Saldo Wn konta 401 przenosi si¢ pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na konto 860 — wynik

finansowy .

Na koniec roku obrotowego konto 401 nie wykazuje salda.

Zespol 7 - "Przychody i koszty ich uzyskania"

Konta zespotu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania" stuza do ewidencji:

1) przychodéw ze sprzedazy produktéw zaliczanych do dochodow wiasnych ( konto 700),

2) przychodéw i kosztow operacji finansowych ( konto 750),

3) przychodéw budzetowych z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

realizowanych przez organy podatkowe jednostek ( przychody z tego tytutu w opisie do konta 750

sg nazwane dochodami finansowymi),

4) innych niz podatkowe przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych ( konto 750),

5) dotacji i subwencji otrzymanych,

6) pozostatych przychodéw i kosztow.

Konto 740 - ,,Dotacje i Srodki na inwestycje”

Wn

> dotacje przekazane na finansowanie
dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujgcym  oddziatom  zakladow
budzetowych, w  korespondencji z
kontem 131 lub 240, srodki pieniezne
zaktadow  budzetowych i $rodkéw
specjalnych  jednostek  budzetowych
wykorzystane na finansowanie
inwestycji, w korespondencji z kontem
800,

»> zwroty  dotacji  niewykorzystanych,
nadmiernie pobranych lub
wykorzystanych niezgodnie z

przeznaczeniem, w korespondencji z
kontem 131 lub 225 (z wyjatkiem
zwrotow otrzymywanych przez jednostki
budzetowe, ktére podlegajg ujeciu Wn
konto 221, Ma konto 750).

> w  ciagu

roku-dotacje  rzeczywiscie
otrzymane, w korespondencji z kontem
131, lub dotacje nalezne, jezeli ich
wysoko$¢  wynika z  przepisow, w
korespondencji z kontem 225,

na koniec okresu sprawozdawczego -
dotacje nalezne, wynikajgce z przepisow
prawa lub potwierdzone przez organ
dotujgcy, albo jezeli nalezna dotacja za
dany rok wplyneta na rachunek jednostki w
okresie nastepnym do dnia sporzadzenia
sprawozdania finansowego, w
korespondencji z kontem 225
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Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu, $rodkéw pozabudzetowych,
funduszy celowych oraz innych jednostek na finansowanie dziatalnosci. Na koncie 740 nie ujmuje
si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.
W koncu roku obrotowego saldo konta 740 zamyka sie dwoma saldami, ktére przenosi sieg;
1. saldo Wn oznaczajgce warto$¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej samodzielnie bilansujacych oddziatéw oraz $§rodkéw na inwestycje
w zakladach budzetowych i $rodkach specjalnych jednostek budzetowych - na strong Wn
konta 860,

2. saldo Ma oznaczajagce wartos¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnodci
podstawowej-na strone Ma konta 860. Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.
Ewidencje szczegblowg prowadzi si¢ wg jednostek przekazujacych i otrzymujgcych

z jednoczesnym wyodrebnieniem tytutéw dotacji.

Konto 750 - "Przychody i koszty finansowe"

Wn Ma

> odpisy przychodow z tytutu dochodéw |» przychody z tytutu dochodéw budzetowych
budzetowych oraz koszty operacji oraz kwoty nalezne z tytulu operacji
finansowych, a w szczegdlnoscei odsetki finansowych, a w szczegdlnosci przychody
od kredytow i pozyczek, odsetki za ze sprzedazy papierow wartosciowych,
zwloke w zaplacie zobowigzan z odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto
wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w przy zakupie weksli, czekéw obcych i
okresie  realizacji, dyskonto  przy papieréw wartosciowych oraz odsetki za
sprzedazy weksli, czekow obcych i zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie
papieréw wartosciowych, ujemne réznice roznice kursowe
kursowe z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie realizacji

Konto 750 stuzy do ewidencji podatkow, optat i innych przychodéw finansowych i kosztu operacji
finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ksieguje sie w szczegdlnosci :

1) odpisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konto 221 ),

2) zaplacone odsetki od pozyczek, kredytow (z wyjatkiem odsetek zwigzanych z inwestycjami,
naliczonych w trakcie ich realizacji, ktére ksigguje sie na kontach 080 w korespondencji ze strong
Ma konta 130 ),

3) odsetki za zwloke od niezaptaconych w terminie zobowigzan (Ma konto 201,240,225,229) ,

4) przeniesienie w koficu roku osiagnigtych przychodéw z tytutu operacji finansowych i
finansowych dochodéw budzetowych na konto 860 .

Na stronie Ma konta 750 ksieguje sie w szczegdlnosci :
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1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych ( Wn konto 221,101, 130 )

2) oprocentowanie srodkéw na whasnych rachunkach bankowych (Wn konto 130),
3) odsetki za zwtoke ,

4) przypis naleznosci (Wn 221)

4) przeniesienie w koncu roku kosztow operacji finansowych na konto 860 .

Ewidencja szczegétowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedlug pozycji planu finansowego - podziatek klasyfikacji budzetowej .
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegbtowa
prowadzona jest wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy. W koricu roku obrotowego przenosi sie:
1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strong¢ Ma konta 860
(Wn konto 750),
2) koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostale przychody i koszty"

Wn

Ma

> koszty osiggniecia przychodéow  ze
sprzedazy materiatdw, w tym warto$é w
cenach zakupu lub nabycia tych
materialow

> pozostale koszty operacyjne, do ktérych
zalicza sie w szczegblnosci Kkary,
grzywny,  odpisane, przedawnione,
umorzone 1 nies$ciggalne naleznosci,
umorzone rezerwy na naleznosci od
dtuznikow, koszty postepowania
spornego 1 egzekucyjnego  oraz

» przychody ze sprzedazy materiatéw
» przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych,

wartosci niematerialnych i prawnych i
inwestycji w jednostkach budzetowych
pozostate przychody operacyjne, do ktorych
zalicza si¢ w szczegblnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
1 nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe

nieodplatnie przekazane srodki obrotowe

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajacych ewidencji na
koncie 750.

