UCHWALA NR 4/2017
ZARZADU ZWIAZKU MIAST I GMIN POJEZIERZA DRAWSKIEGO

z dnia 20 stycznia 201 7r.

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz stosowania zakladowego planu
kont dla projektu pn.”Gospodarka wodno — Sciekowa na terenie Gminy Zlocieniec,
Czaplinek i Drawsko Pomorskie — Natura" Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 . poz.
1047, poz. 2255,) 1 szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2016r. poz. 1870, poz. 1984, poz. 2260) oraz w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jjednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r.
poz. 289,z 2015 r. poz. 1954z 2017r. poz. 24), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla projektu Zwiazku i Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego pn."Gospodarka wodno — $ciekowa na terenie Gminy Zlocieniec,
Czaplinek i Drawsko Pomorskie — Natura", stanowiacej zalacznik nr 1.

2. Wprowadza si¢ plan kont dla budzetu projektu Zwigzku i Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego pn. "Gospodarka wodno — $ciekowa na terenie Gminy Zlocieniec, Czaplinek i
Drawsko Pomorskie — Natura" zgodnie z zalgcznikiem nr 2.

3. Wprowadza si¢ zakladowy plan kont dla biura Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego pn. "Gospodarka wodno — $ciekowa na terenie Gminy Zlocieniec, Czaplinek i
Drawsko Pomorskie — Natura" zgodnie zalacznikiem nr 3.

4. Wprowadza si¢ instrukcj¢ obiegu, kontroli i przechowywania dokumentow dla
projektu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego Zwigzku i Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego "Gospodarka wodno — Sciekowa na terenie Gminy Zlocieniec, Czaplinek i
Drawsko Pomorskie — Natura" zgodnie z zalgcznikiem nr 4.

5. Ustala si¢ zasady prowadzenia rachunkowosci oraz metody wyceny aktywow i
pasywow dla projektu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego Zwiazku i Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego "Gospodarka wodno — sciekowa na terenie Gminy Zlocieniec,
Czaplinek 1 Drawsko Pomorskie — Natura" zgodnie z zalgcznikiem nr 5.

6. Ustala si¢ zasady prowadzenia rachunkowosci oraz metody wyceny aktywow i
pasywow dla projektu wspdHinansowanego przez Unig¢ Europejskg pn. "Gospodarka wodno —
Sciekowa na terenie Gminy Ztocieniec, Czaplinek i Drawsko Pomorskie — Natura" zgodnie z
zalacznikiem nr 6.

§2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego.



§3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujacg od dnia 1 stycznia
2017r.

Zarzad Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego : |




Zalacznik Nr 1 do Uchwaly Nr 4/2017 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 20 styczmia 2017r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

I. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych dla projektu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego pn. "Gospodarka wodno — $ciekowa na terenie Gminy Zlocieniee, Czaplinek i Drawsko Pomorskie —
Natura":

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym s poszczeg6lne miesiace, w ktérych sporzadza sie:

e deklaracje ZUS,

o miesieczne sprawozdania budzetowe, w okresie kwartalnym:

e kwartalne sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych, w okresie rocznym:
e roczne sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

e sprawozdanie finansowe.

Sprawozdawczo$¢ budZetows sporzadza si¢ na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia
2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016r. poz.1015) dla jednostki budzetowej i dla jednostki
samorzadu terytorialnego.

Sprawozdawczo$é w zakresie operacji finansowych sporzadza si¢ na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)00000Sprawozdanie jednostkowe sporzadzane jest na podstawie ksiag rachunkowych
w zlotych i groszach. Sprawozdanie nalezy sporzadzac rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym w sposéb czytelny i trwaly. Podpisy na sprawozdaniach skiadaja kierownik jednostki (przewodniczacy zarzadu),
dyrektor zwiazku oraz gléwny ksiggowy.Za okresy miesigczne sporzadza sie sprawozdania: Rb-27S, Rb-288S. Za okresy
kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaly): Rb-NDS , Rb-Z, Rb-N, Rb-27S, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N .
Sprawozdania roczne: Rb-ST, Rb-UZ, Rb-UN, Rb-27S, Rb-28S, Rb-WS (samorzadu terytorialnego) oraz Rb-UZ, Rb-UN.

Sprawozdawczo$¢ finansowa sporzadza sig na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 1.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz.289, z 2015r. poz.1954, z 2017r. poz.24) dla
jednostki budzetowej i jednostki samorzadu terytorialnego. W zwigzku sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien
zamkniecia ksiag rachunkowych, to jest na dzien 31 grudnia. W Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego sporzadza sig:

— bilans z wykonania budzetu wedlug wzoru zawartego w zalaczniku nr 9 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010,

- skonsolidowany bilans zwiazku wedlug wzoru zawartego w zataczniku nr 10 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010 .

— rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych wedtug wzoru zawartego w zalaczniku nr 7 do rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 1.,

str. 1



— zestawienie zmian w funduszu jednostek budzetowych e wedlug wzoru zawartego w zalaczniku nr 8 do  rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. Sprawozdania finansowe zwigzku oraz bilans z wykonania budzetu Przewodniczacy
Zwiazku przekazuje Regionalnej Izbie Obrachunkowej do dnia 30 kwietnia roku nastepujacego po roku obrotowym,
Skonsolidowany bilans zwiazku przekazywany jest do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do dnia 30 czerwca roku
nastepujacego po roku obrotowym.

II. Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego
1. Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow

Przy wycenie aktywow i pasywdw obowiazuja zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych
dotyczacych zasad rachunkowosci, planow kont dla budzetu panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych, a takze zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, co do ktoérych ustawa
pozostawia jednostce prawo wyboru.

Wartoéci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, w szezegéinosci
autorskie prawa majatkowe, licencje (w tym na programy komputerowe). Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych
$rodkow ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia natomiast otrzymane nieodptatnie na podstawie protokolu przekazania w
wysokosci okreslonej w tym protokole, za$ otrzymane w drodze darowizny w wartosci wynikajacej z umowy darowizny.
Wartoéci niematerialne i prawne, ktorych wartos¢ poczatkowa przekracza kwote 3.500 zl umarza si¢ stopniowo zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci
poczatkowej réwnej lub nizszej od wartosci 3.500 zt albo ich nieodlgczne czesdci, stanowiace pozostalte wartosci niematerialne i
prawne, ktore zakupione zostaly ze $rodkdw na wydatki biezace umarza si¢ jednorazowo spisujac cala warto$é w koszty w
miesiacu przyjecia ich do nzywania. Aktualizacja programu, zaleznie od jego ceny, uznawana jest za ulepszenie skiadnika
wartosci niematerialnych i prawnych (o warto$ci powyzej 3.500 zt), albo zaliczana jest bezpodrednio w koszty. Wartosci
niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji érodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych najpdzniej w
miesigcu przekazania ich do uzywania. Pézniejszy termin wprowadzenia uznaje si¢ za ujawnienie $rodka trwale go lub wartosci
niematerialnej i prawnej.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

1) $rodki trwate, w tym:

- podstawowe srodki trwate,

- pozostate srodki trwale,

2) inwestycje ($rodki trwale w budowie),

Srodki trwale to skladniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku, w tym otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szczegélnoscei:

- grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budowle,

- budynki,

- lokale bedace odrebng wlasnodcia,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,
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- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,
- inwentarz zywy.

Do s$rodkow trwalych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce srodki trwale znajdujace sie w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3
ust.4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,.korzystajacy”.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktdrg sklada sie cena zakupu powigkszona o koszty zakupu w tym koszty
transportu, zatadunku i przeladunku, ubezpieczenia, sortowania, oplat notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem
sktadnika majatku do uzywania. Przy nabyciu gruntéw przyjmuje si¢ wartos¢ ustalona przez operat szacunkowy.

2) w przypadku darowizny — wedtug wartosci okreslonej w umowie darowizny, z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego
zuzycia ,

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartoéci wynikajacej z posiadanych dokumentéw, a w
przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta,

4) w przypadku nieodplatnego otrzymania od innej jednostki — wedtug wartosci okreslonej w dokumencie o przekazaniu.

