach)
901-5 - Rejestr dochoddw (obroty na klasyfikacjach, stany na klasyfikacjach)
011 — Ksigga $rodkow trwalych
013 — Ksigga inwentarzowa
(80 — Karta finansowa
130-1 — Obroty na klasyfikacjach, stany na klasyfikacjach(miesi¢cznie)
139 — Obroty kont
201 — Obroty kont na kontrahentach{wydruk raz na rok)
225 — Obroty kont na kontrahentach({wydruk raz na rok)
229 — Obroty kont na kontrahentach(wydruk raz na rok)
234 — Obroty kont na kontrahentach(wydruk raz na rok)
310 — Karta materialowa ilosciowo — wartosciowa
400 — Obroty na klasyfikacjach, stany na klasyfikacjach(miesigcznie)
700 — Obroty na klasyfikacjach, stany na klasyfikacjach(miesigcznie)

II. Opis kont
1. Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majatek trwaly"
Konta zespolu 0 "Majatek trwaly" stuza do ewidencii:
1) rzeczowego majatku trwalego,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwalego,

4} umorzenia majatku,

5) inwestycil.

Konto 011 - Srodki trwale

Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef warto$ci poczatkowe]
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki Urzedu Giay, ktore
nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 0141 016.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

i wartosel poczatkowej srodkéw trwalych z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwalych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071,

Na stronie Wn konta 01 [ ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwalych lub inwestycji oraz wartosé ulepszeit zwigkszajacych warto$c
poczatkowa Srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 080,

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych, w korespondencji z kontem 2440,

3) nieodplatne przyjecie $rodkéw trwalych, w korespondenciji z kontem 071 (wartosc
dotychczasowego umorzenia) oraz 800 (warto$¢ nie umorzona),

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny, w korespondencji z kontem 800,

Na stronie Ma konta 011 uimuje si¢ w szezegdlnosci:




1) wycofanie srodkéw trwalych 7z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy otaz nieodplatnego przekazania, w korespondenciji z kontem 071
(warto$¢ dotychczasowego umorzenia) oraz 800 {warto$é nie umorzona),

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwalych, w korespondencji z kontem 240,

3) zmniejszenia wartoéci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny, w korespondencji z kontem 800,

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 011 prowadzona jest w postaci ksiag
inwentarzowych metoda ilosciowo-wartosciowa z podzialem na grupy rodzajowe okreslone
w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwalych oraz dla celow naliczenia
umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 pozwala na:
— ustalenie wartodci poczatkowe] poszezegdinych srodkow trwalych,
_ ustalenie 0s6b lub komérek organizacyinych, ktorym powierzono Srodki trwale.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowej.

Konto 013 - Pozostale $rodki trwale
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostalych srodkow trwalych, niepodlegajacych ujgeiu na kontach 011, 014, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki Urzedu Gminy Dzikowiec lub
dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegajq umorzeniu w pelnej wartosc
w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostalych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umotzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szezegolnosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycii,

2} nadwyzki $rodkow trwalych w uzywaniu,

3) nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidaciji, zniszczenia lub zuzycia,

sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjgcia 7 ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory $rodkow trwalych w uzywaniu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 prowadzona jest w postaci ksiag
inwentarzowych. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos$¢ srodkow
trwalych znajdujacych sie w uzywaniu w warto$ci poczatkowej.
Zasady funkcjonowania konta 013 bedzie mialo znaczenie w przypadku zmiany zasady, co do
wylacznej ewidencii ilosciowej pozostatych srodkow trwatych.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne
Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszei i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
7mniejszenia stanu wartosei poczatkowej wartosei niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
urorzenia ujmowanego na kontach 071 1 072.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig w szczegolnosci:

1) zakup wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 130, 201,

2) otrzymane nieodplatnie wartodci niematerialnych i prawnych, w korespondencji

z kontem 760.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:




1) rozchod wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 071
(warto$¢ dotychczasowego umorzenia) i 800 (wartos¢ nie umorzona).
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanic umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wg ich tytuléw lub oséb odpowiedzialnych.
Ewidencja ta prowadzona jest ha odrgbnych kartach kontowych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan warlosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 071 - Umorzenie érodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszens wartosci poczatkowej Srodkow trwalych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek
amottyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - Zmniejszenia wmorzenia
wartoscei poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosel niemateriainych i prawnych,
Ewidencje szezegolowq do konta 071 prowadzi si¢ wediug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 0111 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspélng ewidencjg szczegdlowa.
Konto 07! moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej

wartosei, w miesigeu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmnigjszenia umorzenia

wartosci poczatkowej Srodkdw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych oraz wartodei

niematerialnych 1 prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,

przekazanych nicodplatnie oraz zdjgtych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiagcych

niedobor fub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania

srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych obciazajace odpowiednie koszty,

dotyczace nadwyzek $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczgce

érodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, kiére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe)

srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosei

w miesigeu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - Inwestyeje (rodki trwale w budowie)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczgtych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych przez obeych wykonawcow,
w korespondencji z kontami 130, 201.

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzefi oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego, 4. przebudowa, rozbudowa, adaptacja,




modernizacja, ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego,
w korespondenciji z kontami 130, 201,
4) nieodplatne przyjecie inwestycji rozpoczgtych, w korespondencji z kontem 800.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartosé uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegdlnosei:
1) przyjecie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku
inwestycji, w korespondencji z kontem 011, 020,
2) rozliczenie kosztéw ulepszenia §rodkéw trwalych, w korespondencii z kontem 011,
3) warto$é sprzedanych i nicodplatnie przekazanych inwestycji, w korespondencji z kontem
800,
4) rozliczenie inwestycji bez efektow w postaci srodkow trwalych oraz zaniechanych
inwestycji, w korespondencii z kontem 761. .
Na koncie 080 ksieguje si¢ rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych gotowych zakupow
inwestycyjnych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 prowadzona na odrgbnych kartach zadania
dia kazdej inwestycji, zapewnia wyodrebnienie kosztow inwestycji poniesionych na realizacj¢
poszczegolnych zadan inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub wytworzenia
poszezegdlnych $rodkéw trwalych i wartodei niematerialnych i prawnych otrzymanych
w wyniku inwestycji
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niczakonczonych.

Zespol 1 - "Srodki pienigzne i rachunki bankowe"
Konta zespotu | “Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:

1) krétkoterminowych papierow wartosciowych,

2) krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
3) udzielanych przez banki kredylow w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,
4y innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych.
Konta zespolu 1 odzwierciedlajg operacje pienigzne oraz obroty i stany Srodkow pienigznych
oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkdw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu dochoddw (wplywéw) i wydatkow budzetowych objgtych planem
finansowynu.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pienigznych:

1) z tytulu zrealizowanych przez jednostkg dochodow budzetowych (ewidencja szczegolowa
wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem
221,720, 760.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

_ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegdlowa wedlug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji
z kontami zespolu 2, 4, 7.

Zapisy na koncie 130 s dokonywane na podstawie Polecenia Ksiggowania, w zwigzku
7 czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostkg a organem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, z¢ do
biednych zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Ewidencja szczegdlowa do konta 130 prowadzona jest w szczegdlowosci planu
finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych.




Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, kidre oznacza stan srodkoéw pienigznych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo Ma konta 130 réwne jest saldu
wynikajacemu z ewidencji szczegolowej prowadzonej dla kont w zakresic wydatkow
budzetowych.

Konto 135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szezegblnosei zakladowego funduszu $wiadezefi socjalnych i innych funduszy, ktorymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkow pienigznych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - wyplaty $rodkéw z rachunkow bankowych,
Ewidencja szezegolowa do konta 135 prowadzona jest odrebnie dia kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienigznych, na rachuttku
bankowym funduszy.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szezegdlnosei na koneie 139 prowadzi si¢ ewidencig obrotow na wyodr¢bnionych
rachunkach bankowych:

1y sum depozytowych w tym w szczegdlnoscei kaucji i gwarancil,

2) sum na zlecenie,
Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow bankowych,
7 zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscig
jednostki a ksiggowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkow pienigznych
7 rachunkéw biezacych oraz sum depozylowych i na zlecenie, w szczegdlnosci:

1) wplata wadium lub zabezpieczenie nalezytego wykonania umow, w korespondencijt

7 kontem 240,

Nastronie Ma konta 139 uimuje si¢ wyplaty $rodkow pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkdw bankowych, w szczegoinosei:

1) zwrot wadium i innych sum depozytowych, w korespondencji z kontem 240.
W Urzedzie Gminy Dzikowiec do konta 139 prowadzona jest ewidencja szezegdlowa
pozwalajgca na ustalenie stanu srodkow pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku
bankowego, a takze wedlug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdéw oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 sluza takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, srodkow
europejskich i innych §rodkow pochodzacych ze 7rédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczei zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug
podzialek klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrgbnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszezen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow.




Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 sluzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych z tytutu dostaw, robot
i uslug. W Urzedzie Gminy faktury za dostawy i uslugi ksigguje si¢ na biezaco
chronologicznie. Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wediug poszczegdlnych
kontrahentéw z podzialem na dostawcow i odbiorcow,

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznoscei jednostek zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore ujmowane sg na koncie 221,

Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznosci i roszezenia oraz za splatg i zmniejszenie
zobowiazah, a uznaje sic za powstale zobowiazania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci
i roszezen.

Ewidencia szczegdlowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej i zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzain
krajowych wedlug poszezegdlnych kontrahentow,

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma -
stah zobowigzan.

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 sluzy do ewidencji naleznoscei jednostek z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytulu dochodow budzetowych t zwroty
nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytuiu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytulu podatkoéw pobieranych przez wlasciwe
organy.
Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwenciji i dotacji zaliczanych do dochodéw
budzetu .
Ewidencja szezegdlowa do konta 221 prowadzona jest wedlug poszezegdlnych diuznikow
i podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytuiu
dochodéw budzetowych, a saido Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytuiu nadplat
w tych dochodach.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych

Konto 224 stuzy do ewidencji udzielonych przez Gming dotacji budzetowych .

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych a na stronie Ma — warto$¢ dotacji
uznanych za wykorzystane i rozliczone w korespondencji z kontem 810,

Ewidencja szczegolowa zapewnia ustalenie wartosci przekazanych dotacii wedlug jednostek
oraz przeznaczenia dotac.

Saldo Wn oznacza wartosé niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje ktore sa zaliczane do dochodow budzetowych sa
ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szezegdinosei z tytulu
podatkow, w tym z tytulu zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych z Urzedem
Skarbowym.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.