W szczego6lnosci na stronie Ma konta ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw, srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i

inwestycji w jednostkach budzetowych,
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2) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane przedawnione
zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodplatnie otrzymane
$rodki obrotowe,
a na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci :
- pozostale koszty operacyjne, np. kary, grzywny, odpisane, przedawnione, umorzone i
niesciggalne naleznosci, nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe .
W koncu roku obrotowego obroty konta przenosi sie na odpowiednig strone Wn lub Ma konta 860
Przychody wedtug rodzajow ksigguje sie na odpowiednie podziatki klasyfikacji budzetowe;j
dochodow .
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pokrycie amortyzacji"

Wn Ma
> przeniesienie salda konta na wynik |» rownowartosé amortyzacji ujetej na koncie
finansowy 401, w korespondencji z kontem 800.

Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 401.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na stronie
Ma rownowartos¢ amortyzacji ujetej na koncie 401, w korespondenciji z kontem 800.

Ewidencja analityczna do konta nie jest prowadzona .

W koricu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.
Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z

budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Wn Ma
> zmniejszenia funduszu > zwigkszenia  zgodne z  odrebnymi
przepisami  regulujagcymi  gospodarke
finansowg jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci sktadnikow majatku trwatego i obrotowego jednostki
iich zmian.:
- Srodk6éw przeznaczonych na finansowanie inwestycji .

- Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo ,
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- Srodkoéw obrotowych .

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci :

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

3) pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

4) roznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

5) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwatych i
inwestycji.

6) przeksiggowanie w koncu roku obrotowego (31.12) zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 130,

a na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci :

1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie w korncu roku obrotowego (31.12) zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 130,

3) wptyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roznice z aktualizacji sSrodkéw trwatych,

5) nieodplatne otrzymanie srodk6éw trwatych i inwestycji.

Ewidencje analityczna do konta 800 prowadzi sie z podziatem , na :

800-1 Fundusz inwestycyjny

800-2 Fundusz $rodkéw trwatych

800-3 Fundusz zasadniczy- obrotowy

W zakresie funduszu inwestycyjnego z podziatem wedtug zadari .

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
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Konto 810 - ""Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje"

Wn Ma
» dotacje przekazane przez jednostki | > zwroty dotacji przekazanych w tym samym
budzetowe na  finansowanie $rodkéw roku budzetowym oraz przeksiegowanie w
obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje koncu roku obrotowego na konto 800
przekazane z budzetu, wykorzystanie »Fundusz  jednostki”  stanu  dotacji
srodkéw budzetowych na finansowanie przekazanych
inwestycji jednostek budzetowych.

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostce budzetowe;:

1) dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane
lub rozliczone na realizacje zadan wiasnych gminy, (dotacje podmiotowe, przedmiotowe)

2) réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji .

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ dotacje przekazane przez dysponentéw $rodkow budzetu w
czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$é srodkow budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, salda konta 810
na konto 800 "Fundusz jednostki" .

Ewidencja analityczng do konta 810 prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej
i przeznaczenia dotacji .

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

810/224 - Dotacje, ktdre zostaty uznane za wykorzystane lub rozliczone

810/800 — Réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji wiasnych jednostki
budzetowe;j ,

800/810 — Przeksiggowanie w korficu roku rocznej sumy przekazanej dotacji i wydatkéw na

sfinansowanie wlasnych inwestycji jednostki budzetowe; .
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Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow"

Wn Ma
» zmniejszenie lub rozwigzanie rezerw > utworzenie i zwiekszenie rezerwy
» rozliczenie poprzez zaliczenie ich do |» powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzy
przychodéw roku obrotowego lub okresowych przychodow
zyskéw nadzwyczajnych

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysziych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie
rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie
rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich
rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych
np. rozliczenie przychodéw z tytutu dhugoterminowych naleznosci finansowych / konto 226 / .
Ewidencje szczegélowa do konta prowadzi si¢ wedtug rozliczen miedzyokresowych przychodow z
poszczeg6lnych tytuldw .

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych

przychodow.
Konto 851 - "Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych"
Wn Ma
» zmniejszenia funduszu » zwigkszenia funduszu

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 "Rachunki $§rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia".

Ewidencja prowadzona do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrodet zwiekszen i kierunkdéw zmniejszen,

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegoélne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
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Wn

> koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia
funduszy

» przychody oraz pozostale zwiekszenia
funduszy

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszeri funduszu celowego, tj. Gminnego

Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na

kocie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ,,.

Na stronie Wn konta 853 ksigguje si¢ koszty zwigzane z prowadzona dzialalno$cig Gminnego

Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (Ma konto 135,201,234,240).

Na stronie Ma ksigguje si¢ przychody funduszu z tytuhu :

- wptywu dochodéw za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska (Wn konto 135 ),

- kar zwigzanych z zanieczyszczeniem $rodowiska (Wn konto 135 ).

Ewidencja prowadzona do konta 853 pozwala na ustalenie zwickszen i zmniejszei oraz stanu

funduszu.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych.