Na dzien bilansowy srodki trwale wycenia sie wedtug ich cen tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na
dzien bilansowy, Nie dotyczy to gruntow, ktore nie podlegaja umorzeniu. Warto$é poczatkowa srodkéw trwalych zmniejszaja
odpisy umorzeniowe, a odpisy amortyzacyjne obciazajg fundusz jednostki. Wartos¢ poczatkowa érodkéw trwalych moze ulec
zwigkszeniu w wyniku aktualizacji wyceny, w przypadku gdy Minister Finansow okresli w drodze rozporzadzenia tryb i
terminy aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych. Skutki aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych nalezy odniesé na fundusz
jednostki. Warto$§¢ poczatkowa §rodka trwalego moga powigkszac takze koszty jego ulepszenia, jezeli spelnione zostana
acznie dwa warunki:

1) koszt ulepszenia bgdzie wyzszy niz 3.500 zi,

2) nastapi zwickszenie wartosci uzytkowej w wyniku ulepszenia, ktére polega na przebudowie, rozbudowie, rekonstrukeji i
modernizacji.

Srodki trwate wprowadza sie do ewidencji érodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych najpézniej w miesiacu
przekazania ich do uzywania. PoZniejszy termin wprowadzenia uznaje si¢ za ujawnienie $rodka trwalego lub wartosci
niematerialnej i prawne;.

Podstawowe Srodki trwale obejmuja:
- $rodki trwale o wartosci poczatkowej powyzej kwoty 3.500 zi,
- sprzet komputerowy (tj. komputer, monitor, drukarka, skaner, rzutnik).

Umarza si¢ je stopniowo (z wyjatkiem gruntéw) wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. Odpis6w amortyzacyjnych dokonuje sie poczawszy od miesiaca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia $rodka trwalego do uzywania. W przypadku ujawnienia $rodka trwalego nieobjetego dotychczas ewidencja, odpisow
amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktérym srodek zostal wprowadzony do
ewidencji srodkow trwalych. Ksiegowania odpisdw amortyzacyjnych dokonuje si¢ miesiecznie.

Pozostale §rodki trwale obejmuja:
- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany
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- inwentarz zywy,
- srodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej 3.500 zi.

Majac na uwadze zasade istotnoéci, do pozostatych srodkéw trwatych mozna nie zaliczac $rodkéw o wartoécei nie
przekraczajacej kwoty 500 zi. Pozostale $rodki trwale finansowane sa ze srodkéw biezacych i sa umarzane jednorazowo przez
spisanie w koszty w miesiacu przyjecia ich do uzywania.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i
nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkow trwalych stanowigcych pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw wbudowane na stale w ich konstrukcje zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym réwniez:

- koszt obslugi zobowiazan (m.in. odsetki od kredytow, pozyczek) zaciagnigtych w celu sfinansowania inwestycji i zwigzane z
nimi réznice kursowe, poniesionych do dnia przyjecia srodka trwalego powstatego z inwestycji do uzytkowania,

- oplaty notarialne, sadowe i inne zwigzane z inwestycja.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztéw ogloszen, przetargéw i innych zwiazanych z realizacjg inwestycji, ktore
poniesione zostaly przed udzieleniem zamdéwien zwiazanych z jej realizacja.

Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowe;,

- nabycia gruntdéw i innych skladnikéw majatku, zwiazanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreélenia wlasciwosei geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow,
- oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

Dlugoterminowe aktywa finansowe obejmuja:

- akcje i udziaty w obeych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu dluzszym niz rok od daty ich
wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania przychodéw w formie odsetek, dywidend i innych pozytkow).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich przyjecia w cenie nabycia. Na dzien bilansowy
diugoterminowe aktywa finansowe w tym udziaty w innych jednostkach, wyceniane sa w cenie nabycia. Ewidencja
szczegdlowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej poszczegélnych rodzajéw dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Nalezno$ci dlugoterminowe obejmujg naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dluzszym niz rok od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty zgodnie z zachowaniem ostroznoéci oraz wedtug art. 35b ust.1

str. 4



ustawy o rachunkowosci i rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 1. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz.289, z 2015r. poz.1954) dla jednostki budzetowej i jednostki samorzadu
terytorialnego.

Nalezno$ci krétkoterminowe obejmuja wszystkie naleznoéci z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin zaplaty oraz
wszystkie pozostale, ktdre staja si¢ wymagalne w ciagu 12 miesigcy od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej
lacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokos$ci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczgcych naleznosci watpliwych. Naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych, ktérych
termin platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych”.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ powyzszych naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostalych kosztow operacyjnych lub do
kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji. Naleznosci umorzone, przedawnione,
nie$ciagalne, od ktérych nie dokonano odpiséw aktualizacyjnych ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepelej wysokosci,
zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztoéw operacyjnych lub kosztow finansowych.

Nalezno$ci wyrazone w walutach obeych, ujmuje si¢ w warto$ci nominalnej zgodnie z art.30 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Naleznosci warunkowe, to naleznosci pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen przesztych, ale nie powigkszajg
naleznosci bilansowych, poniewaz nie nastapito spetnienie warunkow ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto$¢ oraz
moment wplywu §rodkéw pienigznych. Naleznos$ci warunkowe tworzy si¢ w zwiazku z otrzymanymi od dostawcow i
odbiorcow gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji czy porgczenia.

Srodki pienigZne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci nominalnej. Walute obca wycenia si¢
wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego na dzien bilansowy. W ciggu
roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci i zobowiazan w walutach obcych wycenia sie po kursie
$rednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego dzien przeprowadzenia operacji
gospodarczej, lub w przypadku platnosci przelewem — po kursie ustalonym na dzien przeprowadzenia operacji przez bank, z
ushug ktérego korzysta jednostka.

Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy, lub ktorych termin wykupu jest
krotszy niz rok od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyzej
3 miesigcy, a krétszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia.

Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli lacznie z odsetkami naliczonymi na
podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Zohowigzanija wyrazone w walutach obeych, ujmuje sie w wartoéci nominalnej przeliczonej zgodnie z art. 30 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci.

Zobowigzania finansowe (kredyty i pozyczki) wycenia sie w wartosci nominalnej.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Zobowigzania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen przesziych, ale nie powiekszajg
zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapilo spelnienie warunkow ich realizacji i nie jest znana dokiadna ich wartos¢ oraz
moment wplywu érodkéw pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w zwiazku z udzielonymi przez Zwigzek
gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji czy poreczenia, a takize w zwigzku z
wystawionymi przez Zwigzek wekslami stanowigcymi zabezpieczenie zaplaty zobowigzan (w tym kredytow i pozyczek).

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktdre wystepuja w jednostce budzetowej z tytutu dlugoterminowych naleznosei
z tytutu dochoddw budzetowych,
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ZaangaZowanie to wykonane wydatki a takze podjete zobowigzania, w tym niesplacone z lat ubieghych, obciazajace plan
finansowy danego roku budzetowego i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W zwiazku wynik ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik
finansowy”. Ewidencja kosztéw dzialalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajow kosztow i
jednoczesénie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Rachunek zyskow i strat jednostek (wariant poréwnawczy)
sporzadzany jest wg wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 7 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 1.

W budzecie Zwigzku wynik z wykonania budzetu (deficyt lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania
budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wvnik wykonania budzetu” wediug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych
w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkdw niewykonanych z koficem roku, ujmowanych na odrebnych
kontach: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 *Wydatki budzetu™ oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji
szczegolnych, okreslonych w odrebnych przepisach. Operacje wynikowe, ktére nie wplywaja na zwickszenie wydatkow i
dochodéw danego roku budzetowego tzw. operacje nie kasowe dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz pozostatych
przychodow i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”. W roku nastepnym, po
zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy Zwiazku saldo tego konta przeksiegowywane jest na
konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu",

IIL. Ogélne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego prowadzone sa w ich siedzibie w Zlocieficu ul. Piaskowa 6
2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Zasady prowadzenia zapiséw w ewidencji syntetycznej, analitycznej i pozabilansowej

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w odrebnych rejestrach.