Ewidencja szczegdtowa do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytulow rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 sluzy do ewidenciji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych,
a w szezegblnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosei z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz wynikajace

2 ordynacji podatkowej, a w szczegolnoscei z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
z ZUS.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiot6w, z ktorymi
dokonywane sg rozliczenia.

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

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienieznych i $wiadezen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdino$ci naleznosel za prace wykonywana na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo | innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnoscr:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$é wydanych $wiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4y potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowiazah z tytulu wynagrodzen i $wiadezen zaliczanych do wynagrodzes.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznodci, roszezen i zobowigzaih wobec pracownikow
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke, w korespondencji z kontem 130,
2) naleznosci od pracownikéw 7 tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen
odptatnych, w korespondencji z kontem 401, 851,
3} naleznodci i roszezenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkéd, w korespondencii
z kontem 011, 240;
4) zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw,
Na stronic Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki;




2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienigznych, w korespondenciji z kontent 130;

3) wplywy naleznosci od pracownikow, w korespondencji z kontem 130, 135.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznogci, roszezet | zobowigzan z poszezegdlnymi pracownikami wediug tytutow
rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow,

Konto 240 - Pozostale rozrachunki
Konto 240 sluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszezefi oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-
i diugoterminowych naleznosdci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznosci i roszezenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzai, a na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz splatg
i zmnigjszenie naleznosci i roszczen.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) ujawnienie niedoboru $rodkow trwatych, w korespondencji z kontem 2 zespotu 0,
2) zwrot wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, w korespondencii
z kontem 139
3) mylne obcigzenia rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135,
139,
4) rozliczenie nadwyzek srodkéw trwatych, w korespondencii z kontem 800, 760.
Na stronie Ma konta 240 ujmuje sig w szczegdlnosei:
1) splate naleznosci, w korespondencji z kontem 130, 135
2) wplata wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, w korespondencji
z kontem 139,
3) potracenia w liscie plac, w korespondencji z kontem 231,
4) mylne uznania rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, 139.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow,
roszezed i rozliczen z poszezegdlnych tytuldw.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 siuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosei.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenia wartosci odpisoéw aktualizujacych naleznoscei.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosel.

Odpisy aktualizujace naleznosci koryguja (zmniejszaja) naleznosci wykazywane w aktywach
bilansu.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow

w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksieguje si¢c na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrgbnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztdw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosziow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych. '

W zwigzku z przyjeciem odstepstwa od dokonywania czynnych rozliczen miedzyokresowych




kosztow dotyczacych przyszlych okreséw (art.39 ust.] ustawy o rachunkowosci) nie prowadzi
si¢ ewidencji na koncie 490 — ,Rozliczenie kosztow”. Koszty ewidencjonowane sa wylacznie
na kontach zespolu 4, bez dalszego ich rozbicia na konta zespotu 51 6.

Poniesione koszty njmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznic od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych (np. faktur korygujacych).

Ewidencje szczegdtows do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacii planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostkg.

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwatych

i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, w korespondencji

z kontem 071, a na stronie Ma ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych,

w korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w koiicu roku salda konta na wynik
finansowy — konto 860.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszly z tytulu zuzycia materialow i energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztow zuzycia materialdw i energii na konto 860.

Do konta 401 prowadzi sie ewidencje szczegolowa wedlug klasyfikacji budzetowej.

Konto 402 — Usiugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obeych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obeych na konto 860.

Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencje szczegolowa wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegoinoscei kosztow z tytulu podatku akeyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i oplaty administracyjnej.

Na stronic Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Do konta 403 prowadzi sie ewidencje szczegolowg wedlug klasyfikacji budzetowe;.




Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialainosci podstawowej z tytutu wynagrodzen

7 pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o praceg,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

* Na stronie Wn konta ujmuje sie kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytulow dokonywanych na listach plac),
w korespondencji z kontem 231. ‘

Na stronie Ma konta 404 ksigguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dzialalnodci podstawowej 7 tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa wedlug klasyfikacji budzetowej.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto 405 sluzy do ewidencji kosztéw dzialalnodct podstawowej z tytulu roznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzielo i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych

i éwiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznyeh zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzielo i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.,

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego
i $wiadezen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzief bilansowy przenosi sig je na konto 860.
Do konta 405 prowadzi si¢ ewidencje szczegolowg wedlug klasyfikacji budzetowej.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosei podstawowej, ktdre nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegblnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
odprawy z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow
dzialalnodci finansowej i pozostalych kosztdw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860.

Do konta 409 prowadzi sie ewidencjg szczegolowa wedhug klasyfikacii budzetowe;.

Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty' |
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" sluzg do ewidenci:

I} przychodéw i kosztéw ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towarow,
przychodéw i kosztéw operacii finansowych oraz pozostalych przychoddw i kosziow
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacii i subwencji otrzymanych, ktére wplywajg na wynik finansowy.

Ewidencije szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego,

7 uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej (w zwiazku z wymaganiami
wynikajacymi z przepiséw art. 16 ust. | ustawy o finansach publicznych) oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.




Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 sluzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, ana stronie Ma
konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnic wyodrgbnienie
przychodow z tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szezepolowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdlowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 sluzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sig w szezegdlnoscei wartosé sprzedanych udzialow, akeji

i papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obeych i papierow wartosciowych, ujemne roznice
kursowe, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrgbnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwiokg od
zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniee roku konto 751 nie wykazuje saida.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne
Konto 760 shuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezpodrednio ze zwykla
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.
W szczegdlnodei na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:
1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow, w korespondencji z kontem 130, 201, 221, 240,
2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
i inwestycii, w korespondencji z kontem 130, 201, 221, 240;
3) pozostale przychody operacyine, do ktérych zalicza si¢ w szczeghinosei odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania (z wyjatkiem z tytulu zyskow
nadzwyczajnych), kary, darowizny i nicodplatnie otrzymane srodki obrotowe.
W koticu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta
860, w korespondencji z¢ strona Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 770 — Zyski nadzwyczajne

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnosciq operacying jednostki i niezwigzanych

z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegolnosci przyznane tub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych, w korespondencii z kontem 130, 201, 240.




Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych
zyskow nadzwyczajnych,

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn
konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 — Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dzialalnoscig operacying jednostki i niezwigzanych

z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnoscei
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza
dziatalnoscia operacying jednostki i niezwiazanymi z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia, w
korespondencji z kontem 130, 201, 240, 231, 234,

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma
konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - ""Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 809 - Fundusz jednostki
Konto 800 sluzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki 1 ich
Zzmian,
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego
zwickszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
3} réznice z aktualizacji $rodkdw trwalych, w korespondencji z kontem 011,
4) wartosé sprzedanych i nieodplainie przekazanych srodkéw trwalych i inwestycji,
w korespondencji z kontem 011, 020, 080.
5) wartodé aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksicgowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
2) wplyw dotacji i $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
w korespondencji z kontem 810;
3} roznice 7 aktualizacji srodkéw trwalych, w korespondencji z kontem 011;
4) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycii, w korespondencji z kontem
011, 020, 080.
5) Wartosé aktywoéw przejetych od zlikwidowanych jednostek.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniciszen wyodrebnionych funduszy: obrotowego, inwestycyinego, srodkow
trwalych i finansowego.




Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budietowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz rodki
z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu Srodkdw

europejskich oraz $rodkdw 7 budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1} warto$é dotacji przekazanych z budzetu w czgsei uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

w korespondencji z kontem 224;

2) réwnowarto$é wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na

finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, salda konta

810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnicjszen zakladowego funduszu

swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, wjmuje

sie na koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale srodki

majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki

(z wyjatkiem kosziéw i przychoddw podiegajaeych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegolowa w postaci subkont do konta 851 prowadzona w wyodrgbnione]

rachunkowosci pozwala na wyodregbnienie:

1) stanu, zwigksze i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem

wediug Zrodel zwigkszen i zmniejszen,

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosei uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje dzialalnosci socjalne).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych.

Konto 860 — Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat
i zyskow nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:

1) poniesionych kosztow, w korespondencii z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,
2) kosztéw operacii finansowych, w korespondencii z kontem 751 oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
3} strat nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koticu roku obrotowego sume:

1} uzyskanych przychodéw, w korespondenciji z poszczegolnymi kontami zespotu 7;

2) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

Konto 975 — Wydatki sérukturalne
Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostkach.. Na stronie Wn konta




975 ujmuje sic warto$¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedtug klasyfikacji
wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje sie warto$¢ wydatkow strukturalnych.

w Urzedzie Gminy Dzikowiec wydatki strukturalne uwzglednia sie w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych, na podstawie ktorej naliczane jest sprawozdanie Rb-WS.
Konto 975 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 980 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 uimuje sie plan finansowy wydatkdéw budzetowych oraz jego
Zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:
1} réwnowartosé zrealizowanych wydatkow budzetu;
2) warto$é planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;
3) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szezegdlowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych

dysponenta srodkéw budzetowych.

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

budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) rownowartosé zrealizowanych wydatkow budzetowych obceiazajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow budzetowych;

2) warto$é planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgsci niezrealizowanej fub
wygastej.

Ewidencje szczegdlowa do konta 981 prowadzi sig w szczegdlowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku bieigcego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujgtych do realizacji w danym roku
budzetowyn.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
1) réwnowartosé sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2) réwnowarto$é zaangazowanych wydatkow, ktdre bedg obcigzaty wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.
Ewidencja szczegdlowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.




Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majq by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

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

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 118/2010
Wajta Gminy Dzikowiec

z dnia 31 grudnia 2010 roku

Zasady rachunkowosci organdw podatkowych zawarte sq
w  rozporzadzeniu Ministra Finanséw 2 dnia 25 pazdziernika 2010 roku
w sprawie zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 . Nr 208, poz.1375).

Zasady rachunkowos$ci podatkowej

Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czgscia ewidencji ksiggowe] prowadzongj
w Urzedzie Gminy i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych urzedu
jako jednostki budzetowej.

I. Konta ksiag pomocniczych dziela si¢ na konta analityczne i konta szczegdlowe,
a ewidencja na kontach syntetycznych zostala rozszerzona o ewidencie na
syntetycznych kontach pozabilansowych.

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzajow
podatkow zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

3. Konta szczegélowe prowadzone sa do kont analitycznych 1 stz do
rozrachunkow:

oz podatnikami
oz inkasentami
oz innymi podmiotamt.

Konta szczegblowe do kont analitycznych prowadzi si¢ dla kazdego podatnika
1 inkasenta.

4, Do ewidencji rozliczenn z tytulu podatkow wprowadzono konta pozabilansowe,
sluzace do rozrachunkéw =z osobami trzecimi oraz 7z inkasentami w  zakresie
pobieranych przez nich wplat z tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikow.