Konto 860 - "'Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy"

Wn

> w ciggu roku obrotowego
nadzwyczajne

W konicu roku obrotowego ujmuje sie sume:

> poniesionych kosztow, w korespondencji
z kontem 400, 401,

> zmniejszenn  stanu  produktow  oraz
rozliczen miedzy okresowych w stosunku
do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490, w
jednostkach stosujacych to konto,

» wartosci sprzedanych towardw w cenie
zakupu lub nabycia, w korespondencji z
kontem 730, oraz materialdéw w
korespondencji z kontem 760,

> dotacji przekazanych na finansowanie
dzialalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujgcych  oddziatow oraz na
inwestycje w zaktadach budzetowych i
srodkach specjalnych, w korespondencji
z kontem 740,

straty

> w ciggu roku obrotowego  zyski
nadzwyczajne

Ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sume:

> uzyskanych przychodéw, w korespondencji
z poszczegblnymi kontami zespotu 7,

» zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen
miedzy okresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem

490,

> dotacji otrzymanych na finansowanie
dziatalnosci podstawowej, w
korespondencji z kontem 740,

> pokrycia  kosztow  amortyzacji, w

korespondencji z kontem 761
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> kosztow  operacji  finansowych, w
korespondencji z kontem 750, oraz
pozostatych kosztéw operacyjnych, w
korespondencji z kontem 760,

»> obowigzkowych zmniejszed  wyniku
finansowego, w korespondencji z kontem
870.

Konto 860 stuzy do ustalania biezgcej ewidencji strat i zyskow nadzwyczajnych oraz do ustalenia
na koniec roku wyniku finansowego jednostki . W ciagu roku obrotowego jednostki ujmujg na
stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na stronie Ma - zyski nadzwyczajne.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume :

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401,
2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 760,
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7,
2) pokrycia kosztéw amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratg
netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto

800" Fundusz jednostki”.

2. Konta pozabilansowe

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow budzetowych
oraz jego korekt .
Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty
tj.(zwigkszenia’”+”, zmniejszenia ,,-,, , poprzez ksiegowania na PK)
a na stronie Ma :

- rownowartos¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130-2)

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym

(Uchwata Rady Gminy o niewygasajacych wydatkach),

- wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego .
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Na koncie ksieguje si¢ kwotg zbiorcza plan z poszczegdlnych uchwat i zarzadzen na koniec
kazdego miesigca, a wykonanie wydatkéw ksieguje si¢ zbiorczo na koniec kazdego miesigca .
Ksiggowanie planu wydatkéw na klasyfikacje budzetowg odbywa sie poprzez wprowadzenie planu
z uchwal i zarzadzen, natomiast realizacja wydatkéw na klasyfikacji budzetowej odbywa sie
automatycznie w momencie ksiegowania na koncie 130-2 .
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
Stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw dysponenta $rodkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych, a na
stronie Ma :
- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan niewygasajgcych
wydatkow budzetowych,
- wartos¢ planu niewygasajagcych wydatkéw budzetowych w czesei niezrealizowanej lub
wygaste;j.
Na koncie ksieguje si¢ kwote zbiorcza plan w poszczegdlnych uchwat i zarzadzen, a wykonanie
wydatkow ksigguje si¢ zbiorczo na koniec kazdego miesigca.
Ewidencja szczegétowa do konta 981 prowadzona jest w szczegblnosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych .

Na koniec roku konto nie powinno wykazywaé salda.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego .
Na stronie Wn konta ujmuje sig:
1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym oraz
réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obciazaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ uméw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.
Ewidencje¢ analityczng do konta 998 prowadzi siec wedtug podzialek klasyfikacyjnych planu

finansowego wydatkow. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta ujmuje sie réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wysokosé zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Analitykag do tego konta jest zbiorcze zestawienie zaangazowanych wydatkéw budzetowych
wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego .

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.

Konto 982 — Srodki trwate w likwidacji

Konto 982 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartodci poczatkowej $rodkéw trwatych
postawionych w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu ich fizycznej likwidacji
lub sprzedazy. Zapisow na koncie 982 dokonuje si¢ jednostronnie.

Na stronie Wn ksieguje si¢ warto$¢ poczatkows srodka trwalego postawionego w stan likwidacji (
rownolegle do wyksiegowania z konta bilansowego 011).

Na stronie Zaksigguje si¢ wartosé poczgtkows srodka trwatego po zakoficzeniu likwidacji fizycznej
lub sprzedazy. Saldo Wn konta 982 wyraza warto$é $rodkéw trwatych postawionych w stan

likwidacji.

Konto 983 — Obce $rodki trwale

Konto 983 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej obcych $rodkéw trwatych
uzywanych przez jednostke na podstawie uméw najmu, dzierzawy lub innych uméw, jezeli obiekty
te sg zaliczane do aktywéw trwatych wynajmujacego, wydzierzawiajagcego i sg przez nich
amortyzowane. Zapiséw na koncie 983 dokonuje sie jednostronnie. Na stronie Wn ksieguje sie
warto$¢ poczatkowg obcych $rodkéw trwatych w momencie ich otrzymania do uzywania , a na
stronie Ma warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych po zakoficzeniu okresu najmu, dzierzawy i

zwrocie $rodkéw trwatych. Saldo Wn konta 983 wyraza warto$é obcych srodkéw trwatych.

Konto 984— Naleznosci warunkowe

Konto 984 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych z tytutu otrzymanych papierow
wartosciowych stanowiacych gwarancje zabezpieczenia wykonania robét i ustug budowlanych.
Zapis6w na koncie 984 dokonuje sie jednostronnie. Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ otrzymanych

gwarancji wedtug kontrahent6w, a na stronie Ma ich zwrot po uplywie terminu gwarancji.
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Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiegi
gtownej wynikaja z komentarza zawartego w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21
czerwea 2006r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz.761) .

Wéjt Gminy Zaluski
Romuald Wozniak
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WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH

(zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe)

Zalacznik nr 4a

do Zarzadzenia Nr 0152/41/2008
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia 1 sierpnia 2008r.

L.p.

Okreslenie obszaru ksiggowania

Rodzaj urzgdzenia

1.