Ponadto w ramach jednostek prowadzone sg odrebne rejestry ze wzgledu na typy dziatalnosci:

— organ Zwiazku — zawierajacy ewidencje ksiegowa organu zwiazku,

— dochody Zwiazku — stuzacy ewidencji dochodow,

— wydatki Zwiazku — stuzacy ewidencji wydatkdw ,

— fundusz socjalny — stuzacy ewidencji zdarzen zwigzanych z dzialalno$cia socjalna zwiazku,

— depozyty — zawierajacy ewidencje zdarzen zwigzanych z kontem srodkow depozytowych zwiazku,

- inne, w tym m.in. dotyczace rozliczen otrzymanych funduszy ze srodkéw Unii Europejskiej i innych zrédet zagranicznych.
Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:

— dziennik, zawierajacy chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapilty w okresie sprawozdawczym,

— ksigga gléwna — syntetyczne ujecie zdarzen,

- ksiggi pomocnicze — ewidencja analityczna, prowadzona w celu uszczegdtowienia zapisow w ksiedze glownej, a takze dla

potrzeb sprawozdawczosci,
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— zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej i ksiag pomocniczych,
Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposéb:
— zdarzenia jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim chronologicznie,

— zapisy sa kolejno numerowane w okresie rokumiesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzane ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

— sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,
— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksicgi gtéwnej.

Ksigga gfowna (bilansowe konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy zasade podwajnego zapisu, zasade
systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memorialowa oraz zasade
powiazania dokonywanych w ksiedze zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na
kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasada zapisu powtarzanego (ksiegowanie jest dokonywane po tej samej
stronie i w tej samej kwocie, co na koncie syntetycznym, dla ktérego prowadzona jest analityka). Do prowadzenia ewidencji
analitycznej do kont ksiggi gléwnej jednostki przyjmuje sie nastepujace zasady:

a) ewidencje analityczng $rodkow pienigznych, nalezno$ci, zobowiazan, przychodow i kosztéw oraz funduszy prowadzi sie na
kontach analitycznych przewidzianych w wykazie kont syntetycznych i analitycznych zwiazku,

b) ewidencja analityczna wartosci niematerialnych i prawnych (konto 020) oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych uwzglednia podziat na wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowe] wyzszej od kwoty 3.500,- zi
(odpisy umorzeniowe dokonywane za okresy roczne) oraz ponizej tej kwoty (érodki te moga by¢ umarzane jednorazowo
poprzez odpisanie w koszty w miesiagcu wydania ich do uzytkowania). Majac na uwadze zasade istotnosci jedynie wartosci
niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej niz 500,- zI ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo warto$ciowej ktora
prowadzi sie w ksiedze inwentarzowej,, Srodki trwate”.

¢) ewidencje analityczng, ilosciowo-wartoéciowa prowadzi sie dla rzeczowych aktywow trwatych (konto 011), tj. srodkéw
trwatych o wartosci poczatkowej powyzej kwoty 3.500,- zt oraz sprzetu komputerowego (tj. komputer, monitor, drukarka,
skaner, rzutnik).Odpis6éw umorzeniowych dokonuje si¢ za okresy miesigczne .Ponadto ewidencje §rodkéw trwatych prowadzi
si¢ w sposob umozliwiajacy rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za poszczegdlne srodki trwale.

d) ewidencjg analityczna prowadzi si¢ dla pozostatych srodkow trwatych (konto 013), tj. ksiazek i zbioréw bibliotecznych,
srodkow dydaktycznych, odziezy i umundurowania, mebli i dywanéw, inwentarza zywego oraz srodkéw o wartosci
poczatkowej nizszej lub réwnej kwocie 3.500,- zl, ktorych umorzenie moze by¢ odpisane jednorazowo w koszty w miesigcu
wydania do uzytkowania.

e) ewidencje analityczng inwestycji ($rodkow trwalych w budowie) prowadzi si¢ na kontach analitycznych, okreslonych w
wykazie kont syntetycznych i analitycznych jednostki,

f) ewidencji analitycznej ilosciowo-wartosciowej rzeczowych aktywow obrotowych nie prowadzi sie. Zakupione materiaty do
biezacej dzialalnosci jednostki, tj. materiaty biurowe, srodki czystoéci i inne odpisuje sie w petnej wysokosci w koszty.

Konta pozabilansowe peinig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w
skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych mozna dokonywa¢ zapiséw jednostronnych, ktére nie
podlegajg uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Na kontach pozabilansowych ujmowane sa: obce
srodki trwate przejéciowo uzytkowane, plan finansowy wydatkéw budzetowych, plan finansowy niewygasajacych wydatkéow,
zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego oraz na wydatki budzetowe przysztych lat, naleznosci i
zobowigzania warunkowe, rozliczenie wydatkow strukturalnych, wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami, rozliczenia
zwigzane z projektami wspoifinansowanymi ze srodkéw europejskich dotyczace poprzednich Iat, rozliczenia dotyczace
dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej, rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych
przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatikow.
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Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych sporzadza sig na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
— symbole cyfrowe lub nazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda
na koniec okresu sprawozdawczego,

— sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz sald
na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie obrotow i sald przechowuje sie w formie wydrukéw papierowych za kazdy miesigc.
Dokumentowanie zapiséw w ksi¢ggach rachunkowych

Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dokument (dowad ksiggowy) stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, zwany ,,dowodem Zrédlowym”. Dowody ksiegowe stanowiace
podstawe zapiséw ksiegowych powinny by¢ sporzadzone w sposoéb staranny i czytelny. Dane zawarte w dowodach ksiggowych
nie mogg by¢ wymazywane, przerabiane. Bledy w dowodach mozna poprawiac¢ wylacznie przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu lub liczby pierwotnie napisanej i wpisanie tekstu lub liczby wiadciwej. Poprawa bledéw powinna by¢
zaparafowana przez osobg dokonujacg poprawy. Zasady tej nie stosuje si¢c do dowodéw zewngtrznych i wewngtrznych
uprzednio przeslanych kontrahentowi. Dowody te moga by¢ poprawiane wylacznie poprzez wystawienie i przeslanie
kontrahentowi dowodu korygujacego.

3. Dowéd ksiegowy powinien zawierac:

- okreslenie rodzaju dowodu,

- okreélenie stron( nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej warto$¢,

- date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna data takze date sporzadzenia dowodu,
- podpis dostawcy dowodu, osoby , ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki majatkowe,

- stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miejsca
ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych ( dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,

- zatwierdzenie pokrycia wydatkdw zaciagnietych zobowiazan w planie finansowym,

- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym przez wlasciwe komorki organizacyjne zwigzku oraz na dowod sprawdzenia
podpisy oséb upowaznionych,

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

- sprawdzenie pod wzgledem formalno- rachunkowym przez wlasciwe komérki organizacyjne zwiazku oraz na dowdd
sprawdzenia podpisy 0sdb upowaznionych,

»~Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
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- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowi podstawe do wyplaty $rodkéw finansowych,

poprzez nadanie klauzuli;

pZatwierdzono do wyplaty .....viiiienirannans
slownie: .....ccceeu. .
(i F:1 - O—— POAPIS «eveerrererrrrerivsnerirnes *

- numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Dowody ksiegowe wewnetrzne i zewnetrzne muszg spelnia¢ wymogi okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci. Wartos¢
dowodu ksiggowego opiewajacego na walute obcg nalezy przeliczy¢ na walute polska wedlug kursu:

1) faktycznie zastosowanego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej — w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz
zaplaty naleznodci lub zobowiazan,

2) sredniego ogloszonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego dzien przeprowadzenia
operacji gospodarczej — w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, gdy nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktérym
mowa w pkt 1,a takze w przypadku pozostalych operacji.

W przypadku rozliczania zagranicznych podrézy stuzbowych za dzien przeprowadzenia operacji gospodarcze]j uznaje sig dzien
rozliczenia kosztow podrozy przez pracownika. Na zadanie organdw kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie na
jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow sporzadzonych w jezyku obcym. W przypadku uzasadnionego braku
mozliwoéci uzyskania zewnetrznych dowodéw zrodlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca dowoddéw zastepczych (o§wiadczen).