5. Sumy obrotow na bilansowych lub pozabilansowych kontach szezepolowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami
na koncie analitycznym, do ktorego sg prowadzone.

6. Zlozenie podpisu przez osoby upowaznione lub dokonujace czynnosei wynikajacych
z ich zakresow czynnosci na dowodach ksiggowych dotyczacych przypisow, odpisow,
wplat, wygasniecia zobowigzan, zwrotow oznacza, ze dowody te zostaly  sprawdzone
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.




Zasady funkcjonowania kont syntetycznych
1. Wykaz kont
I.Konta bilansowe

130 - Rachunek biezgcy jednostek budzetowych
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

2.Konta pozabilansowe

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnodci
za zobowigzania podatkowe podatni

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podiegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

Zasady funkcjonowania kont

Przyimuje si¢ wzorcowe zasady funkcjonowania kont syntetycznych okreslone
w rozporzadzenia Ministra Finansow z 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowogci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, z nastepujacymi ustaleniami dodatkowymi:

I.Konta bilansowe

130 - Rachunek biezgey wrzgdu

Na koncie 130 ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane za
postednictwem banku. Na stronie Wn ksigguje si¢ wplywy w korespondencji ze strong
Ma konta 221, na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody $rodkow pienigznych
zgromadzonych na rachunku bankowym z tytulu m.in. zwrotéw podatnikom nadplat
i ich oprocentowanta.

221 - Nalezno$cei z tytulu dochodéw budZetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z  podatnikami, inkasentami
i innymi podmiotami.

Na stronie Wn konta 221 ksigguje sig:

o przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma kenta 720 - przychody
7 tytutu dochoddw budzetowych

« odsetki za zwloke i inne naleznosei uboczne w kwocie wplaconej —na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720

+ zwrot nadplat, w korespondencji ze strona Ma konta 130

« wyplaty naleznego podainikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
zapisu dokonuje si¢ na podstawic dokumentu wyplaty, w korespondencji ze
strong ma konta 130




» przeniesienie naleznodci dlugoterminowych do krotkoterminowych z tytulu podatkéw

w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226,
Na stronie Ma konta 221 ksigguje sie:

» odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720

« odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 720

« wplaty dokonane przelewem, w korespondencji ze strong Wn konta 130

» przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkéw,
w korespondencji ze strong Wn konta 226.

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu naleznosci podatkowych. Na
stronie. ' Wn konta 226 ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221. Na stronie Ma konta 226
ksieguje sie zmniejszenie naleznosci  dlugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty.
w  korespondencii ze strong Wn konta 130, oraz przeniesienic naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosei w wysokosei raty naleznej na
dany rok, w korespondencji z kontem 221.

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 720 ewidencjonuje si¢ przychody budietowe z tytulu podatkow. Po stronie
Wn konta 720 ksicguje sic odpisy w korespondencji ze strong Ma konta 221. Po
stronie Ma konta 720 ksieguje si¢ przypisy z tytulu dochoddéw, naliczone odsetki za
zwloke oraz koszty upomnien w kwocie wplaconej, w korespondencii ze strong Wn
konta 221.

I. Konta pozabilansowe

993 - Rozrachunki z osobami ftrzecimi z ftytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika

Uruchomienie konta nastgpuje na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej. Na stronie Wn konta 990 ewidencjonuje sig:

« kwot¢ przypisu wynikajaca z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osoby
rzeciej
o  kwotg zwrotu ewentualnej nadplaty.

Na stronie Ma konta 990 nalezy zaewidencjonowac:

» kwote dokonanych wplat

+ kwote dokonanego odpisu - jezeli zobowigzanie podatnika wygaslo, a na koncie
szezegOlowym  osoby trzecie] pozostala kwota przypisu niezrOwnowazona
wplatami tej osoby trzeciej ( odpisu nalezy dokona¢ dowodem wewngtrznym PK).




——

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajgcych przypisaniu na Kontach podatnikéw

Uruchomienie konta inkasenta nastgpuje na podstawie dokumentu z ktorego wynika
powierzenie funkeji inkasenta, czyli uchwaly organu stanowigcego.

Na stronic Wn konta 991 ujmuje sig:
o kwote przypisanych podatnikom naleznosci do pobrania przez inkasenta
o odsetki za zwlok¢ 1t inne naleznosci uboczne ( koszty upomnienia, koszty
egzekucji) w kwocie wplaconej do inkasenta.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sig: ‘
» wplaty kwot pobranych przez inkasenta, dokonane na rachunck bankowy
« odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie
pobranych, dokonac¢ tego nalezy pod datq 31 grudnia.




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 118/2010
Wajta Gminy Dzikowiec

z dnia 31 grudnia 2010 roku

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
W URZEDZIE GMINY DZIKOWIEC

CZESC 1
Ustalenia ogoélne

§1

1. Urzad Gminy Dzikowiec prowadzi ksi¢gi rachunkowe w swojej siedzibie wedlug
systemu  komputerowego pod nazwg LJKSIEGOWOSC BUDZETOWA” —  program
finansowo— ksiegowy autor: Uslugi Informatyczne [INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek s.j. 05-120 Legionowo, ul Pilsudskiego 31/240. System komputerowy ewidencji
ksiggowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i zostal
wprowadzony do stosowania z dniem 01 stycznia 2006 roku.

Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez Uslugi Informatyczne
INFO Adam Antosz 35-304 Rzeszow, ul. Kard. Karola Wojtyly 191.

Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprocz zabezpieczen zawartych w programach,
uregulowane zostaly w zalaczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

2. Urzad Gminy Dzikowiec prowadzi rachunkowos¢ Gminy Dzikowiec jako organu
finansowego, Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej oraz organu podatkowego.

Gminne jednostki organizacyjne jakimi sq szkoly podstawowe, gimnazja i przedszkole stosuja
plan kont dla jednostek budzetowych jako osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji
gospodarczych zachodzacych w poszczegolnych jednostkach w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkol dzialajagcym przy Urzedzie Gminy sporzadzajac sprawozdania
jednostkowe.

Gminny Osérodek Pomocy Spolecznej rowniez stosuje plan kont dla jednostek budzetowych
w formie odrebnych ksigg rachunkowych dla ewidencji gospodarczych zachodzacych w jego
jcdnostce sporzadzajac sprawozdania jednostkowe .

3. Wykonanie budzetu przebiega za posrednictwem rachunku biezacego podiegtych
jednostek budzetowych, (j. konta 130 ,Rachunek biezgcy jednostek budzetowych”.

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochoddéw i dokonywania wydatkow
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowe].

Pozostale zapisy operacji objetych ewidencjg wykonania budzetu przebiegaja wedlug zasady
memoriatowe;j.

§2

1.Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostal
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r., w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu

]




terytorialnego  jednostek  budzetowych, samorzadowych  zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. Nr 128, poz. 861).

2. Do ewidencji ksiggowej sluzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego stopnia
szczegdlowosei o tresci spelniajacej wymogi w/w rozporzadzenia. Pierwsze tizy znaki sg
numerami konta syntetycznego z planu kont.

3. Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta

analityczne zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez
drugi, trzeci, czwarty inastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko
wedlug  dzialdw, rozdzialow i paragraféw, lecz réwniez wedhug rodzajow wydatkéw,
przeznaczenia, kontrahentéw i dalszych kryteridw szezegolowych dla obowigzujace)
sprawozdawczo$ei  finansowej. Wykaz kont moze byé uzupelniany w miarg potrzeby
o wlasciwe konta obowigzujace w jednosice budzetowej i funduszu specjainym.

CZESCTI
Ustalenia szczegolowe

§3

1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerows:
System przetwarzania danych jest pakietem programu ,,Info-System™.
1) System ten zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki
prowadzacej tzw. pelng ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostki, umozliwiajac
m.in.:
~  prowadzenie kartoteki dowoddw ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,
- przeglgdanie | drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
— przegladanie i drukowanie standw kont za dany okres — w ujgciu analitycznym
lub syntetycznym,
- prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym
pozionie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

2. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.

1) Konta analityczne zapewniaja ni.in.:

— ujecie operacji gospodarczych wg dziatow, rozdzialow i paragrafow klasyfikaci
budzetowe;j,

— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,

— dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,

— niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalacznikami,




§ 4.

1. Podstawa zapisow ksiegowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
sie uznanie za taka podstawe rowniez dokumenty wymienione w | Instrukcji obiegu
dokumentéw ksiggowych”.

2. Szczegdlowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Zobowigzuje sig
Skarbnika Gminy do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu kont analitycznych do
ustalonych plandéw kont syntetycznych.

§5

1. Srodki trwale o wartosci powyzej 3.500 zi, okreslonej w przepisach ustawy z dnia
20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U.
Nr 95, poz. 1101 z pozn. zm.) podiegaja ewidencji na koncie 011 — Srodki trwale oraz
w ksiedze $rodkow trwalych Urzedu Gminy prowadzonej rgcznie.

2. Umorzenie $rodkdw trwalych ewidencjonuje si¢ na karcie analitycznej $rodka trwalego.
Srodki trwale umarzane saq wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww.
ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o podatku dochodowym od osob prawnych.

3. Umorzenie $rodkow trwalych ksiggowane jest na koncie 071 — ,Umorzenie srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” i odpisuje si¢ drugostronnie w ci¢zar
funduszu jednostki na koncie 800 — , Fundusz jednostki”, a w ewidencji analitycznej
,JFundusz srodkéw trwalych” jednorazowo za caly rok na koniec roku obrotowego.

§6

I. Pozostale érodki trwale o wartosci nie przekraczajacej 3 500,00 zt i rownej lub wyzsze]
od 200,00 zl (dolna granica) ewidencjonuje si¢ w ksigdze inwentarzowej prowadzonej
recznie 1 ksieguje na koncie 013 — | Pozostale srodki trwale w uzywaniu”. Umarzane sg one
w 100 % ich wartoéci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanic w koszty - konto
zespolu 4... — ,Koszty wedlug rodzajow” i konto 072 — ,Umorzenie pozostatych $rodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych™.

2. Dopuszcza sie ewidencjonowanie w ksiedze inwentarzowej - pozostale $rodki trwale
- o wartosci nizszej niz 200,00 zl w przypadku jezeli ich walory uzytkowe oraz okres
uzywalnosci sg znaczne.

3. Pozostate $rodki trwale jak drobne przedmioty, ktdrych wartoéé nie przekracza 200,00 zi
oraz ktorych nie mozna ponumerowaé ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji
warto$ciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilosciowa.