Wydatki budzetowe — analityka

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

Dochody budzetowe — analityka

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

Koszty budzetowe — analityka

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

Przychody — analityka

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

Syntetyka budzetu — organ finansowy

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

Syntetyka Urzedu — dziennik oraz konta syntetyczne ,
zestawienie obrotow i sald

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

Ewidencja srodkow trwatych

Komputer — program
SRODKI TRWALE
,»INFO-SYSTEM”’

Ewidencja umorzenia i amortyzacji srodkow trwatych

Tabela amortyzacyjna, WW
PROGRAM,,INFO-
SYSTEM”

Ewidencja wyposazenia

Ksigga inwentarzowa
wyposazenia — wg grup,
w/Ww program program
SRODKI TRWALE
»INFO-SYSTEM”’

10

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych

Komputer — program
SRODKI TRWALE
»INFO-SYSTEM”’ , ksiega
inwentarzowa

11

Ewidencja szczegétowa dlugoterminowych naleznosci
— pozyczki, kredyty

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

12.

Ewidencja szczegotowa inwestycji

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”’

13.

Ewidencja szczegotowa do konta 140

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

14.

Ewidencja szczegétowa do konta 223

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”

15.

Ewidencja szczeg6towa do konta 222- nie prowadzi sie

Komputer — program
BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”
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16. | Ewidencja szczegétowa do konta rozrachunkow z Komputer — program
odbiorcami i dostawcami oraz pozostatych BUDZET Firma ,,INFO-
rozrachunkéw kont: 201, 225, 231, 234,240 SYSTEM”
17. | Wymiar podatkéw Komputer — program
Podatki

18. | Ewidencja podatkéw przypisanych i nieprzypisanych Komputer — program
Podatki

19. | Ewidencja szczegdtowa konta 101 Raport kasowy - Komputer
— program BUDZET Firma
»INFO-SYSTEM®”’

20. | Ewidencja sprzedazy podlegajaca VAT Rejestr sprzedazy

21. | Ewidencja zakupéw podlegajacych odliczeniu Rejestr zakupu

22 | Ewidencja zaangazowania Komputer — program

BUDZET Firma ,,INFO-
SYSTEM”
23 | Ewidencja szczegétowa konta 231 Komputer — program

Place

Wéjt Gminy Zaluski
Romuald Wozniak
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Zalgcznik nr 9

Do Zarzadzenia Nr 0152/41/08
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia 1 sierpnia 2008r.

Rachunkowo$¢ zwigzana z realizacjg projektu finansowanego z udzialem $rodkéw z
funduszy strukturalnych i funduszu spojnosci

Stosownie do przepiséw art.34 rozporzadzenia Rady /WE/ Nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999 r.
ustanawiajacego przepisy ogdlne w sprawie funduszy strukturalnych oraz rozporzadzenia Komisji
Nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001 ustanawiajgcego szczegétowe zasady wykonania rozporzadzenia
Nr 1260/1999 - instytucje biorgce udziat w zarzadzaniu i wykonywaniu pomocy zachowujg
oddzielny system rachunkowosci albo odpowiedni kod ksiggowy dla wszystkich transakcji
dotyczacych pomocy, zapewniaja prawidtowosé operacji finansowanych w ramach pomocy w
szczegOlnosci poprzez wykonanie wewnetrznych srodkéw kontroli zgodnych z zasadami
prawidtowej gospodarki finansowe;.

Wprowadza si¢ do zasad prowadzenia rachunkowodci zapis o dodaniu do paragrafu wydatkow,
zwigzanych z zadaniami z udziatem $rodkéw unijnych czwartej cyfry tj.:

0 — srodki wlasne

8 — $rodki unijne

9 — $rodki z budzetu panstwa

1. Dla ewidencji srodkéw z funduszy bedg prowadzone:

- dziennik — ksiega gléwna

- konta syntetyczne

- konta analityczne

- zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych.

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych sg identyczne jak ksigg dla calosci jednostki i zostaty
one zawarte w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Koszty, rozrachunki, wydatki wyodrebniamy w momencie powstania zdarzenia, zgodnie z
klasyfikacjg budzetowa w momencie poniesienia wydatku, w tym takze tej czesci, ktére podlegaja
refundacji.

2. Srodki z funduszy begda gromadzone i wydatkowane na rachunkach, zgodnie z wytycznymi
instytucji wdrazajgce;j.

3. Zasady ewidencji zdarzenia na poszczego6lnych kontach ksiegowych oraz zasady sporzadzania
sprawozdat sg identyczne jak dla catosci jednostki i zostaly one zawarte w
zatgczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Srodki z rachunku gtéwnego budzetu Gminy w terminach platnosci beda przekazywane na
rachunek pomocniczy (jezeli jest wymagany wyodrebniony rachunek srodkéw pomocowych)
Potwierdzeniem dokonania transakcji i podstawg ewidencji ksiegowej jest przelew bankowy.
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5. Podstawg zaewidencjonowania wydatku jest faktura .

6. Zaewidencjonowanie operacji zwigzanych z realizacja projektu nalezy do obowigzkow
Inspektora w referacie finansow, stanowisko ewidencji wydatkéw budzetu gminy.

7. W przypadku stwierdzenia bledu lub nieprawidlowosci w dowodach i ksiegach- obowigzujg
zasady jak dla jednostki.

Procedury kontroli finansowej przy realizacji projektéw finansowanych z funduszy unijnych.

1. Dokumenty finansowe zwigzane z projektem sa tworzone na podstawie wymogéw
wynikajacych  z przepisow ogdlnych, wymogéw instytucii wdrazajacych lub zarzadzajgcych
projektem.

Dokumenty sa tworzone przez inspektora referatu finanséw przy Scistej wspdtpracy z
pracownikami odpowiedzialnymi za merytoryczng cze$é projektu.

- Strona finansowa jest monitorowana przez Skarbnika Gminy.

2. Obieg dokumentéw jak dla cafosci jednostki i zostal on zawarty w zataczniku Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej jak dla catosci jednostki i zostaly zawarte w
zataczniku Nr 3 i 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. Kontrola i autoryzowanie dokumentéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym i
merytorycznym jak dla catosci jednostki i zasady zostaly zawarte w zataczniku Nr 3 i 4 do
niniejszego zarzadzenia.