Dowdd zastepezy powinien zawierac rodzaj skladnikow majatku, ilosé, cene, warto$c¢ i datg zakupu oraz cel dokonania
wydatku obcigzajacego jednostke. Glowny ksiegowy (skarbnik) lub osoba przez niego upowazniona sklada podpis obok
podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo potwierdzajac, ze nie zglasza zastrzezen co do prawidlowoéci operacji i jej
zgodnoéci z prawem, nie zglasza zastrzezen co do kompletnoéci oraz formalno-rachunkowe;j rzetelnoéci i prawidlowosci
dokumentdéw oraz potwierdza, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Zatwierdzenia dowodu ksiegowego do zaplaty dokonuje przewodniczacy zwigzku lub dyrektor biura. Ujgcia dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych dokonuje sie z data wystawienia tego dowodu, z wyjatkiem zewngtrznych dowoddow
ksiegowych (faktur, not ksiegowych), ktére ujmuje sie¢ w ksiegach rachunkowych z data wplywu do ksiggowosci. Zgodnie z
zasada memorialu dowody ksiegowe dotyczace poprzedniego miesigca/roku ksigguje si¢ z ostatnim dniem miesiaca/roku
poprzedzajacego, bez wzgledu na date wystawienia lub date wplywu do referatu ksiggowodci. W tych przypadkach na
dowodach ksiegowych nalezy umiesci¢ wskazanie miesiaca, w ktérym ujmuje sie dowéd ksiggowy w ksiggach rachunkowych,
W pozostalych przypadkach za wskazanie miesiaca przyjmuje sie piecze¢ wplywu do ksiggowosci — miesiac wynikajacy z
pieczeci jest miesiacem w ktérym ujeto dowod ksiegowy w ksiegach rachunkowych.

Podstawg zapiséw w ksigegach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzane przez jednostke zbiorcze dowody ksiggowe
stuzace do dokonania 1gcznych zapisow zbioru dowodow Zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (art. 20 ust. 3pkt 1 ustawy o rachunkowosci).Do ujgcia w ksiggach rachunkowych nizej wymienionych operacji
gospodarczych stosuje sig¢ dowody ksiggowe w postaci ,,polecenia ksiggowania™:

— rozliczenie kosztéw wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,
— zaliczenie w koszty odpisu na ZFSS,

— odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe $rodkow trwalych i wartoécei niematerialnych i prawnych,
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— przeksiegowania dokonywane na podstawie odrebnych przepiséw na koniec okreséw sprawozdawczych,
~ korekty blednych zapiséw ksiegowych,
— innych operacji, w uzasadnionych przypadkach.

Dowody ksiegowe kazdego miesiaca, po ich ujeciu w ksiegach rachunkowych podlegaja odlozeniu do odpowiednio
oznaczonych segregatoréw, wedhug kolejno$ci numeracji za poszczegélne okresy sprawozdawcze. Dokumentacje opisujaca
zasady (polityke) rachunkowosci, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz sprawozdania budzetowe, finansowe i
statystyczne przechowuje si¢ przez okres okre$lony w art. 74 ustawy o rachunkowosci.

Zasady szczegolne

Operacji gromadzenia dochodéw dokonuje sie na rachunku dochodéw budzetu, realizacji wydatkéw dokonuje si¢ na rachunku
wydatkoéw budzetu, w tym rowniez wyptaty gotéwkowe dokonywane przez bank na podstawie zawartej umowy. Rachunek
biezacy jednostki budzetowej prowadzi bank obslugujacy budzet, wyloniony w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Szczegdlowa ewidencje dochodow i wydatkow odzwierciedlaja zapisy na koncie 130, ktérego uzgodnione obroty z ksiega
gléwng w Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego przenosi si¢ na fundusz jednostki. Na przelomie roku, w ksiegach
rachunkowych jednostki pod data 31 grudnia ujmuje si¢ wszystkie osiagnigte przychody i obciazajace je koszty zwigzane z
tymi przychodami, na podstawie dowodow ksiegowych otrzymanych nie péZniej niz do 20 stycznia nastgpnego roku, bez
wzgledu na wynik finansowy zwiazku i termin platnosci. Uzyskane przez Zwiazek wplywy, ktore wplynety jako zwroty
dokonanych wydatkéw w tym samym roku budzetowym, ewidencjonowane sa jako zmniejszenie tych wydatkéw.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy uzyciu zestawu programéw komputerowych ,,QNT-Quorum™ i Systemy
Informatyczne QNT z siedzibg w Zabrzu. Zestaw ten obejmuje moduly wymienione w zalaczniku nr 5 ,,Wykaz modutow
ksiegowych”. Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego korzysta z:

— programu BeSTi@ udostepnionego przez Ministerstwo Finanséw przy wspolpracy RTO do sporzadzania i przekazywania
sprawozdan budzetowych i finansowych droga elektroniczna,

— programu Platnik udostepnionego przez Zaklad Ubezpieczeii Spolecznych do sporzadzania i przesyfania deklaracji
ubezpieczeniowych,

~ systemu bankowosci internetowej 1 PKO Biznes do dokonywania platnosci za zobowiazania,

Prowadzenie ksigg rachunkowych za pomoca komputera powinno zapewnia¢ pelng sprawdzalno$¢ zgodnosci stosowanych
zasad przetwarzania danych przy zastosowaniu programu komputerowego oraz dowodéw ksiggowych przez:

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

b) zapewnienie mozliwosci sporzadzania na kazde zgdanie zestawien ewidencyjnych,

¢) przechowywanie optycznych noénikéw informacji (CD) do czasu wydruku zawartych na nich danych, w sposéb chroniacy
przed zniszczeniem lub znieksztalceniem tych danych.

Uzytkowane programy sa nowelizowane i dostosowywane do zmieniajacych sig¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o
finansach publicznych oraz innych ustaw i przepisow wykonawczych.
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IV. System ochrony danych w jednostce
Ochrona zbjoréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych
przechowuje sie zbiory ksiegowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg odpowiednie szatfy
lub sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, natomiast na nosniku optycznym (CD) na koniec kazdego tygodnia pracy.

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z
bezpiecznie przechowywanymi haslami dostgpu, mozliwo$¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci
od zakresu obowiazkdw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane programy zabezpieczajace,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

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

Osoba odpowiedzialng za wyzej wymienione czynnosci jest administrator systemu informatycznego.
Przechowywanie zbiorow

W celu zabezpieczenia dowoddw Zrédlowych stanowigcych podstawe do zapisow w ksiggach rachunkowych oraz wydrukow
ksiggowych nalezy przechowywac¢ je w zamknigtych szafach w pomieszczeniach biurowych. Wazne dokumenty (m.in. druki
Scistego zarachowania), pieczatki, ktérymi poshuguja sig pracownicy oraz kopie bezpieczenstwa na nosniku CD nalezy
przechowywaé w szafie zamykanej na zamek .Dokumentacja placowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury Jub renty przechowywane sg przez okres nie krétszy niz
50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u platmika skladek na ubezpieczenie spoteczne. Okresowemu
przechowywaniu podlegajg:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym
i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i

postepowanie zostaty 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 waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub rozliczenia reklamacji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw
z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie jednostki za zgodg kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby.

Udostepnienie dokumentacji ksiggowej poza siedziba jednostki moze mie¢ miejsce wylacznie po uzyskaniu zgody kierownika
jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

V. Instrukeja w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatku
1. Inwentaryzacja

Przez termin ,,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zespdt czynnoéci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego stanu skladnikow
majatkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie roznic i wyjasnienie przyczyn
ich powstania. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywow 1 pasywdw i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym
zapewnienie realnosci uzyskiwanych informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatkowych,

4) przeciwdzialanie nieprawidlowo$ciom w gospodarce skladnikami majatku jednostki.

2. Metody przeprowadzenia inwentaryzacji

Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala sie w drodze:

1) spisu z natury iloéci poszczegdlnych sktadnikéw majatku,

2) uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzenia standéw srodk6w pienigznych oraz stanu naleznosci na dzien
imwentaryzacji,

3) weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych — droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikow.

Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujgcych aktywow:
1) gotowki w kasie,

2) érodkow trwatych,
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3) pozostatych érodkéw trwatych w uzywaniu.

W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda ustala sie stany nastepujacych aktywéw:

1) $rodkéw pienigeznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) udzielonych pozyczek,

3) naleznosci (za wyjatkiem tytuléw publiczno-prawnych, naleznosci watpliwych lub spornych, naleznosci od pracownikow),
4) wlasnych skladnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

5) za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentéw przyjmuje si¢ stan naleznosci wynikajacy
z ksiag rachunkowych jednostki:

- uregulowanych do korica roku obrotowego,

- gdy dotycza oséb fizycznych.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami obejmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) grunty i trudno dostepne ogladowi srodki trwale ( rurociagi, kable itp.),

2) naleznosci sporne i watpliwe,

3) rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

4) skladniki finansowego majatku trwalego (udzialy, akcje, papiery wartosciowe),

5) warto$ci niematerialne i prawne,

6) rozliczenia miedzyokresowe,

7) naleznoéci i zobowiazania wobec 0sdb nie prowadzacych ksiag rachunkowych (0s6b fizycznych),

8) kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przyszlych okreséw, a takze wszystkie pozostale nie wymienione wyzej skladniki
aktywow i pasywdw (w tym rowniez wszystkich zobowiazan).