4, Jednorazowo, niezaleznic od wartosci, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do
uzywania umarza sig:
1) ksigzki;
2) odziez i umundurowanie;
3/ meble i dywany.




5. Materialy biurowe ewidencjonuje si¢ ilosciowo. Ich wartosciq obciaza sie koszty
bezposrednio w momencie zakupu. Materialy biurowe przekazywane sa pracownikom za
potwierdzeniem odbioru na kartotece.

6. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, licencje
itp.), ewidencjonowane sg na koncie 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”. Wartosci
niematerialne i prawne o wartosci poczatkowe] w dniu przyjecia do uzywania réwne] lub
wyzsze} od wartosci okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie amortyzacji
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych z 17 stycznia 1997 roku (Dz. U. nr 6 poz. 35
z pozniejszymi zmianami), finansuje si¢ ze $rodkdw na wydatki biezgce 1 umarza
jednorazowo (na koncie 072) spisujac calg warto$¢ w koszty w miesigcu przyjecia do
uzytkowania (konto zespolu 4...).

§7

. Udokumentowanie operacji gospodarcze] dowodami zastepezymi (w przypadku braku

mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrédlowych) moze dotyczyé:

1) oplat abonamentu radiowo- telewizyjnego ;

2) zakupu znakéw sadowych, skarbowych;

3) zakupéw dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen np. czgsécei do samochodu
czy sprzgtu gospodarczego w przypadku awarii zakupione na rynku lub gieldzie jezeli nie
bedzie mozliwosci uzyskania faktury badz rachunku od sprzedawcy, itp.;

4} pokwitowania za parking,

2. O mozliwoscei udokumentowania dowodem zastepczym operacji gospodarczej innej niz
wymienione w ust. 1, kazdorazowo decyduje Wojt.

3. Dowdd zastepezy sporzadza osoba dokonujaea zakupu- wedlug ponizszego wzoru:
»HKsiggowy dowdd zastepezy nr
Pieczatka
(pokwitowanie, dowaod )
Sprzedawca:
Przedmiot operacii:
Wartos$¢ operacji:
Data sporzadzenia dowodu zastepczego
Podpis wystawcy dowodu zastgpezego:
( osoba odpowiedzialna za wystawienie ww. dowodu),”
pozostawiajgc wolne miejsce na dekretacje, weryfikacje merytoryczna i formalno-
rachunkowa oraz zatwierdzenie do wyplaty.

§8
1. Zakupu materialdow dokonuje osoba wiasciwa w sprawach organizacji pracy Urzedu

2. Na koniec roku dokonuje si¢ spisu z natury nie zuzytych materialow tj. paliwa, oleju
napgdowego i dokonuje sig ich wyceny.
Wartos¢ tych materialdw- w  momencie zakupu odnoszona jest bezposrednio na konto
zespolu 4.. | Kosziy wg rodzaju i ich rozliczenie”.




§9

I. Ewidencji kosztéw dokonuje si¢ na kontach syntetycznych zespolu 4 -,, Koszty wg
rodzaju i ich rozliczenie".

2. Koszty ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub
rekonstrukcji $rodka trwalego do kwoty 3.500 zI w stosunku do jednego skladnika, nie
podwyzszaja wartosci srodka lecz stanowig wydatek biezacy.

3. Zwrot podatku VAT z Urzedu Skarbowego dotyczgce VAT z wydatkow danego
roku 1 otrzymany w danym roku odnosi si¢ na zwrot wydatku, natomiast zwroty
ofrzymywane za dany rok w roku nastgpnym odnosi si¢ na dochody.

4. Zmniejszenie kosztow, wydatkéw mozna ewidencjonowaé po stronie Winien konta
wydatkéw zapisem ze znakiem minus, stosujgc zasade podwdjnego zapisu (tylko w przypadku
reklamacji, zwrotu podwdjnie, niestusznie dokonanej zaplaty lub w innych uzasadnionych
przypadkach).

5. Zmniejszenie dochodéw nalezy ewidencjonowaé (w przypadku reklamacji, nadplaty,
zwrotu dotacji) po stronie Ma kont dochodéw zapisem ze znakiem minus
z zastosowaniem zasady podwajnego zapisu (zapis na koncie przeciwstawnym réwniez ze
znakiem minus).

CZESC 111
Ksiegi rachunkowe

§ 10

1.Ksiggi rachunkowe dla budzetu Gminy Dzikowiec jako samorzadowej osoby prawnej oraz
dia Urzedu Gminy Dzikowiec a takze dla organu podatkowego prowadzone sg komputerowo
w siedzibie Urz¢du Gminy Dzikowiec.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja;
1) dziennik,
2) ksigga glowna (obroty kont), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasadg
podwdjnego zapisu,
3) konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),
4) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz),
5) zestawicnie obrotow i sald kont ksiggi glowne] oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.

3. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:
1) trwale oznaczone nazwg jednostki,
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,
powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly bez pozostawienia miejsc pozwalajgcych na
pozniejsze dopiski lub zmiany,




5. Wydruki komputerowe powinny skladaé sie z automatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposdb
ciggly w roku obrotowym i oznaczone nazwa programu,

6. Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢ co najmnie;j:

1) datg dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowiacego
podstawe zapisu ksiggowego oraz jego datg, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacii,
zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrétow lub kodow
uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich trescei,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych muszg byé powigzane
z zaptsami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia
ksiag rachunkowych,

4} zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach
rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigecach i w calym roku
obrotowym.

7. Dowody ksiggowe po ich zaksiggowaniu gromadzone sg w segregatorach, oznakowanych
rodzajem gromadzonych dowoddw, miesigcem i rokiem ktdrego dotycza.

§11
I. Dziennik powinien zawierac:
1) kolejna numeracj¢ dziennika,
2) obroty dziennika miesigcznie oraz narastajaco w miesigcach i w roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikow, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajgce
obroty poszczegodlnych dziennikéw oraz ich fgczne obroty miesigezne i narastajace.

2. 7Zbiér danych kont ksiggi glowne] (ewidencii symtetycznej) stanowi zbiér zapisow
w porzgdku systematycznym 2z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych
w zakladowym planie kont. Zapisy na kontach ksiggi gléwnej winny by¢ uprzednio lub
rownolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksi¢gi gléwnej winny by¢ wyroéznione
w zakladowym planie kont ze szczegblowoscia, v jakg dane ksigg rachunkowych wykazane sa
w sprawozdawczosei. Zbior danych kont ksiggi gléwne] uzgadnia sie z zapisami dziennika,
obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienic obrotow i sald ksiggi glownej sporzadzane sq nic pozniej niz do 15 dnia
nast¢pnego miesigca za ostatni miesigce roku obrotowego — nie pozniej niz do 85 dnia po dniu
bilansu.

§ 12
I. Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej
I}  Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej
dia:
a) srodkdw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpisOw umorzeniowych, ktorych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej,
b) rozrachunkéw z kontrahentami,
¢} rozrachunkow z pracownikami,
d) kosztow, dochoddw i innych istotnych dla jednostki skladnikéw majatku.




Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne 7 saldami wlasciwych kont ksiggi gléwne).

2. Konta ksiag pomocniczych, sluzace uszczegdlowieniu i uzupelnieniu zapisow ksiggi
glownej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych
w ramach kont ksiggi glownej, zgodnie 7 zasada zapisu powtarzalnego, wowczas suma sald
poczatkowych i obrotow na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty
odpowiedniego konta ksiegi giownej.

1) Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujgcych kont ksiegi glownej!
011, Srodki trwale” wedlug:

a) ksiegi inwentarzowe] srodkéw trwatych,

b) indywidualnych kart poszczegolnych obiektow inwentarzowych,

c) tabeli amortyzacyjnej.

2)  Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposéb chronologiczny:
a) dla wszystkich srodkow trwalych z podzialem na grupy odpowiadajgce KST
i zawiera nastepujgee informacije:
e dat¢ przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,
numer inwentarzowy obiektu,
nazwe¢ Srodka trwalego,
specyfikacje wszystkich czesei skladajacych si¢ na zespol komputerowy lub inny
sktadajacy si¢ z okreslonych czesei ztozony srodek trwaty,
warto$¢ poczatkowa srodka trwalego i wartosei poszezegdlnych czesei sktadowych,
warto$¢ po aktualizacii,
wartos¢ po ulepszeniu,
symbol klasyfikacji srodkéw trwalych,
stawke amortyzacji,
roczng i miesigczng kwotg amortyzacii,
metode amortyzacii,
rok budowy lub produkcji,
miejsce eksploatacji (pole spisowe),
date rozchodu i numer dowodu,
numer pozyci ksiggowania rozchodu,
warto$¢ umorzenia na moment rozchodu,
wartos¢ ksiggowa netto rozchodowanego srodka trwalego.

3) 013 ,,Pozostale srodki trwale” wediug ksiggi inwentarzowej.

Pozostalym $rodkom trwalym o wysokiej wartosei poczatkowej albo szezegdinie waznych dla
jednostki nadajc si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksigdze inwentarzowej
w oddzielnych pozycjach. Pozostale, mniej wartosciowe $rodki, uyjmuje si¢ w ewidengji
zbiorczo, podajac lgczng ich ilo$¢ i wartosé, w grupach podobnych srodkéw trwalych.
Rozchdd takich srodkdw wyceniany jest w sredniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczongj
jako iloraz wartosci grupy i itosci grupy.

4y  Ewidencja ilosciowa dotyczy nastepujacych grup rodzajowych srodkow trwatych:

020 - , Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla $rodkéw trwatych
071 - ,,Umorzenie $rodkdw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad
podanych dla srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych




072 - ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych”
wedlug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwalyeh

080 - ,Inwestycje (srodki trwale w budowie) wedtug:

- poszezegolnych zadan inwestycyjnych

135 - ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszezegdinych
funduszy

139 - ,Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych srodkow oraz wedlug
kontrahentéw

201 - ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedhug rozrachunkéw z poszczegblnymi
kontrahentami

221 - ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” wedlug diuznikow i podzialek
klasyfikacji budzetowej

225 -, ,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegdinych tytutow rozrachunkéw z budzetem
226 - ,Dlugoterminowe  naleznosci  budzetowe” wedlug poszezegolnych  tytulow
diugoterminowych naleznodci budzetowych lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem

229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” wedlug poszezegolnych tytutow i podmiotow
rozrachunkow

231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug pracownikéw jednostki i innych osob
fizycznych, wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzemia lub $wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikdw oraz
wedlug tytutdw rozrachunkow

240 - ,Pozostale rozrachunki” wedlug poszczegolnych tytulow rozrachunkéw, roszczen
1 rozliczen

290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” wedtug diuznikéw, od ktdrych naleznosci dokonano
odpisu aktualizujgcego

4... - ,Koszty wedlug rodzaju” wedlug pozycii planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci z uwzglednieniem
podzialek kiasyfikacji budzetowej wydatkow

720 - ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej dochodéw

800 - ,,Fundusz jednostki” wediug:

- tytulow zwigkszen i zmniejszett funduszu

- funduszy poszczegolnych jednostek

810 - ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje” wedlug:

- podzialck klasyfikacii budzetowej

851 - ,Zakladowy fundusz socjalny” wedtug:

- arédel zwigkszen i kierunkdéw wykorzystania funduszu

- przychodow i kosztow poszezegdlinych rodzajow dziatalnosei socjaine]

860 - ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” wedlug tytulow powstania strat
i zyskow nadzwyczajnych.