5. W trakcie tworzenia procesu realizacyjnego kontrola finansowa biezaca jest przeprowadzana
przez Skarbnika Gminy.

Z tej kontroli nie sporzadza si¢ odrebnej dokumentacji. Prawidtowos¢ realizacji procesu

w zakresie finansowym jest udokumentowany podpisem na dokumentach (wnioski, faktury,
rozliczenia, sprawozdania itp.)

6. Kontrola dokumentacji finansowej jest przeprowadzana na biezaco.
Platnodci faktur — w terminach i na zasadach wynikajacych z zawartych uméw i zgodnie z
harmonogramem przedstawionym w instytucjach zarzadzajgcych lub wdrazajacych.

7. Dokumenty finansowe Zrédlowe sg przechowywane w referacie finanséw i analiz a nastepnie
zgodnie z zasadami archiwizowania dokumentéw finansowych — w archiwum, przez okres
wynikajgcy z uméw i wymogdéw z instytucja zarzadzajgcg lub wdrazajaca.

8. Raporty, sprawozdania i inne dokumenty finansowe zwiazane z rozliczaniem zadania sporzadza
pracownik wyznaczony do danego projektu

Waéjt Gminy Zaluski
Romual ozniak
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Zalacznik Nr 10
do Zarzadzenia Nr 0152/41/08
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia 1 sierpnia 2008r.

Instrukcja okreslajaca
sposob zarzadzania systemami informatycznymi

w Urzedzie Gminy Zaluski

§1
Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.
1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrécié
uwagg, czy nie istniejg przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone.
2. Dostep do konkretnych zasobow danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego
identyfikatora i hasta dostepu.
3. Haslo uzytkownika nalezy podawa¢ do systemu w sposéb dyskretny (nie literowac, nie czytaé
na glos, wpisywac osobiscie, nie pozwalaé na bezposrednig obecnosé¢ drugiej osoby podczas
wpisywania hasta, itp.).
4. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakoniczeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawac

bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

§2
Obsluga kopii bezpieczenstwa, nosnikéw informacji oraz wydrukéw.
1. Wydruki z systeméw informatycznych oraz inne nosniki informacji muszg by¢ zabezpieczone
W sposob uniemozliwiajacy do nich dostep przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie
przetwarzania, a po uptywie czasu ich przydatnosci sg niszczone lub archiwizowane w zaleznogci
od kategorii archiwalnej.
2. Wydruki, maszynowe no$niki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty,
zawierajgce dane przeznaczone do likwidacji, musza byé pozbawione zapiséw lub w przypadku
gdy jest to mozliwe, muszg by¢ trwale uszkodzone w sposob uniemozliwiajacy odczytanie

z nich informacji.
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3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne no$niki danych (np. dyskietki) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny byé pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usungé¢, winna

by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznione;j.

§3
Ochrona danych przed ich utratg z systeméw informatycznych.
1. Urzgdzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczng powinny by¢ zabezpieczone
przed utratg danych, spowodowang awarig zasilania lub zakléceniami w sieci zasilajgcej (zasilacze
awaryjne UPS).
2. Wiamanie do pomieszczer, w ktérych przetwarza sie dane powinno by¢ uniemozliwione poprzez
zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.
3. Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.
4. Instalacja oprogramowania moze odbywaé si¢ tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.
S. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nognikéw danych (np. dyskietki,
dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich

przez administratora i upewnieniu si¢, ze nosniki te nie sg ,,zarazone” wirusem.

§4
Przeglady i konserwacja systemé6w i zbioréw danych.
1. Przegladéw i konserwacji systemow przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczenstwa informacji co najmniej raz w miesiacu.
2. Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzeni (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania
budynku w sie¢ logiczng, sp6jnos¢ baz danych, stan zabezpieczen fizycznych (zamki, kraty), stan

rejestrow systemow serwera lokalnej sieci komputerowe;.

§5
Postegpowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systeméw informatycznych.

1. Mozliwe sytuacje $wiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w systemie

informatycznym.

Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych,
a zwlaszcza stan rézny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:
1) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

2) stan systemu zabezpieczen obiektu,
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3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostate] infrastruktury informatycznej,

4) zawartos¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

S) ujawnione metody pracy,

6) sposob dziatania programu (np. komunikaty informujgce o bledach, brak dostepu do funkcji
programu, nieprawidlowosci w wykonywanych operacjach),

7) przebywanie os6b nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia mogace mieé wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecno$é
wiruséw komputerowych)

- stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe do natychmiastowego

dzialania.

2. Sposob postepowania.

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

- natychmiast informowa¢ administratora lub osobe przez niego upowazniona,

- niezwlocznie taka sytuacje zarejestrowaé w dzienniku pracy wlasciwym dla stanowisk,
na ktérym to zdarzenie miato miejsce.

2) Osoba stwierdzajgca naruszenie przepisow lub stan mogacy mie¢ wptyw na
bezpieczenstwo, zobowigzana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem
precyzyjnego okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkéw naruszenia obowigzujacych zasad.
3) Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

- usuniecie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usuniecie wirusow
komputerowych z systemu, itp.),

- zastosowanie dodatkowych $rodkéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,

- wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usuniecia awarii systemu informatycznego.
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Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 0152/41/08
Woéjta Gminy Zaluski

z dnia 1 sierpnia 2008r

Przechowywanie zbioréw oraz udostepnienie danych i dokumentéw

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sic w siedzibie Urzedu Gminy w
oryginalnej postaci, z podziatem na okresy sprawozdawcze i lata budzetowe, w sposéb pozwalaj acy
na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodéw ksiggowych i dokumentow inwentaryzacyjnych
oznacza si¢ okresleniem nazwy, ich rodzaju oraz symbolem koficowych lat i koricowych numeréw
w zbiorze.

1) Akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i archiwum zaktadowym .

2) Na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego .

3) Teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
kancelaryjnej dla urzgdéw gmin. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje sie opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi .

4) Kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga byé¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres dwoch lat; w przypadku gdy dokumentacja jest
niezbedna dla dalszej realizacji zadan miny — przez okres do trzech lat.

5) Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania nalezy
przechowywa¢ w nalezyty sposob i chronié przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. W sposéb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) podlegajg przechowywaniu zatwierdzone roczne
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac
od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia

spoleczne .

3. Okresowemu przechowywaniu podlegaja

- ksiggi rachunkowe przez okres 5-ciu lat ,
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- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych uméw- przez okres 5 lat od poczatku
roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje zostaly ostatecznie
zakoficzone, sptacone, rozliczone ,

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

- dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — przez okres 5 lat .

- dokumenty zwigzane z realizacjg projektéw finansowanych lub dofinansowanych ze $rodkéw
funduszy pomocowych — zgodnie z zawartymi umowami .

4. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotyczg .

S. Szczegbtowy wykaz dokumentéw i okreséw ich przechowywania okreslony zostal w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.1319).

6. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksigg
rachunkowych oraz innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci ma miejsce :

- W siedzibie Urzedu Gminy do wgladu po uzyskaniu zgody Wojta Gminy lub upowaznionej przez
niego osoby ,

- poza siedzibe Urzedu po uzyskaniu pisemnej zgody Wéjta i pozostawieniu w jednostce

pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow .

Wéjt Gminy Zaluski
Romuald Wozniak

(P
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Zalacznik nr 11

do Zarzadzenia Nr 0152/41/2008
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia 1 sierpnia 2008r.

WYKAZ

materiatow i wyposazenia ksiegowanych bezposrednio w koszty.

1.
2,
3.

© % N oo oW

10.
I
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Druki i materiaty biurowo - kancelaryjne.

Materiaty kartograficzne.

Drobny sprzgt gospodarczy do wyposazenia pomieszczen biurowych: zszywacze,
dziurkacze.

Paliwo, oleje i smary do bezposredniego uzycia wlane do zbiornika samochodu. ,pod
warunkiem ustalenia norm zuzycia oraz biezacym rozliczaniem kierowcy.

W matych ilo$ciach zakupione materiaty shuzace do biezacych napraw.

Materiaty do utrzymania czystosci w Urzedzie, OSP , GOPS, szkotach i przedszkolu.
Drobne czg$ci zamienne bezposrednio wmontowane do samochodéw.

Piasek, s6l konieczna do utrzymania drég zima.

Artykuty spozywcze zakupione na obshuge Sesji i posiedzeti komisji.

Reczniki, herbata i mydto zakupione pracownikom w ramach BHP.

Dyskietki, torby na laptopy.

Toner, tusz do drukarek,

Mate ilosci farb do malowania bezposrednio zuzyte.

Kosze do $mieci.

Miotly, szczotki, scierki do zmywania i podiég.

Wiadra, szufelki.

Tasmy magnetyczne

Plyty CD.

Kalkulatory o niskiej wartosci, .

Materialy, w momencie ich zakupu zostaja wydane poszczegolnym pracownikom za

pokwitowaniem.

Wéjt Gminy Zaluski
Romuald Wozniak
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Zalacznik Nr 12

do Zarzadzenia Nr 0152/41/2008
Wéjta Gminy Zatuski

z dnia 1 sierpnia 2008 r.

WYKAZ KONT (obowigzuje od 1.01.2009r.)

DOPUSZCZALNY FORMAT KONT WYNIKAJACY Z MOZLIWOSCI PROGRAMU
KSIEGOWEGO:

XXX - XX - XX-XX

Ostatnia pozycja w dopuszczalnym formacie kont wynikajgcym z programu ksiegowego stanowi
wyréznik danego konta bankowego, zgodnie z ponizszym wykazem aktualizowanym zgodnie z
potrzebami jednostki.

XXX - XX - XX - XX

Konta sg dzielone analitycznie stosownie do potrzeb uzgodnien miesigcznych sald kont np.:
potracen z list plac, naleznosci, zobowiazan i innych.
Druga pozycja w formacie wykorzystywana jest do w/w podziatu.

Xxx - XX - xx - xx

Konta kosztéw i przychodow dostosowane sa do sporzadzenia r-ku zyskow i strat czemu
odpowiada trzecia pozycja w formacie kont.

XXX - xxX - XX - xx
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Zestawienie kont wraz z ich wyréznikiem

- XXX-Xx-xx-XX

DOCHODY
WYDATKI

ZS0 SZCZYTNO

ZSO KROCZEWO

SP STROZEWO

SP KAROLINOWO

SP KAMIENICA

PRZEDSZKOLE

GOPS

FUNDUSZ ALIMENTACYJNY

R-K DOCHODOW WEASNYCH SZCZYTNO
R-K DOCHODOW WEASNYCH KROCZEWO
GFOS

BIBLIOTEKA

ZFSS - URZAD GMINY

ZFSS - ZSO SZCZYTNO

ZFSS - ZSO KROCZEWO

ZFSS - SP STROZEWO

ZFSS - SP KAROLINOWO

ZFSS - SP KAMIENICA

ZFSS - PRZEDSZKOLE

ZFSS - GOPS

ZFSS - BIBLIOTEKA

SUMY DEPOZYTOWE

POKL -,,Czlowiek najlepsza inwestycja’’
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Zalacznik Nr 13

do Zarzadzenia Nr 0152/41/2008
Woéjta Gminy Zaluski

z dnia 1 sierpnia 2008 r.

WYPOSAZENIE (konto 013),
WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE (konto 020),
KSIEGOZBIOR
wartos¢ powyzej 100 zl. i/lub okres uzyteczno$ci powyzej 1 rok.