W jednostce moga byé stosowane nastepujace metody inwentaryzacji:

1) pelna inwentaryzacja okresowa polegajgca na ustaleniu na dzief inwentaryzacji rzeczywistego stanu wszystkich skladnikéw
majatku objetego inwentaryzacja,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu skladnikéw aktywow objetych
inwentaryzacja,

3) uproszezona inwentaryzacja sktadnikow majatkowych.
3. Termin i czestotliwo§¢ przeprowadzania inwentaryzacji

Termin i czestotliwo$¢, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje skladnikow aktywow ( z wylaczeniem aktywow
pienig¢znych, papieréw warto$ciowych, materiatow okreslonych wart. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci) rozpoczeto nie
wezesniej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie zas stanu
nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow i
rozchodow (zwiekszen lub zmniejszen), jakie nastapily miedzy data spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
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rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym. Ustala sie
nastepujace terminy inwentaryzacji poszczegolnych skladnikéw majatku:

1) $rodki trwate i pozostate $rodki trwate w uzywaniu - raz w ciagu 4 lat,
2) $rodki pienigzne w gotdwce znajdujace si¢ w jednostce — na ostatni dzien roku,
3) papiery wartoéciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje itp.) — na ostatni dzien roku,

4) skladniki majatkowe bedace wlasnoscia obcych jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania, przechowania — na ostatni
dzien roku,

5) innych nie wymienionych wyzej aktywow — co najmniej raz w roku, z tym, Ze:

- inwentaryzacje naleznoéci, srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych, udzielonych pozyczek poprzez
potwierdzenia sald, nie wezesdniej niz dwa miesigce przed zakonczeniem roku,

- inwentaryzacje $rodkéw trwatych do ktérych dostep jest utrudniony, gruntéw, drég, naleznosci i zobowigzan spornych,
watpliwych, wobec 0sob fizycznych, z tytuléw publiczno- prawnych, pozostatych srodkow trwatych ujetych w ewidencji
ilo$ciowe] — poprzez weryfikacje corocznie — przed data zamknigcia ksiag rachunkowych,

6) oprocz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje skiadnikéw majatkowych:
- na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

- na dzien w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych wystapito naruszenie stanu skiadnikéw
majatku (pozar, wlamanie itp.).

7) dozwolone jest rowniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym ustalenie stanu aktywdw na inny dzien,
niz konczacy okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych aktyw6w umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

Spis rzeczowych skladnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich iloci i wpisaniu do arkusza spisu z natury. Spis z
natury przeprowadza sie na podstawie zarzadzenia wewnetrznego Dyrektora Biura. Wyniki spisu z natury rzeczowych
skladnikéw majatku nalezy ujaé na arkuszach spisu natury ponumerowanych i zaewidencjonowanych w ksiedze drukéw
§cistego zarachowania.

Ewidencje ponumerowanych arkuszy prowadzi ksiegowos¢ w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

Zespoly Spisowe wypehniaja wszystkie wiersze i rubryki za wyjatkiem rubryk ,.cena” i ,,wartod¢” oraz podpisujg arkusze i
przedkiadaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury, jak i
materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen technicznych, oswiadczenia) sa dowodami ksiggowymi i
musza by¢ wypelione w sposéb przewidziany dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wige przerabianie cyfr lub
tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. Niedozwolone sa poprawki, jak réwniez wypeinianie zwyklym oléwkiem.
Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiaé¢ przez przekreélenie liczby lub tresci nieprawidlowej, wpisanie powyzej lub obok liczby
lub tresci prawidlowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpiséw Zespotu Spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialne;.

Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2-ch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3-ch
egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiegowos$¢ za posrednictwem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopig
osoba materialnie odpowiedzialna. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skladnikéw majatku
objetych spisem sktada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow zostaly ujete w ewidencjach oraz przekazane do ksiggowosci.
Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie moga by¢ do korica spisu na polu spisowym wydane lub przyjmowane. W
przypadkach koniecznych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie okre$lonego
skladnika majatku uwzgledni¢ w spisie.
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Do zadan Zespolu Spisowego nalezy:
- zebranie o$wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych,
- pobranie arkuszy spisowych jako drukdw scistego zarachowania,

- ustalenie rzeczywistych ilosci skladnikéw, a w przypadku spisu z natury trwajacego dluzej niz jeden dzien — zabezpieczenia
tych sktadnikow,

- przekazanie arkuszy spisowych do ksiggowosci i rozliczenie sie z pobranych drukow,
- po zakonczeniu spisu z natury Zespoly Spisowe w ciggu 7 dni roboczych od terminu zakonczenia spisu skladaja

Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury
oraz informacjg¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce podlegajacymi spisowi
skladnikach majatkowych (zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja itp.). Sprawozdanie sporzadza sie w 1 egzemplarzu.
Zespdl Spisowy wykonuje czynnoéci spisowe w sposob kompetentny, obiektywny i kompletny. Spisywanie rzeczowych
skladnikéw w obrebie danego pola spisowego odbywa sie z zachowaniem zasad:

- kompletnosci, tj. spisywanie wszystkich skladnikow zaréwno wlasnych jak i obeych jezeli znajduja si¢ w tym czasie w danym

polu spisowym,
- jednokrotnosci, tj. spisanie tego samego skladnika tylko jeden raz,

- spisywania na odrebnych arkuszach spisowych zapaséw niechodliwych, nadmiernych badz niepelowarto$ciowych
(uszkodzonych).

W trakcie spisywania Zesp6t Spisowy dokonuje oceny gospodarczej przydatno$ci sktadnikéw majatkowych. Przy wypehianiu
arkuszy spisowych z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczeg6towe okreslenia z indekséw materialowych, a w
razie ich braku — oznaczen uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych $rodkéw trwatych i
przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu. Po dokonaniu przez ksiggowo$¢ wyceny spisanych skiadnikéw .Zespol Spisowy
poréwnuje ilo$ci spisane z danymi wynikajacymi z ksiag rachunkowych, a nastepnie ustala przyczyny powstania réznic
inwentaryzacyjnych. Po uzyskaniu wyjasnienia od 0s6b materialnie odpowiedzialnych Zespot Spisowy sporzadza protokot
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci
przeprowadzony zostal nieprawidtowo, osoba ktora stwierdzila nieprawidlowosci zawiadamia na pismie kierownika jednostki,
ktory obowigzany jest zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

5. Potwierdzenia sald

Inwentaryzacj¢ w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja pracownicy ksiegowosci w zakresie sald
z kontrahentami ujetych w ewidencji ksiggowej. Inwentaryzacja srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz
kredytow i pozyczek, a takze innych naleznosci polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem i z
kontrahentami i uj¢ciu w ksiggach rezultatéw uzgodnienia. Uzgadnianie sald naleznosci moze odbywaé sig w réznych formach:

- pisemnej — na drukach ogélnie dostepnych,
- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym,
- poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

- saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy
krétka notatke zawierajgcg: numer konta analitycznego, kwote salda naleznosci, z wyszczegolnieniem poszczegdinych pozycji
skladajacych si¢ na to saldo, wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis
osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzenia sald) z pieczatka imienng oraz pieczatka firmy. Saldo winno by¢
potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,potwierdzam saldo” lub ,,saldo niezgodne z powodu..........
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Obowigzek nzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:

- sald zerowych,

- sald naleznosci uregulowanych do konca roku obrotowego,

- sald naleznosci skierowanych do konca roku obrotowego na droge postgpowania sadowego ( naleznosci te potwierdza radca
prawny podajac numer sprawy),

- sald naleznosci i zobowiazan od osdb fizycznych,

- sald naleznoéci publiczno-prawnych,

Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

6. Weryfikacja stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych

W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza sie inwentaryzacje tych aktywdw i pasywow, ktorych stan nie
podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami. Weryfikacje stanow
ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy ksiggowoscei. Kontrole prawidtowos$ci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja
bezposrednio przetozeni pracownikéw dokonujacych weryfikacji standw ewidencyjnych. Inwentaryzacja aktywow i pasywow
w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci poprzez poréwnanie stanéw ksiggowych w ksiegach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédlowych lub wtérnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie
prawidtowosci odpisow okresowych, rozliczen, naliczen itp.