§ 13

1. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych,
a na kontec kazdego miesigea sporzadzone wydruki:
1) zbioréw dziennika, ktore powinny zawierac:
- sume obrotow za miesige oraz narastajgco od poczatku roku,
— kolejna numeracijg stron i poszczegdlnych pozycji,




— miesiac, ktdrego operacje dotycza i datg sporzadzenia wydruku,

2) zestawienie obrotdw dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika,
kolejng numeracijg stron, sume obrotdw za miesige i narastajaco od poczatku roku,

3) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawic zbiorow danych kont ksiggi
gtdwnej, ktére powinno zawierac:

— symbole lub nazwy poszczegodinych kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sumg said,

— obroty Wn i Ma miesigczne oraz sumg obrotow,

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

— salda kont na koniec miesigca i lgczng sumg sald.

2. Obroty ww. zestawienia (narastajgco od poczgtku roku), powinny by¢ zgodne

7 narastajgcymi od poczgtku roku obrotowego obrotami dziennika:

1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:

~ kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej),

- kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

2) na dzien zamkniecia ksigg nalezy sporzadzi¢ zestawienic sald wszystkich kont

pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:

— symbole lub nazwy kont pomocniczych,

— symbole lub nazwy konta ksiggi glownei (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza
poszezegdlne konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

— salda kont oraz ich lgczne sumy.

Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikow.

§ 14

Otwieranie 1 zamykanie ksiag rachunkowych.

1. Art, 20 ust, 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci stawia $cisle
okreSlone wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknigcia
i otwarcia:

1) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie
obrotéw i sald bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie speinia rolg sprawdzianu poprawnodci,
cigglosci 1 kompletnosci zapisdéw obrotow i sald bilansu zamknigeia 7 zestawieniem obrotow
1 sald bilansu otwarcia,

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera nastgpuje
wylacznie ,recznie” przy takich samych wymaganiach jak w pkt 1),

3) rozpoczecie ewidencii komputerowe] w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:

— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegdlne konta,

— wprowadzenia obrotéw kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do dnia
wprowadzenia ewidencii (dla ustalenia obrotow rocznych),

— uzgodnienia zestawient obrotow i sald prowadzonych rgcznie z zapisami zestawienia
obrotéw i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczgtku roku, do dnia przejécia
na ewidencj¢ komputerowa.

§ 15

Postanowienia koficowe.
1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego
nastgpuje wylacznie ,recznie” 1 réwnicz w tym przypadku nalezy sporzadzié wydruk
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zestawienia obrotow i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawnosci
ciggtosei i kompletnosci zapisow z zestawieniem obrotOow i sald bilansu zamkniecia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku
roku nastgpnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest
mozliwos¢ stwierdzenia zrddia pochodzenia zapisow pierwotnych z roku ubieglego,
a obowigzujacy program zapewnia sprawdzenic prawidlowosci przetwarzania danych
i kompletnosci zapisow.

3. Obowiazujace wydruki powinny zawiera zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia,
ktore jednoczesnie spelnia rolg sprawdzianu poprawnosci cigglosei i kompletnodci zapisow
obrotéw i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotéw sald bilansu otwarcia.

Rozdzial IV

Wykaz i opis systemu przetwarzania danych
stosowanych w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Dzikowiec

§ 16

1. Na podstawie przepisow artykulu 10 ust. 1 pkt 3 lit. ,,¢” ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachimkowosci (Dz. U. Nr 76, poz. 694 z péZn. zm.) ustala si¢ wykaz programéw
komputerowych uzytkowanych w Referacie Finansowym Urzgdu Gminy Dzikowiec:

e System ,, Kadry i Place” opracowany przez firmg autor: Biuro Uslug Komputerowych
SOFTRES Sp. z 0.0.35-326 Rzeszow, ul. Zaciszna 44. System zostal wprowadzony do
stosowania z dniem 01 stycznia 1999 roku.

e System ,KSIEGOWOSC BUDZETOWA” — Ul INFO - SYSTEM program
finansowo— ksiggowy Roman 1 Tadeusz Groszek sp.j. 05-120 Legionowo,
Pilsudskiego 31/240. System komputerowy ewidencji ksiegowej zostal wprowadzony
do stosowania z dniem 0l stycznia 2006 roku.

e System ewidencji podatkowej - autor: Biuro Uslug Komputerowych SOFTRES Sp. z
0.0.35-326 Rzeszow, ul. Zaciszna 44. System zostal wprowadzony do stosowania z
dniem O stycznia 1997 roku.

e System ,,PLATNIK” — opracowany przez firmg¢ ,,PROCOM” (program dostarczony
przez ZUS) - data rozpoczecia eksploatacji — 01.01.1999 rok.

e System Home Banking 2.0 — program dostarczony przez Bank Spoldzielczy
O/Dzikowiec

e System ewidencja wnioskdw o zwrot podatku akcyzowego- autor: Biuro Uslug
Komputerowych SOFTRES Sp. z 0.0.35-326 Rzeszow, ul. Zaciszna 44. System zostal
wprowadzony do stosowania z dniem 01 wrzesnia 2006 roku,

Dokumentacja opistjgca poszezegolne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest
zgodna z wymogami art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. ustawy o rachunkowosci
i zawiera:

- oznaczenie wersji oprogramowania i dat¢ rozpoczecia jego eksploatacji

- wykaz programow,

- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,




~  opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych
1 systemu ich przetwarzania,

- wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazain oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

2. Opis oraz sposob dzialania programow

1) Program — ,,Kadry i place” umozliwia:

— ewidencjg pracownikéw etatowych i 0sob zatrudnionych na podstawic umowy zlecenia
lub umowy o dzieto

- obliczanie plac pracownikéw etatowych i wyplat dla zleceniobiorcow

przygotowywanic deklaracji PIT dia urzedéw skarbowych oraz danych dla sprawozdan

GUS i Programu Platnika

sprawozdawczo$¢ wewngirzna Urzedu Gminy w zakresie danych kadrowych

i placowych.

Program podzielony jest na dwa moduly:

a) modul Kadry, ktoéry realizuje funkcje ewidencyjne, gromadzi dane personalne

pracownikOw oraz informacje zwigzane z przebiegiem ich zatrudnienia i absencjami,

umozliwia drukowanie zestawien danych osobowych oraz dokumentéw zwigzanych ze

stosunkiem pracy

b) modul Place, ktory realizuje funkcje zwigzane z rozliczaniem: wynagrodzen (placy
zasadniczej i dodatkdw do wynagrodzenia umoéw zleceft i umdéw o dzielo itp.), kwot
zaliczek na podatek dochodowy, skladek na fundusze: emerytalny, rentowy, chorobowy
i wypadkowy, kwot wynagrodzen za czas choroby i zasilkéw ZUS. Naliczanie sktadek na
Fundusz Zdrowia i Fundusz Pracy.

W ramach moduléw mozna wykonywa¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do

przegladania na ekranic) szereg zestawiefi placowych, o ukladzie danych, szczegolowosci

i zakresie czasowym. Program spelnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych.

I

2) Program ,KSIEGOWOSC BUDZETOWA?” sluzy do ksiegowania operacji dotyczacych
budzetu gminy. Program zawiera modul umozliwiajacy zakladanie i modyfikacje planu kont,
zgodnie z Zakladowym Planem Kont dla budzetu gminy. W celu zapewnienia kontroli
wplywow i wydatkéw budzetowych zastosowano klasyfikacje budzetows jako dodatkowe
kryterium grupowania danych.
Po zaksiggowaniu operacji gospodarczych na kontach, mozna otrzymaé informacje
wynikowe za dowolny okres, m.in. w postaci:
- wydruku zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych na dowolnym
poziomie analityki,
- wydruku operacji gospodarczych na wybranym koncie z podaniem konta
przeciwstawnego,
- wydruku rzeczywistych i planowanych wydatkow, kosztow i dochodéw budzetowych
w poszczegolnych dziatach, rozdzialach i paragrafach,
- wydruku - poréwnania dochoddw i wydatkéw (plan i wykonanie w z} i %) w ukladzie
wybranego zakresu klasyfikacji budzetowe;j,
- wydruku informacji o dokumentach (operacjach gospodarczych) zaksiggowanych
w komputerze itp. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dzialania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcji dostarczonej przez
Ustugi Informatyczne INFO .




3) Program ,,SYSTEM EWIDENCJI PODATKOWEJ ” umozliwia prowadzenie pelnej
ewidencji podatkowej oraz prowadzenie ksiggowosci podatkowej dla podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci w obrebie gminy.

Program ten umozliwia:

— prowadzenie ewidencji kart podatnikéw z uwzglednieniem podziatu na pozycje
rejestrowe, dziatki, grunty, nieruchomodci dla:

- 0s6b fizycznych ich wspélwiascicieli i uzytkownikow,
- 0s0b prawnych,

— prowadzenie kartotek podatkowych i ulg wraz z ewidencjg gruntow, nieruchomosci
I dzialek lesnych oraz zmian w czasie lal obliczeniowych z dokladnoscig do czterech
miejsc po przecinku,

— automatyczne naliczanie wymiaréw podatkéw oraz zmian decyzji podatkowych,
drukowanie decyzji podatkowych,

—  obslugg rozrachunkéw z podatnikami i zapiséw ksiggowych,

— wyszukiwanie dluznikéw i automatyczne obliczanie odsetek podatkowych, wydruki
i ewidencje upomnien oraz tytulow wykonawczych,

— prowadzenie ewidencji przypisow i odpiséw oraz wplat i oplat,

~ prowadzenie ewidencji dokumentéw podatnika wraz z automatycznym tworzeniem tych
dokumentéw podczas ich wydruku (wymiar, decyzje zmieniajgce, upomnienia, tytuly
wykonawcze, itp.),

~ wprowadzanie dokumentow z automatycznym rozbiciem na analityke budzetowa,

— informacja o biezgcych stanach kont (zaleglosci, nadplaty, nalezne odsetki do pobrania),

— obstuga inkasenta — przygotowanie i wydruk kontokwitariuszy, rozliczanie,

— wydruk zaswiadczen,

— wydruk raportow: lista zaleglosci, nadplat, wplat, zwrotéw, zestawienia analityczne

. w ujeciu budzetowym.