01 — meble

-regat (np.3 segmentowy),segment biurowy,

-szafa biurowa,

-szafa metalowa,sejf kasetka,

-tawka.tawa

-stolik,stot,

-inne meble;potka scienna,blat,itp.
-krzes%o;tapicerowane,twarde,konferencyjne,ISO,ogrodowe,plastikowe,
-fotel;obrotowy

-biurko

02 — tablica
-ogloszeniowa
-szkolna

03 - wyposazenie socjalne

-rolety,verticale,Zaluzje,kamisze,ﬁrany,zas}ony

-dywan, wyktadzina dywanowa,chodnik,wycieraczka

-wieszak, kwietnik, widoczek scienny, zegar $cienny, obraz,
lustro,wazon,apteczka, zyrandol, lampa,

-kosz na $mieci,czajnik, terma,wentylator,

04 — komputery
-notebooki,
-zespoty komputerowe(monitor,stacja dyskow, klawiatura, myszka,glosniki,)

05 - sprzet informatyczny i techniczny biurowy
-drukarka, skaner, urzgdzenia wielofunkcyjne,zasilacz ups,
-kserokopiarka,niszczarka

-kalkulator, maszyna liczaca,maszyna piszaca,
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06 - urzadzenia oraz sprzet tele i radiotechniczny
-telewizor, radiomagnetofon, magnetowid,odtwarzacz CD,
-wzmacniacz,kolumny gtosnikowe,

-aparat fotograficzny,kamera,projektor,

-urzadzenia alarmowe,sygnalizacyjne, inne,

07 - sprzet telekomunikacyjny
-telefony,telefax,telefon komérkowy,

08 - sprzet gospodareczy
-wiertarka, kosiarka, nozyce, drabina, taczka, grabie,lopata,

09 - urzadzenia i sprzet AGD
-lodéwka, chtodziarkia, pralka, mikrofalowka,zmywarka,robot
kuchenny,krajalnica,kuchnia gazowa, odkurzacz, zelazko,inne urzadzenia kuchenne,

10 — zabawki
-gry, zabawki

11 - instrumenty muzyczne
-organy,zestaw perkusyjny,itd.

12 — sprzet i materialy dydaktyczne
-plansze,przyrzady,modele,pomoce naukowe,itp

13 — wyposazenie i sprzet sali gimnastycznej,placu zabaw
-rower,skrzynia gimnastyczna,drabinka,
-piaskownica,hustawka,zjezdzalnia,

14 - sprzet przeciwpozarowy
-koce, gasnice, itp.

15 - warto$ci niematerialne i prawne (konto ksiggowe 020)
-dodatkowe programy komputerowe,licencje

16 — ksiegozbior
-zbiory biblioteczne
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Klasyfikacja
wyposazenia, niematerialnych i prawnych, ksiegozbioru.

Dzial Rozdzial Frzedmiot wyposazenia

01 ~ MEBLE

01 010 Regat, segment biurowy,

01 011 Szafa biurowa

01 012 Szafa metalowa,sejf kasetka

01 013 Fawka.tawa

01 014 | Stolik,stot

01 015 Inne meble;potka Scienna,blat

01 016 Krzesto;tapicerowane,twarde,
konferencyjne, ISO,ogrodowe, plasikowe

01 017 Fotel;obrotowy

01 018 biurko

02 N | TABLICE;

02 020 7 ogloszeniowa

02 021 szkolna

03 WYPOSAZENIE SOCJALNE

03 030 Rolety,verticale,zaluzje, ]
karnisze,firany,zastony

03 031 Dywan,wyktadzina dywanowa,chodnik,
wycieraczka

03 032 Wieszak kwietnik,widoczek $cienny,zegar
s'cienny,obraz,lustro,apteczka,wazon,Zyrandol,lampa,

03 033 Kosz na $mieci,terma,czajnik,wentylator

04 KOMPUTERY

04 040 Notebooki

04 041 Zespoty komputerowe (monitor,stacja
dyskow,klawiatura,myszka,glosniki)

05 SPRZET INFORMATYCZNY I TECHNICZNY
BIUROWY

05 050 Drukarka,skaner,urzadzenie wielofunkcyjne,zasilacz
ups,

05 051 Kserokopiarka,niszczarka,

05 052 Maszyna 1iczé;e:,i(alkulator,maszyna piszaca

06 URZADZENIA ORAZ SPRZET TELE I
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RADIOTECHNICZNY

06 060 7 Telewizor,radiomagnetofon,magnetowid,
odtwarzacz CD

06 061 _ Wzmacniacz,kolumny glosnikowe

06 062 Aparat fotograficzny,kamera,projektor

06 063 Urzadzenia alarmowe,sygnalizacyjne.

07 ~ |SPRZET TELEKOMUNIKACYINY

07 ’070 - Telefon;élefax,telefon komoérkowy

08 | SPRZET GOSPODARCZY

08 080 Wiertarka,kosiarka,noZyce,drabina,taczka,grabie,iopata

09 URZADZENIA I SPRZET AGD

09 090 Lodéwka,ch%odziarka,pralka,mikrofalc')wka,zmywarka,
robot kuchenny,krajalnica,kuchnia gazowa, odkurzacz,
zelazko,inne urzgdzenia kuchenne

10 | ZABAWKI

10 100 Gry,zabawki,

11 INSTRUMENTY MUZYCZNE

11 110 Organy,zestaw perkusyjny,}td

12 ~ |SPRZETIMATERIALY DYDAKTYCZNE

12 120 “ klglansze,przyrzqdy,modele,pomoce naukowe

13 WYPOSAZENIE I SPRZET SALI
GIMNASTYCZNEJ,PLACU ZABAW

13 130 Rower,skrzynia gimnastyczna, )

13 131 Piaskownica,hustawka,zjezdzalnia

14 | SPRZET PRZECIWPOZAROWY

14 140 Koce,gasnice

15 WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

15 150 Dodatkowe programy komputerowe,licencje (powyzej
1 roku)

16 KSIEGOZBIOR

16 160 Zbiory biblioteczne.