7. Inwentaryzacja uproszczona

Na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gléwnego ksiegowego i zatwierdzony przez
kierownika jednostki, dyrektora biura moga by¢ stosowane uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

1) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

2) zastapieniem spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

3) zastapieniem pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonego w nim czasu.
Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:

1) srodkoéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu

— polega ona na sprawdzeniu ich stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym, oraz na ustaleniu i
wyjasnieniu réznic ilosciowych, przedmiotéw nietrwatych wydanych pracownikom inwentaryzowanej komorki organizacyjnej

lub

— polega ona na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw nietrwatych w oparciu o
rzeczywistym.

Mozna stosowac réwniez metode pordwnania stanu tych skladnikéw majatku z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich
pobrania (przekazania), Z poréwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokoi.

2) ksiazek, czasopism (zbiory biblioteczne) — polega ona na sprawdzeniu prawidlowosci ich stanu wedtug ewidencji przez
poréwnanie zapiséw w ksiedze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym.
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Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole.
8. Wyrywkowa inwentaryzacja

Wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko w przypadkach wyjatkowych. Wyrywkowa metoda
inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien inwentaryzacji niektorych tylko sktadnikéw objetego
inwentaryzacja aktywu przy takim ich doborze, aby cel inwentaryzacji zostat spetniony. Przy dokonywaniu inwentaryzaciji
metoda wyrywkows za rzeczywisty stan skladnikow majatku nie objetych inwentaryzacja uwaza sig ich stan ewidencyjny.
Sktadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy obja¢ w roku nastepnym inwentaryzacja peina.

9. Rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych

Wyceny ujetych na arkuszach spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatkowych dokonuja na polecenie gléwnego
ksiegowego pracownicy pionu ksiegowosci. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilodci przez stosowana w ksiggowosci cene ewidencyjng oraz ustalenie lacznej ich wartosci wedhug oséb
materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych. Warto$¢ wpisuje si¢ w odpowiednia rubryke w arkuszu spisu z natury. Po
dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skladnikow majatku nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne przez poréwnanie
stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo — wartosciowej.

Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

- niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
- nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.
Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

- do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale z przyczyn niezaleznych od oséb
odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatku lub innych oséb,

- do zawinionych zalicza sie¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy oséb materialnie
odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatku lub innych oséb, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dzialania ze strony
tych osob, spowodowane w szczegdlnosci brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujacych przepisow
o0 przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu sktadnikéw majatku. Nadwyzki wystepuija, gdy ustalona w drodze
inwentaryzacji ilo$¢ i warto$¢ skladnika majatku jest wyzsza od wynikajacej z ksiagg rachunkowych. Zakwalifikowanie réznic
inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) skladnikéw majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego,
postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjnej.

Ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno by¢ dokonane w sposéb
wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych jak i
innych oséb. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie ewidencji iloSciowej, ilo§ciowo-wartosciowe]j i wartodciowej na
podstawie zestawien roéznic inwentaryzacyjnych.

10. Obieg dokumentéw inwentaryzacyjnych

Ustala sie nastepujacy obieg dokumentéw dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:

1) przekazanie arkuszy spiséw z natury i innych materialéw z inwentaryzacji (sprawozdanie, o§wiadczenia itp.)
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

2) przekazanie przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym materialéw z inwentaryzacji gléwnemu ksiggowemu,

3) wycena spisdw z natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej zestawien réznic
inwentaryzacyjnych,
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4) powiadomienie 0sdb materialnie odpowiedzialnych o roznicach i zlozenie pisemnych wyjaénien przez te osoby,

5) opracowanie protokoht weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedtozenie wnioskow do akceptacji
kierownika jednostki. O ile termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskéw i przedlozenie do akceptacji
kierownikowi jednostki winno nastapi¢ nie pézniej niz w ciagu 30 dni po terminie inwentaryzacj,

6) wyslanie kontrahentom zawiadomieri o wysokosci salda — 15 dni po terminie inwentaryzacji, a udzielenie odpowiedzi na
zawiadomienie lub pismo kontrahenta -10 dni od daty otrzymania,

7) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywéw nie podlegajacych inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia sald — 30 dni po terminie inwentaryzacji,

8) ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — w nastepnym miesigcu po terminie inwentaryzacji nie
pozniej jednak niz pod data ostatniego dnia roku,

9) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sadu — 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji
przez kierownika jednostki.
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Zalacznik Nr 2 do Uchwaty Nr 4/2017 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 20 stycznia 2017r.

Zakladowy plan kont budzetu dla projektu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego pn. "Gospodarka wodno —

$ciekowa na terenie Gminy Zlocieniec, Czaplinek i Drawsko Pomorskie — Natura"

1. Konta bilansowe
133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

250 Naleznodci finansowe

260 Zobowiazania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu
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993 Rozliczenia z innymi budzetami
ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Cze$¢ opisowa do Zakladowego planu kont dla budzetu dla projektu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego pn.
"Gospodarka wodno — Sciekowa na terenie Gminy Zlocieniec, Czaplinek i Drawsko Pomorskie — Natura"

1. Konta bilansowe
Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133
dokonywane s3g wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapisoéw
miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem,
natomiast roznicg wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240 ,,Pozostate rozrachunki” jako ,,sumy do wyjasnienia”. Réznice tg
wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty dokonywane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane w ramach kredytu
udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego
przez bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ takze lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku budzetu albo saldo Ma, ktore
oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu. Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢
splate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie udzielony kredyt oraz odsetki od kredytu bankowego. Konto
134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zadluZenie z tytulow kredytéw zaciagnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i
odsetki od kredytu). Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadhizenia wediug
umo6w kredytowych.

Konto 135 ,Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki”

Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie
135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentoéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapiséw
migdzy jednostka a bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225. Konto moze wykazywa¢
saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pienieznych na rachunku $rodkdw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze w tym:

1) érodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawczym i s3 objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodéw budzetowych w
przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,
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3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i objetych wyciggami
bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Wyzej wymienione $rodki pieniezne w drodze ksiegowane sg na przetomie okreséw sprawozdawczych. Na koncie 140
ewidencjonuje sie réwniez na biezaco inne operacje dotyczace przeplywu $rodkéw pienigznych, w tym lokat bankowych. Na
stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢
zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze. Wazniejsze zapisy na koncie 140:

Saldo Wn oznacza stan $rodkow pienigznych w drodze.
Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodow
budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek oraz rozliczenia dochodéw rachunku dochoddéw jednostek oswiatowych
w korespondencji z kontem 901, a na stronie Ma przelewy srodkéw dokonywane przez jednostki, w korespondencji z kontem
133. Ewidencje szczeglowa (konta analityczne) do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych. Konto 222 moze wykazywac dwa
salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych przez jednostki budzetowe dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanymi na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw
budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkow
budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902. Saldo Wn
konta 223 oznacza stan przekazanych srodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunk6w z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego,

2) rozrachunkéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetéw,
3) rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji,
4) rozrachunk6w z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na kontach analitycznych ujmuje sie odrebnie poszezegolne urzedy i jednostki, a zapisy dokonywane sa tak by umozliwity
ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegolnych tytulow oraz wedlug poszczegéinych budzetéw. Konto 224
moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowiazan budzetu z
tytutu rozrachunkéw.

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow. Na stronie Wn konta 225 ewidencjonuje sig $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow 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.
Ewidencje szczeg6lows prowadzié¢ nalezy do konta 225 odrebnie dla kazdej jednostki budzetowej, ktorej przekazano srodki na
realizacje niewygasajacych wydatkéw. Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan nierozliczonych srodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.
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Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 sluzy do ewidencji innych rozrachunk6w zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjgtkiem rozrachunkéw i rozliczen
ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250 i 260. Na koncie 240 ujmowane sa glownie rozliczenia z tytulu mylnych wplat
i mylnych zapiséw banku na wyciagach bankowych. Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencje szezegdtowa umozliwiajaca
ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug poszczegdlnych tytuldéw. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, natomiast saldo
Ma stan zobowigzan z tytulu pozostalych rozrachunkéw.