4) Program ,,PEATNIK” umozliwia:

- prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Dzikowiec (umowa
0 prace, umowa zlecenie) podlegajacych ubezpieczeniu spolecznemu i zdrowotnemu (j;

- naliczanie skiadek ZUS od ww. pracownikow,

- sporzadzanie deklaracji DRA imiennych i zbiorczych, celem rozliczenia skladek na
ubezpieczenie spoleczne (emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe), ubezpieczenie na
Fundusz Zdrowia i Fundusz Pracy.

5) Program ,HOME-BANKING” umozliwia dokonywanic przelewdw w systemie
clektronicznym. Pozwala na podglad stanu gotéwki na poszczegdlnych kontach bankowych oraz
wydruk dokonanych operacji. Pozwala na elixir przelewéw 7z programu PLACE i z programu
EWIDENCIJA WNIOSKOW O ZWROT PODATKU AKCYZOWEGO.

6) Program ,EWIDENCJA WNIOSKOW O ZWROT PODATKU ACYZOWEGO”
umozliwia prowadzeniu:

- ewidencji wnioskdw,

- przeliczaniu i generowaniu dokumentéw do prawidlowego przebiegu procedury zwrotu podatku
akcyzowego, A




Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 118/2010
Waita Gminy Dzikowiec

z dnia 31 grudnia 2010 roku

METODY WYCENY AKTYWOW [ PASYWOW

§1

1. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzieti bilansowy w sposob nastgpujgcy:

1) $rodki trwale oraz wartoéci niematerialne I prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia lub wartoéci, po aktualizacji wyceny Srodkow trwalych,
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, jak rowniez o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci;

2) $rodki trwale w budowie i inwestycje rozpoczete wycenia si¢ w wysokosci ogolu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem,
pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartoscei;

3) $rodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne otrzymane nicodptatnie na podstawie
decyzji, uimuje sie w ksiegach rachunkowych w wartosci okreslonej w decyzji;

4) materiaty, towary i srodki trwale otrzymane w formie darowizny wycenia si¢ wediug cen
nabycia takiego samego lub podobnego skiadnika majatkowego;

5) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wycenia si¢ wedlug cen nabycia (zakupu) lub
kosztow wytworzenia, nie wyzszych od ceny sprzedazy netto;

6) naleznosci i zobowiazania powstale w ciagu roku ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci
nominalnej okreslonej przy ich powstaniu, naleznosci wycenia si¢ na koniec roku w kwocie
wymagane] zaplaty z zachowaniem ostroznosci;

7) zobowiazania wycenia si¢ na koniec roku w kwocie wymagajacej zaplaty (zobowigzania
finansowe w wartosci godziwej);

8) srodki pienigzne (zlote polskie) oraz fundusze wycenia si¢ wedlug ich w wartodci nominalnej;

9} udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych — wg cen

nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwalq utrata ich wartosci lub wg wartosci

godziwej;

10) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

11) kapitaly (fundusze) wiasne oraz pozostale aktywa i pasywa wg wartosci nominalnej.

§2

1. Cena nabycia fub koszt wytworzenia $rodkow trwatych w budowie, $rodkow trwatych, a takze
wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje ogol kosztow dotyczacych, danej inwestycji, od dnia
rozpoczecia budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia, w tym réwniez niepodlegajacy
odliczeniu podatek od towaréw i uslug oraz podatek akcyzowy oraz koszty obslugi zobowiazan
zaciagnietych w celu finansowania inwestycji oraz zwigzane z nimi roznice kursowe, po odjgciu
przychodow z tego tytulu.

2. Cena nabycia lub koszt wytworzenia inwestycji rozpoczgtych oraz srodkow trwalych obejmuje
wszystkie koszty dotyczace danej inwestycji poniesione w czasic od rozpoczgeia inwestycji do dnia,
za ktory sporzadzany jest bilans lub do dnia przyjecia do uzywania powstatych w wyniku inwestycji
srodkow trwatych.




3. Cena nabycia skladnika majatkowego rozumiana jest jako rzeczywista cena zakupu obejmujaca
kwote nalezng sprzedajacemu, powigkszong o koszty bezposrednio zwiazane 7 zakupem, t).

7 kosztami transportu, zatadunku i wyladunku, a pomniejszone o rabaty, upusty, itp.

W przypadku nabycia towaréw od ktdrych nie przystluguje prawo odliczenia podatku V AT
naliczonego, do ceny nabycia zalicza sie rowniez podatek od towaréw i ushug dotyczacy
kupowanych materialow, towaréw t ustug

§3
1. Trwala utrata wartosci skladnika aktywow zachodzi wtedy, gdy istnieje duze
prawdopodobienstwo, ze posiadany skladnik aktywow nie przyniesie w przyszlosei
przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego,
doprowadzajacego wartosé skladnika majatkowego, wynikajaca z ksiag rachunkowych do ceny
sprzedazy netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposob wartosci godziwej.

2. Za warto$¢ godziwg przyjmuje sie kwotg, za jaka dany skladnik aktywdéw moglby
zostaé wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomigdzy
niepowigzanymi ze sobg stronami.

§4
t.Przez srodki trwale w budowie rozumie sie $rodki trwale w okresie ich budowy, montazu
lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwalego. Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkow
trwalych w budowie, $rodkéw trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych obejmuje ogot
kosztow poniesionych za okres budowy, montazu przystosowania i ulepszenia do dnta bilansowego
lub przyj¢cia do uzytkowania,

§5
1. Naleznosei krotkoterminowe to naleznosei o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane s w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzieni bilansowy
w wysokodei wymagalnej zaplaty, czyli lacznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokoéci netto, czyli po pomniejszeniu wartosci o wartos¢ ewentualnych
odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.

2. Naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sq na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych”.

3. Naleznosci wymagalne sa to wszystkie bezsporne naleznosci, ktorych termin platnosei dla
dluznika minal, a nie sa przedawnione i umorzone. Sg to naleznosci wymagalne budzetu gminy oraz
podlegtych jednostek organizacyjnych. Naleznosci wykazuje si¢ w wartodci nominalnej.

4. Zadluzenie dlugoterminowe to takie zadluzenie, ktorego pierwotny termin splaty, czy lez
wykupu jest diuzszy niz rok.

5, Odsetki od naleznodci i zobowiazan - ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub w wysokosei naleznych odsetek na koniec kwartalu.
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Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia nr 118/2010
Waijta Gminy Dzikowiec

z dnia 31 grudnia 2010 roku

Instrukcja okreslajgca
sposOb ochrony zbiorow ksiag rachunkowych
w Urzedzie Gminy Dzikowiec

t. Instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemami informatycznymi w Urzedzie Gminy
Dzikowiec zostala opracowana w formie oddzielnego dokumentu zatwierdzonego przez
Wojta Gminy Dzikowiec.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbiordw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem os6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia

pomieszczen, w ktdrych przechowuje sig zbiory ksiggowe. S to atestowane zamki zamontowane

w drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.

Szczegdlne] ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w wydziale finansowym

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa - np. na plyty CD, inne dyski twatde ,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdw na réznych stanowiskach
{ hasta dostgpu),

- profilaktyke¢ antywirusows - stosowanic programow zabezpieczajacych,

- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego. Za

réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny

komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz

5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly przechowywane sq zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja
placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowac

u danego platnika skiadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia
1998 r. 0 emeryturach i rentach z FUS tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pézn. zm.)
- nie krotszy niz 50 lat.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow, roszezen dochodzonych

w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nast¢pujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione,
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- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy niz 5 lat

od uptywu ich waznoéci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - | rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu

reklamacji,

- ksiepi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i dokumenty
- przez okres S lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane

zbiory (dokumenty) dotyczg.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

D). do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody wdjta tub osoby przez niego upowaznionej,

2) poza siedzibg gminy — wymaga pisemnej zgody wojta oraz pozostawienia w gminie
potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow,

Udostepnianie zbiorow ksiggowych nie moze naruszaé¢ obowigzujacych przepiséw prawnych,

w szczegoOlnosei ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy- Ordynacja podatkowa.




Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia nr 118/2010
Wojta Gminy Dzikowiec

z dnia 31 grudnia 2010 roku

Dzialajgc w oparciu o przepisy ustawy o samorzgdzie gminnym z dnia 8 marca 1990
roku (tekst jednolity Dz U. Nr 142 poz. 1591 z 2001 r. z poZniejszymi zmianami ) , ustawy
7 dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Ny 157, poz 1240 z pdzn. zm..)
oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz.
1223 7 p6zZn. zm) wprowadza si¢ nastgpujaca

instrukeje sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych;

I. Wydatkowanie srodkéw budzetowych moze nastapic tylko na okreslone
zadania i w granicach zatwierdzonych planow finansowych,
Zmiany w planach dokonywane moga by¢ tylko w ramach upowaznien zawartych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz 1240
z pdzn. zm..) oraz Uchwale Rady Gminy Dzikowiec.

2. Kopie kart wzordw podpisdw osdb upowaznionych do podpisywania dokumentow
i dowodow ksiggowych, bedacych podstawg podejmowania decyzji gospodarczych
i finansowych oraz sprawdzania ich pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, znajdujg si¢ u Skarbnika Gminy.

3. Zakres i rodzaj decyzji do podejmowania ktorych upowaznieni sy poszezegolni
pracownicy oraz  przebieg operacji  gospodarczych wymaganych dla ich
udokumentowania, okreslony zostal w zakresach czynnosci tych pracownikow.

O ewentualnych zmianach personalnych osob odpowiedzialnych za podejmowanie |
wykonywanie wymienionych decyzji oraz zmianach oso6b materialnie odpowiedzialnych za
powierzone im skiadniki majatkowe, nalezy zawiadomi¢ pisemnie Skarbnika oraz dokonaé
aktualizacji zakresow czynnoscei tych pracownikow.

Dokumentacja gospodarczo-finansowa

1. Wszystkie operacje zwigzane z .
- przychodem i rozchodem skladnikow majatkowych,
- przychodem i wydatkowaniem s$rodkéw pienigznych,
- dochodami i wydatkami budzetowymi i pozabudzetowymi powinny by¢ nalezycie

udokumentowane dowodami okresionymi w obowigzujacych przepisach prawnych.