Wéjt Gminy Zaluski

Rom Wozniak




Zalgcznik Nr 13a

do Zarzadzenia Nr 0152/41/2008
Woéjta Gminy Zaluski

z dnia 1 sierpnia 2008 roku

Wykaz kont 080

080-1 Przebudowa drogi we wsi Szczytno

080-2 Przebudowa drogi Zaluski - Falbogi

080-3 Przebudowa drogi we wsi Sadowiec

080-4 Zwiekszenie atrakcyjnoSci i dostepnosci do terenéw inwestycyjnych oraz
poprawa plynnoSci transportu i bezpieczenistwa ruchu na drogach w Gminie
Zaluski poprzez przebudowe drég gminnych

080-5 Duzy regionalny ciag komunikacyjny w Gminie Zaluski

080-6 Budowa przydomowych oczyszezalni Sciekéw na terenie Gminy Zatuski

080-7 Budowa drogi w Nowych Wroniskach

080-8 Budowa drogi Kroczewo

080-9 Budowa wodociaggu Kamienica Wygoda

080-10 Punkty §wietlne na drogach gminnych

080-11 Dokumentacja projektowo-kosztorysowa do budowy przydomowych
oczyszczalni Sciekow

080-12 Wodociag Naborowo- Naborowo Parcele

080-13 Przebudowa parkingu przy Urzedzie Gminy

080-14 Budowa sieci szerokopasmowej i rozwdéj e-ustug internetowych -WIMAX

080-15 Budowa sieci wodociagowej i przylaczy dla wsi Zaluski

080-16 Przebudowa drogi dojazdowej do strefy inwestycyjnej Gminy Zaltuski

080-17 Budowa drogi Kamienica Wygoda

080-18 Opracowanie dokumentacji projektowej do budowy boiska w Karolinowie

Wéjt Gminy Zaluski
Romuald Wozniak
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Zalacznik nr 14

do Zarzadzenia Nr 0152/41/2008
Woéjta Gminy Zaluski

z dnia 1 sierpnia 2008r

PROTOKOE. WERYFIKACJI

Salda konta 011 na dzien 31.12.200...r
Zespol w sktadzie

W dniu .....stycznia 200...r. zweryfikowat saldo konta 011 — »Srodki trwate” i stwierdzit , 7€
wynika ono z zapiséw prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Stan srodkow trwalych na 1.01.200.. r. wynosit zt.
Zwiekszenia w ciggu roku:

- nowe Srodki trwate wg OT Nr do V2

- koszty modernizacji — wg protokotu odbioru 1 i zt.
Zmniejszenia w ciggu roku :

- sprzedaz wg faktury zt.
- likwidacja wg LT zt.

Stan Srodkéw trwatych na 31.12.200..r. (warto$é poczatkowa) zt

Saldo konta 071 —,, Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych” (analitycznie umorzenie §rodkow trwalych)

Stan umorzenia na 1.01.200.. r zt

Zwigkszenia w ciagu roku:

- naliczenie umorzenia za rok 200 7t

Zmniejszenia w ciggu roku:

- sprzedane $rodki trwate zt

- zlikwidowane $rodki trwate zt

(ustalone umorzenie zgodne z ewidencja analityczng)

Stan umorzenia na koniec 200. r. 7t

Wartos¢ netto srodkéw trwatych  na 31.12.200..r zt.

Podpisy czlonkéw zespohu:

Gléwny Ksiggowy- Skarbnik

Zatwierdzono

Kierownik jednostki (Wéjt )
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PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta 080 na dzie 31.12.200...r

Zespot w skladzie

L

2,

W dniu .....stycznia 200..r. zweryfikowat saldo konta 080 — »Inwestycje srodki trwate w budowie” i
stwierdzit, ze wynika ono z zapisow prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi i

zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

1. zadanie 1 — zt.
2. zadanie 2 — zt.
3. zadanie 3 — zt.
4. zadanie 4 — zt.
Razem zt.
saldo konta 080 wynosi zt

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Podpisy czlonkéw zespolu:

[y

Gléwny Ksiegowy- Skarbnik

Zatwierdzono
Kierownik jednostki(Wéjt )
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PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW

Na dzien 31.12.200.... r.

L.p. Symbol Nazwa konta Saldo Saldo ustalone Saldo Razem
konta ustalone w przez ustalone
drodze spisu | potwierdzenie droga
z natury weryfikacji
] AKTYWA
1 010 Srodki trwate
2 013 Pozostate $rodki trwale
3 014 Zbiory biblioteczne
4 020 Wartosci niematerialne i
prawne
6 071 Umorzenie $rodkéw
trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych
7
8
9 310 Materiaty
10.
11
12
OGOLEM AKTYWA
PASYWA
1 800 Fundusz jednostki
2
3
4 855 Fundusz zlikwidowanych
jednostek
5
6. 201 Rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami
7 225 Rozrachunki z budzetami
8
9 223 Rozliczenie wydatkéw
budzetowych
OGOLEM PASYWA
Sporzadzit

Glowny Ksiegowy- Skarbnik

...........................................................

............... , dnia.......200..r. .

W kolejnych rubrykach tego protokolu nalezaloby wykaza¢ na podstawie odpowiednich dokumentéw
inwentaryzacyjnych wartosci ustalone droga réznych form inwentaryzacji. Zsumowane razem wykazg realng
warto$¢ danego skladnika aktywow lub pasywow .
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Tak przygotowany zbiorczy protokot weryfikacji aktywow i pasywow wraz z zalacznikami —
arkuszami spisu i ich zestawieniami, potwierdzeniami sald stanowié beda kompletng dokumentacje
inwentaryzacyjna, ktora w mysl art.71 ust. 1 oraz art.74 ust.2 pkt 7 ustawy o rachunkowosci
powinna by¢ zabezpieczona oraz odpowiednio dtugo przechowywana.

Wéjt Gminy Zaluski
RomugldWozniak