Konto 250 ,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegoInosci z tytutu udzielonych
pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje sig¢ powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma konta 250 ich
zmniejszenie. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna umozliwiac ustalenie stanu naleznosci z
poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytuldw naleznosei. Konto moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznoéci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 ,,Zobowijzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w
szczegblnosci z tytulu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentdw finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje
si¢ wartos$¢ splaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma konta 260 wartos¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych
wraz z odsetkami. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan
z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytuldw zobowiazan. Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
nadplaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Konto 290 ,,0dpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 shuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznodci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci
odpiséw aktualizujacych naleznosci, a nastepnie na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych nalezmosci. Saldo
Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisdw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu zwiazku. Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesione w
koncu roku sumy osiagnigtych dochodéw budzetu na konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu *Na stronie Ma konta 901 ujmuje
si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie budzetowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodow zwiazku , w korespondencji z kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosdci i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

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

5) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz ze zrédel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw budzetu
wedtug podzialek planu finansowego. Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnigtych dochodéw budzetu zwiazku za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961,
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Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych zwigzku. Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w
szczegllnosei wydatki:

1) wydatki budzetowe na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetowych na konto 961.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych wydatkow budzetu
wedlug podziatek planu finansowego. Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 ,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych. Na stronie Wn
konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z
kontem 904. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich sprawozdan
budzetowych, w korespondencji z kontem 2235,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow. Konto 904 moze wykazywac saldo
Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegoélnosci koszty
finansowe stanowiace wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z
kontem 134 Iub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przyszlych okreséw. Ewidencja
szczegdlowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytuléw. Konto 909
moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budZetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu zwigzku. Pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962. W ciagu roku
konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikow
budzetu. Konto 960 moze wykazywac dwa salda. 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 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w
korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w
korespondencji z kontem 901. W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci. Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn
lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki.
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W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi sig na konto 960.
Konto 962 ,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu (umorzenie
pozyczek, kredytéw i rdéznice kursowe dotyczace pozyczek i kredytow udzielonych i zaciagnietych, wyemitowanie papierow
wartosciowych). Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegélnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegoInosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn
oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.Pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.

Konto 968 ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji. Na stronic Wn konta 968 ujmuje sie
rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma konta 968 przychody z tytutu prywatyzacji. Ewidencje szczegdtowa
do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i tytulow prywatyzacji. Konto 968 moze wykazywa¢é saldo Ma,
oznaczajace stan $rodkow z prywatyzacji.

2. Konta pozabilansowe
Konto 991 ,Planowane dochody budzetu®

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochod6w budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany
budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu. Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany
budzetu, zwiekszajace planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych dochodow
budzetu. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane
wydatki budZetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu,
zmniejszajace plan wydatkéw budzetu. Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992,

Konto 993 ,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktdre nie podlegajg ewidencji na
kontach bilansowych. Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowiazan wobec
innych budzetéw. Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymane
od innych budzetow. Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych
budzetdw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan.

str. 24



Zalacznik Nr 3 do Uchwaly Nr 4/2017 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 20 stycznia 2017r.

Plan kont dla projektu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego pn. '""Gospodarka wodno — §ciekowa na terenie
Gminy Zlocieniec, Czaplinek i Drawsko Pomorskie — Natura".

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwale

013 Pozostale srodki trwate

020 Wartos$ci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych, wartoécei niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek érodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zesp6l 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosei z budzetu $rodkdw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
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229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznoéci

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich‘ rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosei z budzetu érodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

910 Gwarancje ubezpieczeniowe 1 bankowe
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975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Czgs¢ opisowa do Zakladowego Planu Kont dla projektu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego pn.
"Gospodarka wodno — $ciekowa na terenie Gminy Zlocieniec, Czaplinek i Drawsko Pomorskie — Natura".

1. Konta bilansowe

Zespdl 0 — ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidencji:
a) rzeczowego majatku trwalego,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

¢) finansowego majatku trwalego,

d) umorzenia majatku,

e) inwestycji.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej érodkéw trwalych zwigzanych z
wykonywana dzialalno$cia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013 i 014,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej srodkow
trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkdéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych érodkéw trwatych lub inwestycji
oraz warto$c ulepszen zwiekszajgcych wartodc poczatkows srodkéw trwatych;

2) przychody érodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

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

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych;
3) zmniejszenia wartosci poczatkowe]j Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszezegélnych obiektow srodkéw trwatych wedtug grup klasyfikacji srodkow trwalych,
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b) ustalenie 0s6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,
c) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw trwafych w wartosci poczatkowej.

Konto 013 ,,Pozostale §rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych,
niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu
lub amortyzacji w pelnej wartoéci w miesigcu wydania do uzywania. Na stronie Wn konta 013 njmuje si¢ zwiekszenia, a na
stronie Ma konta 013 zmniejszenia stanu i wartoéci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu,
Umorzenia pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu dokonuje sie na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

1) érodki trwate przyjete do uzywania z zakupu i inwestycji;

2) nadwyzki srodkdw trwalych;

3) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdInosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozIliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej poszczego6lnych
pozostalych srodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz komdrek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ pozostale srodki

trwale,

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosé objetych ewidencja ksiggowa pozostatych srodkéw trwalych
znajdujacych sie w uzywaniu.

Konto 020 ,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe]j wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma konta 020 wszelkie zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej wartoéci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072. Ewidencja
szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i
prawnych, podzial wedtug ich tytulow i 0sob odpowiedzialnych. Ewidencja szczegdlowa do konta 020 umozliwia podziat na
podstawowe wartoéci niematerialne i prawne (o wartosci poczatkowej wiekszej lub réwnej 3.500,- zI) oraz pozostate wartosci
niematerialne i prawne (o wartoéci poczatkowej ponizej 3.500,- zt). Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan
warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe™

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci: akeji i innych dtugoterminowych
aktywow finansowych o terminie wykupu dluzszym niz rok .Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma
konta 030 zmniejszenia stanu dlugoterminowych aktywoéw finansowych. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030
powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegdlnych skladnikow diugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytulow.
Konto 030 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ diugoterminowych aktywdéw finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartoséci niematerialnych i prawnych”
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Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
ktére podlegajg umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”. Na stronie Ma konta 071
ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz
podstawowych wartodci niematerialnych i prawnych. Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad
podanych w opisie do kont 011 i 020, Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlna ewidencje szczegdlows. Konto 071
moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci podstawowych $rodkow trwatych i wartoci niematerialnych
i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, wartoséci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej srodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartoéci, w miesiacu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401 ,.Zuzycie materialéw i energii”. Na stronie Ma konta 072 ujmuje
si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych,
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych. Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére
wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych, pozostalych wartoécei niematerialnych i prawnych
oraz zbiordw bibliotecznych umorzonych w pelnej wartodci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa linansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa finansowe. Konto moze wykazywac saldo Ma,
ktore oznacza wartos¢ odpisdw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow $rodkdw trwatych w budowie
na uzyskane efekty inwestycyjne. Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zarowno przez obcych
wykonawcow jak 1 we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz
innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wlasnej dzialalnosci gospodarcze;j,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére
powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie¢ warto$¢ uzyskanych efektow a w szczegdlnosci:
1) srodkéw trwalych,
2) wartodci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwalych w budowie,

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdw gotowych srodkéw trwalych. Ewidencja
szczegdlowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow érodkdw trwalych w budowie
wedlug poszczegoInych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszezegolnych obiektéw srodkdw trwalych. Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wartosé kosztow $rodkow
trwalych w budowie i ulepszen.

Zesp6l 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe™ stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych przechowywanych w kasach,
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2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych érodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych érodkach pienigznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.

Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych oraz krétkoterminowych
papieréw warto$ciowych. odpowiedzialnym.