2. Za prawidlowe udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych odpowiedzialni
sq pracownicy Urzedu — zgodnie z zapisami w przydziale czynnoscei.

3. Skarbnik ma obowiazek dokonania odmowy realizacji dowodow, ktdre nie zawierajq
nalezytego udokumentowania.

4. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe winien w dniu otrzymania dostarczy¢
skarbnikowi :




- zwolnienia lekarskie na drukach ZUS ZLA celem naliczenia zasitkéw chorobowych
pracownikdw, naleznych z tytutu ubezpieczenia,

-~ kopii angazy pracownikéw nowozatrudnionych fub zmieniajacych dotychczasowe
wynagrodzenia.

5. Potwierdzenie wykonania a takze przyjecia robét i uslug oraz dostarczonych towardéw na
dowodach stanowiacych podstawe wyplaty moze by¢ dokonane bezpodrednio na
dowodzie badz dolaczone do dowodu w formie odrebnego dowodu przyjecia, dowodu
magazynowego lub innego dowodu stwierdzajacego wykonanie lub przyjgcie roboty,
ustugi lub dostawy.

6. Rachunki, faktury dotyczace zakupu srodka trwalego — oprocz elementow wymienionych
w obowigzujacych przepisach powinny zawierac :

- dowdd przyjecia $rodka trwatego — OT,
- protokol zdawezo-odbiorezy w przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego.

Tworzenie dowoddw

I. Wszystkie zamierzenia na odcinku gospodarki budzetowej powinny by¢ opracowane
w formie odpowiednich dokumentéw przez osoby, ktérym czynnosci te zostaly
powierzone i ktére odpowiadajg za strong merytoryczng zadan gospodarczych.

2. Projekty umow-zlecen powodujacych skutki finansowe, winny by¢ opracowane w formie
odpowiednich dokumentéw przez osoby, ktorym czynnosci te zostaly powierzone i ktore
odpowiadaja za strong merytoryczna zadait gospodarczych.

3. Za powstale zobowigzanie, wynikle z zaangazowania si¢ w umowach z kontrahentami bez
wiedzy Skarbnika, na ktére nie przewidziano $rodkéw w budzecie bad? przewidziano je
w kwocic nizszej, odpowiedzialnosé ponosi Wajt i Sekretarz, badz pracownicy dzialajacy
zich upowaznienia.

Sprawdzanie dowodow

1. Wszelkie zamierzenia na odcinku gospodarki  budzetowej, pozabudzetowe]
i angazowania sic w umowach (zleceniach) o dostawy, roboty i uslugi powinny by¢
opracowane w formie odpowiednich dokumentow przez osoby, ktorym Wajt czynnosei te
powierzyl i ktére odpowiedzialne s za strong merytoryczna zadan gospodarczych.
Wszelkie dowody rachunkowo - ksiggowe winny by¢ przediozone Skarbnikowi
w terminie i miejscu ustalonym instrukcja obiegu dokumentéw.

2. Dowody wewnetrzne ( listy platnicze, noty ksiggowe itp.) oraz dowody zewngtrzne
(rachunki, faktury i inne dowody przewidziane przepisami szczegolnymi) po uprzednim
ich sprawdzeniu w ramach kontroli wewnetrznej przez Wojta wzglednie osobg
upowazniong pod wzgledem merytorycznym, a nastgpnie przez Skarbnika pod wzgledem
formalnym i rachunkowym powinny by¢ zatwierdzone do wyplaty przez uprawnionych
w tym zakresie pracownikow.

3. Na dowod sprawdzenia i zatwierdzenia dokumentow do wyplaty umieszcza sig
odpowiednig klauzule podpisang przez pracownikow ktérzy dokonali tych czynnosci.

4. Dowody na ktérych brak jest wymaganych klauzuli i podpiséw nie moga by¢ przyjete do
realizacii (wyplaty).

Pracownicy nadzorujacy wykonawstwo zadan gospodarczych z realizacji ktorych
ofrzymuja faktury, winni niezwlocznie przediozy¢ je po dokonaniu wymaganych
czynnosci Skarbnikowi.




5. Odsetki z tytulu przeterminowanej zaplaty —spowodowanej —przetrzymywaniem

dokumentow, obcigzajg pracownikow odpowiedzialnych za te sprawy.

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej

1.

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

a) .konto syntetyczne” — urzadzenie do prowadzenia cwidencji ksiggowe] operacji
gospodarczych zgodnie z zasada podwdjnego ksiggowania, tak aby zapewnione bylo
bilansowanic sie danych ujetych na wszystkich prowadzonych przez jednostke
kontach syntetycznych.
7Za konta syntetyczne uwaza si¢ rowniez konta pozabilansowe.

b) ,konto analityczne” — urzadzenie do szczegélowej ewidencji ksiggowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych.

¢) .ksiegi rachunkowe” — wszystkie konta syntetyczne i analityczne stuzace do ewidencji
dzialalnosei jednostki, a takze zestawienia sald kont sporzadzone w  sposob
zapewniajacy ich trwalosé.

d) ,sprawozdania finansowe” — bilans sporzadzony na podstawic ksiag rachunkowych,
rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian funduszu jednostki,

e} ,rachunkowos¢ jednostki” — jej ksiggi rachunkowe, inwentaryzacja, weryfikujaca
stanu jcj aktywow i pasywow, wyceng akiywow i pasywow oraz sprawozdania
finansowe.

fy ok obrotowy” - okres od 1 stycznia do 31 grudnia,

g) ,.okres sprawozdawczy” — miesiac, roku obrotowego,

h) ,.érodki pieniezne” — gotdwka, pienigdze na rachunkach bankowych,

i) ,.$rodki trwale” — grunty, budynki, budowle, srodki transportu, urzadzenia techniczne,

i) ,.wyposazenie” — zuzywajgce si¢ stopniowo rzeczowe skladniki majatku trwalego, nie
zaliczane do $rodkow trwatych,

k) ,,warto$ci niematerialne i prawne” — oprogramowanie komputeréw,

Iy ,.materialy” — materialy pomocnicze niezbednec do biezgcego funkcjonowania
jednostki,

m) ,.kierownik jednostki” — Waojt

n) ,.zweryfikowane sprawozdanie finansowe” — sprawozdanie, ktdre uznane zostalo za
prawidlowe przez powolany do tego organ.

Zadaniem rachunkowosci jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposob

prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastgpujacych zasad:

a) zapewniona ma by¢ kompletnosé ujgeia wszystkich operacji gospodarczych zarowno
w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

b) operacje nalezy ujmowac wg okresow sprawozdawczych, ktorych dotycza,

¢) zapewnione zostanic pelne, zgodnie z prawdg materialng oddanie istotnej, formainej
i materialnej tresci operacii, niezaleznie od formy ich przedstawienia,

d) wartoé¢ poszezegdlnych skiadnikow aktywow i pasywow, przychodow i kosziow, jak
tez zyskéw i strat nadzwyczajnych ustalona bedzie odrgbnie.

Przyjete zasady ksiggowania operacji i przedstawienie ich rezultatow w sprawozdaniu

finansowym, zwlaszcza za$ sposob ustalenia wartosci aktywow i pasywow, a takze wyniki

finansowe, nie mogg by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba ze jest to uzasadnione
waznymi dla jednostki przyczynami.

Wartosé aktywow i pasywow ustalona wg przepisow rozporzadzenia ulega zmianie , gdy

odrgbne przepisy przewidujg ich przeszacowanie.

W sprawach nie uregulowanych przepisami rozporzadzenia nalezy stosowaé zasady

okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwatone przez, praktyke i Zwyczaje.
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Ksiegi rachunkowe powinny byé prowadzone w siedzibie jednostki w sposob ustalony

w zakladowym planie kont.

Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jgzyku i walucie polskiej na podstawie

prawidlowych i rzetelnych dowodow.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w zlotych i groszach.

Ewidencjg operacji gospodarczych prowadzi si¢ w  porzadku chronologicznym

i systematycznym, a mianowicic:

- operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci
dat ich powstawania, co najmniej z podzialem na poszczegdlne okresy
sprawozdawcze,

- $rodki trwale, wyposazenic oraz zapasy materialdw objgte sa w kolejnodci dni
przychodéw i rozchodéw, ewidencia ilosciowo-wartodciowa,, lub powigzang
z wladciwym kontem syntetycznym ewidencjq ilosciowa,

I. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiggowy — stwierdzajacy fakl

dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

a) wiarygodne okreslenie wyslawey i wskazanie stron uczestniczacych w operacji,
w dowodach wewnetrznych okreslenic wystawcy oraz nazw stron moze by¢
zastapione nazwami lub symbolami komorek organizacyjnych jednostki,

b) dat¢ wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji,

¢) tres¢ operacji, jej wartosé oraz ilosciowe okreslenie,

d) wihasnoreczny podpis 0séb odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanic operacji 1 jej
prawidlowe udokumentowanie,

e) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowdd
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione, podpisy na dowodach
ksicgowych skiada si¢ odrecznie.

f) oznaczony numerem lub w inny sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi ha jego podstawie.

2. Bledy w dowodach ksiegowych mozna poprawiaé wylgeznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu w sposéb pozwalajacy odczytac tekst lub liczbg
pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej. Poprawki liczby lub tekstu powinny
by¢ zaopatrzone w podpis osoby dokonujace) poprawki.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowodow ksiggowych.

Przepisy pkt. 10, 11 stosuje si¢ takze do dowodéw wykorzystywanych przy ewidencji

operacji przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputeréw.

Jako dowody wiasciwe do udokumentowania moga by¢ uzyte dokumenty wyslawione

przez pracownikdw (o$wiadczenia). Dowody te powinny zawiera¢ datg dokonania

operacji, miejsce i dat¢ wystawienia dokumentu oraz podpis osoby dokonujacej wydatku.

W dowodach tych nalezy takze podaé:

a) przy zakupie - rodzaj skladnikow majatku, ilos¢ i ceng,

b) w pozostalych przypadkach — cel dokonania wydatku obcigzajacego jednostke.

Decyzj¢ w sprawie uznania o$wiadczenia pracownika jako dowodu ksiggowego

podejmuje Woijt.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione

w dowodzie Iub zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do

sprawdzenia dowodu.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w formie tabelarycznej (dziennik glowny), rejestrow

obrotu pienigznego, sum do rozliczenia, kosztéw dochodow oraz zestawienia obrotow

i sald.

1. Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiggowy powinien by¢ staranny,
czytelny, trwaly i zawieraé co najmniej:

a) date dokonania operacji,




b) okreglenie rodzaju i numer dowodu ksiggowego, na podstawie ktorego dokonano
zapisu,
¢} tresé zapisow,
d) sumg zapisu wynikajacego z dowodu ksiggowego.
2. Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez:
a) wykreslenic tresci lub liczby blednej i wpisanie tresci lub liczby poprawnej
wprowadza si¢ na podstawie polecenia ksiggowania.
3.Zapisy dokonywane w ksi¢gach rachunkowych uwaza si¢ za biezgce,
jezeli:
a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostana ujgte w ksiggach nie poZnie}
niz w ciggu 10 dni po zakonczeniu okresu,
b) zapisy wymienione w pkt. 10 sg dokonywane w dniu przeprowadzenia operacji,
c) zapisy w ilogci ewidencji rzeczowych skladnikow majatku sq dokonywane nie poznie]
niz dnia nastepujacego po dniu przeprowadzenia operacji.

17. Ksiegi rachunkowe otwierane sa na dziefi rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy
i zamykane na koniec roku obrotowego.

18. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy pomocy komputera nalezy zapewni¢ pelng
sprawdzalno$é zgodnodci stosowania zasad przetwarzania danych na komputerze
7 dokumentacja systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiggowanymi przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej pelny wglad
w budowe i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mozliwosci sporzadzenia na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

¢) ustalenie osdb, ktére zlecity dokonanie poszezegdlnych zapisdw ksiggowych,

d) wydrukowanie wszystkich danych, bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku
chronologicznym co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznych nosnikow informacji do czasu wydruku zawartych
w nich danych, w sposob chroniacy przed zatarciem lub znieksztatceniem tych danych,

Gospodarka drukami §cislego zarachowania

I. Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki, ktore podlegaja

kontroli ilosciowej, a w szczegdlnosei:

a) kwitariusze przychodowe ,

b) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej (poszczegdlne pola spisowe oraz zbiorcze).

2. Druki $cislego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknigciem w szafach, kasetach
nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnodcia wyznaczonych pracownikow.
Ewidencje wyzej wymienionych drukéw nalezy prowadzi¢ biezaco w ,Ksigdze drukow
Scistego zarachowania”.

Ewidencije prowadza pracownicy, ktérym powierzono druki.

3. Ksiege drukow Scislego zarachowania nalezy ponumerowaé, przesznurowac oraz
zaparafowaé, Ksigge t¢ wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi
stanowiacymi podstawg zapisu,  przechowuje pod zamknigciem odpowiedzialny
pracownik.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami Scislego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilo$ci w momencie przyjmowania i wydawania.

5. Qdpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na podstawie
poréwnania na ustalone okresy, np. polroczne, ze stanem rzeczywistym. O wszystkich
roznicach zawiadamia niezwlocznie Woijta i Skarbnika, W razie zgubienia , zniszczenia




tub kradziezy drukéw Scislego zarachowania (pieczgei) Wojt przeprowadza dochodzenie,
wyciagajac odpowiednie wnioski sluzbowe w stosunku do oséb winnych.

Gospodarka $rodkami rzeczowymi i materialami

I. Za prawidlowg gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowicdzialny jest Wojt, ktory

obowigzany jest zapewnié:

a) uzytkowanie Srodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych 1 w takiej iloci w jakiej sg one
niczbedne do wykonania zadan,

¢) nalezyte przechowywanie,

d) ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzicza,

e) ustalanic prawidlowych zapaséw materialowych.

2. Waéijt obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke $rodkami trwalymi,
i wyposazenieni.

Do obowiazkdéw tych osob nalezy prawidlowe oznaczenie powierzonych ich pieczy
érodkéw  rzeczowych, przechowywanie, konserwacja | zabezpieczenic  przed
zniszczeniem, zepsuciem i kradziezq.

3. Bwidencja $rodkéw trwalych 1 wyposazenia prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych. Ksiggi zaklada si¢ osobno dla $rodkéw trwalych i wyposazenia. Ksiggi
inwentarzowe prowadzi komérka administracyjno-gospodarcza lub osoba wyznaczona
przez Wojta. Zapisy w ksigdze inwentarzowej nalezy uzgadnia¢ z komorka ksiggowosct
na koniec roku.

Ustala sie, ze zakupy narzedzi i sprzetu na biezace remonty oraz inwestycje beda ksiggowane

bezposrednio w koszty.

Materialy, ktore opisano na rachunku, fakturze jako materialy zuzyte beda takze ksiggowane

w koszty.

Zakupy materialéw biurowych beda ksiggowane w koszty i bedzie prowadzona ewidencja

ilosciowa.

Pozostate materialy beda ksiggowanc na koncie 310 i bedzie prowadzona ewidenc)a

ilosciowo-wartosciowa.

Dochody

I. Dochody budzetowe, uzyskiwane przez Urzad w zwiazku z dzialalno$cig gospodarcza,
socjalno — kulturalng, wplywajq bezposrednio na rachunck podstawowy  Urzedu
prowadzony w Banku Spoldzielezym w Dzikoweu.

2. Podstawg zwrotu nadplaty jest decyzja podpisana przez Wojta Gminy. Decyzia winna
zawieraé uzasadnienic zwrotu i wskazanie daty wyplaconej sumy.

W zakresic inwestycji

1. Inwestycje moga by¢ rozpoczynane i realizowane dopiero po ich przyjeciu przez Rade
Gminy w planie finansowym do finansowania,

2. Inwestycje objete planem mogy by¢ finansowanc z rachunku biezacego lub ze srodkow
przelanych przez dysponentow srodkéw budzetowych i pozabudzetowych na odrgbne dla
kazdego zadania rachunku pomocniczego jednostki.




Rt

Wyplaty nie mogg przekraczaé zatwierdzonegoe kosztu inwestycji. Wyniki kontroli
przebiegu realizacji inwestycji powinny stanowi¢ podstawg do oddziatywania na
wykonawecow inwestycji oraz umozliwic¢ oceng kosztow i terminy zakoficzenia inwestycji.
Inwestycje jednostek i zakladéw budzetowych polegajace na nabyciu i montazu Srodkow
trwatych nie zwigzane z budownictwem tych jednostek i zakladow sg finansowane ze
srodkow budzetowych i pozabudzetowych przelanych na odrgbne rachunki.
Finansowanie inwestycii wspoélnej, polegajq na wyznaczeniu inwestora jesli zostala
wyznaczona jednostka budzetowa to jednostka realizuje i finansuje inwestycjg¢ na
zasadach obowigzujacych jednostki budzetowe.

VR ek




IS : 3.00RZ2.00p WAUZdA10180W
:_ocj:\ w pod WOPOMOP Tiutzpweidy

IS BYIUAOISTY BI-Y

CpRuzdseueul weds
vx. ‘son WLAUZ0 L0 W ﬁ,w_m,\ W
pod woponop eiuezparids “mdzids

Surden TR WO WQELIEW T Uy

Py nLods :u?rxuﬁsz (LS U/ 3 O AL
W 3?\ W ?i NOPOWOP B/ W me

Yo

|
|
L

AT AL EUNOY |
LN JU F_J::::,u soap _53:_6__
f,,._:_c_:i%.j::c :_:_\ :o?_u:;

wa tJ_o\ W nca E%c wop E:c\s weadg |

gyl

A :?;:/_z_ﬁ_ﬁ -OUBLLLLO)
‘:_osu_m‘ﬁsca,ﬁccﬁfé E:x%_,: af

nawapazad yassjod 1awoyoz |
DUz ?z:éa WAMONUNYIRL ) UEXU] U]
w U)_:\ W ﬁ:a nopowep _,::,\c woiady

2,/.:::._:_:_
WIS 0P TUDID| D A4S POy

Jonyadsug

AIIRRINH

domyadsu

. Awonapazad uaoajod
,.:N_a,_/.:. 0P NN BluE W C,E:Sr .:29 W
Op TISZpIaL WIBZ WOy UNY -0 LU
It nw_ YZA ch WOPOANOP RrIEZPWE :F

\%Q\\,

%mg “ %

e s riuauzEwodn garwe ._5 gl

43
LS
8d

NILIBNYS

L1l

SRR

wowajazad uanajod 1 woyazo eruewasidpod
:Ea,s Op BIUBZPIAIANIEZ "L SUZIAIOLLIOUE,
, E 3_3.\ spod:wopowop tiuezpaweady

op .»:O_:Nm.:on_z

ONSIAMOURLS

:U?§00waz

AQLNIWMIOA

. .,_,.,_:32_/.3_..:3

TICLI0B TN OPIY

NOL| NI

RUDI| ULJRIDY

vl S1gNY

CUsS

!

BNy v2eL

JOLZSNZIY ey

SN

eyjruswodead
Jrwn 1 oySIMZEN]

Um:mo <N HOANTVIZAFIMO04AO mOwO AMOSIdAOd AYOZM




.” ijq_d?p,mn.uvﬁﬁ

qum E:m

| |
j.l-..l A R |‘IIH|I.|||..!.II.vI. e e
|

YRRV

1epdo ﬁcf_:ﬁcg :.:.%\J zsc WALZD NOLUdW
., ., E Ho ZAN ﬁ:a Wopunsop ey _ﬁ: fﬁ
. IR0
:.,._g:_ z:,_:ﬁca b 1%3 L10p W RYIPRRWIN RWECTH;

:_33_:\: pod wopowop teezpaeidg

JUIQ] DI AZSPOIIN

RUOT] IYSAOI0IS0YN

S S U N - - .
i
|
i

._s,d._ua.f_:__

oy dogdiy

LANOWZI OO 1

s _:mﬁ,_% pazad ¥ yaLueswg

weads 1 ; i::\,_oa NI NSO S7.d RIRASEATIN iR

MOWZUL YIAITZINI0P W {UzaaoL W
fwa Uw_ 3z pod wopomop eruezpaeady

odazaiepodsos
-oulNaeasiuipe
AT TR TITASVRAEIRN

BJNOUINY NEIGA(]

OBAUBUNLUOY
RIS WOLLHENZSIILL WoYEpop

TN _::cmﬁ U2A2EZDA10P WAUZINI01 AW fomadsul AL AERINY
T we _3_ 37w pod WOPOWOP LIUEZP WL _gv
o T YSTRIUE)
BIRANECRNHATR /%\ 210D WAUZII0L AU Jo1yadsug Jazorezdd g
:_u_uu_m W pod wopoamop vluezpaidy
’ aﬂf T —.dSO 0 Taueunwoy T
T _gcgnc.l 573593 LAUZDLI0LS J:; lo1yadsu PRVAIRITI

i
R e SR