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:
130 Wydatki

130 Dochody

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki z tytulu wydatkdw i
dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych z tytutu:

1) zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych — ewidencja szczegélowa prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji dochod6w budzetowych — w korespondencji z kontem 221 lub innym wladciwym kontem,

2) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki— ewidencja szczegdtowa prowadzona wedlug
podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych — w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochoddw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych lub za posrednictwem polecen ksiggowania, z
zachowaniem pelej zgodnosci zapisow miedzy jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci
obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny
(czerwony) po obu stronach konta. Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu . W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow
podlega okresowemu przeksiggowaniu na postawie sprawozdan budzetowych na strong¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodéw
na strone Wn konta 800. Ewidencja szczeg6lowa do konta 130 jest prowadzona w szczeg6lowosci planu finansowego
dochodow i wydatkow budzetowych, Konto 130 moze wykazywac saldo W, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej
prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku;

2) dochoddw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
$rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do korica roku nie zostaly przelane do budzetu
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 223 oraz przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku
w korespondencji z kontem 222,
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Konto 135 ,,Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegoélnosci zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkow
pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma konta 135 — wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych. Ewidencja
szczegbdlowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywac saldo
Wh, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych érodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz

rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia. W szczegdlnosci na koncie 139
prowadzi sie ewidencjg obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:

1) czekdw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢
pema zgodnosé zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscia banku. Na stronie Wn konta 139 ujmuje sig
wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie. Na stronie Ma konta
139 ujmuje sie wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkéw pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku
bankowego, a takze wedlug kontrahentéw. Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych,

Konto 140 , Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegélnosei akcji, udziatéw i innych papierow
wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obeych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢
zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywéw finansowych. Ewidencja szczegolowa
prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszezegolnych skladnikéw krotkoterminowych aktywdw finansowych;

2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie polskiej i obeej, z podziatem na
poszczegodlne waluty obce;

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczeg6lnym osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 141 ,,Srodki pieni¢ine w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu srodkéw
pienieznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze, Stosownie do przyjetej techniki

ksiegowania, $rodki pieniezne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu
sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdw pienigznych w drodze.

Zespol 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow i rozliczen. Konta
tego zespolu shuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych, srodkéw europejskich i innych srodkéw pochodzacych
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ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich
innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. Ewidencja szczegblowa do kont zespotu 2 moze by¢
prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczeg6Inych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen roszezen spornych i zobowiazan z podziatem
wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obeych — wedhug poszezegélnych walut, a przy rozliczaniu
$rodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub proj ekty

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot i ustug, w tym
rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow
finansowych. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznodci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentéw. Ewidencja analityczna i syntetyczna
prowadzona jest komputerowo. W celu uzgodnienia salda sporzadza sie wydruki, ktére umozliwiajg ustalenie stanu naleznosci
i zobowiazan wg poszczegdlnych kontrahentow, Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen
a saldo Ma — stan zobowigzan.

221 ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznoséci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie
ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty nadplat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptlaty naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznoéci. Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢
prowadzona wedhig dluznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetdéw, ktorych nalezno$ci dotycza. Konto 221
moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytuhn dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan
zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych dochodach.

Konto 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222
ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji odpowiednio z kontem 130. Na stronie Ma konta 222
ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto
800, na podstawie sprawozdan budzetowych, Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan dochodéw
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu
do budzetu dochod6w budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130,

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach
wspolfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w
szczegOlnosei:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkow budzetowych w ramach wspotfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich na

konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkow pienigznych na pokryvcie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspétfinansowania
programow i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
1) okresowe wplywy srodkdw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspolfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z

kontem 130;

2) okresowe wplywy srodkow pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem
130.
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Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan érodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na
rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konea roku, w korespondencji z kontem
130.

Konto 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow europejskich ”

Konto 224 shuzy do rozliczenia przez jednostke (organ dotujacy) udzielonych dotacji budzetowych. Na stronie Wn konta 224
ujmuje sie dotacje przekazane przez organ dotujacy w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma konta 224 wartos¢ dotacji
uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810, a takze warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym
roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130. Ewidencja szczeg6lowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia wartosci przekazanych dotacji, wedlug jednostek oraz ich przeznaczenia. Saldo Wn konta 224 oznacza wartos$c
niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujagcy zalicza do dochodow budzetowych, sa ujmowane na koncie
221.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdédw z budzetami, miedzy innymi z tytutu dotacji oraz podatkéw — podatek dochodowy
od 0s6b fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkcji platnika potraceni na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, a
takze nadptat w rozliczeniach z budzetami. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowiazania wobec budzetdéw i wplaty od budzetow. Ewidencja szczeg6lowa do konta 225 powinna zapewnic¢
mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowiazan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkow z budzetem odrebnie. Konto 225
moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan wobec budzetéw.,

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleZzno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznoséci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem. Na stronie Wn konta
226 ujmuje si¢ ustalone naleznodci dugoterminowe, w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznoéci
krétkoterminowych do diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221. Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w
szczegdlnosei przeniesienie naleznoscei dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221. Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ naleznoéci zaliczanych do
dhugoterminowych. Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczeg6lnych naleznosci
budzetowych.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 sluzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, w tym z tytulu ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie
Ma konta 229 — zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych. Ewidencja
szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoéci i zobowiazan wedhug tytutow

rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia, Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytuln wyplat pienigznych i
$wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odregbnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegoélnoéci nalezno$ci za prace
wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z
odrebnymi przepisami. Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

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

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
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Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shizy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow z innych tytuléw niz wynagrodzenia.Na
stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na wydatki obciazajgce jednostke,
2) naleznosci od pracownikdw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych,

3) naleznosci od pracownikéw z tytulu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

4) naleznodci z tytulu niedobordw i szkéd oraz kar obcigzajacych pracownika,

5) zaplacone zobowiazania wobec pracownika.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wplaty nalezno$ci od pracownikéw,

2) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

3) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych.

Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac do czasu ich rozliczenia wedtug wartosci waluty
polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowiazan wedlug tytuléw rozrachunkéw. Konto 234 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo Ma stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shizy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych ewidencja na
kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i
dhugoterminowych naleznosci funduszy celowych. Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznosci i roszczenia oraz
splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznoséci i roszczen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszezen i rozliczen z
poszczegblnych tytulow. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowiazan.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn
konta 245 ujmuje si¢ w szczegolInosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w
szczegolnosei kwoty niewyjasnionych wplat. Konto 245 moze wykazywacé saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych
wplat.

Konto 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznoéci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci
odpiséw aktualizujgcych naleznoéci, a na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci. Saldo konta

290 oznacza warto$¢ odpisdéw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

str. 35



Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztoéw w uktadzie rodzajowym i ich
rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich
zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych). Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztoéw operacji finansowych i strat
nadzwyczajnych. Ewidencje szczegdétowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego, w
spos6b umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okre§lonych w
odregbnych przepisach obowiagzujacych jednostke.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $§rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje
sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koficu roku salda konta na wynik finansowy. Konto 400 moze wykazywac¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn,
ktore wyraza wysokos¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialéw i energii na cele dzialalnoéci jednostki. Na stronie Wn konta 401
ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu
roku kosztow zuzycia materialow i energii na konto 860.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci podstawowej jednostki. Na
stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu oplat i podatkéw. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione
koszty z ww. tytuldow, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie
kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow
zgodnie z odrebnymi przepisami. Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (j. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach plac). Na stronie Ma ksig¢guje si¢ korekty
uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dzialalnoéci podstawowej z tytutn wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi
sie je na konto 860.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne éwiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoécei podstawowej z tytutu réznego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i
0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutlu ubezpieczen spolecznych i §wiadczen na rzecz
pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych umaéw, ktére nie sa
zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych
umdw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”
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Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do ujecia na kontach 400 - 405. Na
koncie tym ujmuje si¢ w szczegélnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan
shizbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien
bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860. Dla kont 401-409 w systemie komputerowym
zastosowano ewidencje poszczegdlnych rodzajoéw kosztow z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j:

Koszty rodzajowe - wydatki wg klasyfikacji budzetowej:

WN 401- Zuzycie materiatdw i energii Zakup materiatéw i wyposazenia § 421;zakup pomocy
naukowych i dydaktycznych i ksigzek §422 zakup art.
spozywczych § 424;zakup energii § 426;

WN 402 - Ustugi obce zakup ustug remontowych § 427,

zakup dostgpu do sieci i rézne oplaty telekomunikacyjne § 435,
436, 437,

zakup ustug pozostatych § 430.

Wn 403 - podatki i oplaty Podatki i optaty §§ w zespolach 44, 45,

WN 404 - wynagrodzenia Wynagrodzenia osobowe pracownikéw 1 inne wynagrodzenia §
zespotu 40, wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne § 410;
wynagrodzenia bezosobowe § 417;

Wn 405 — $wiadczenia na rzecz pracownikow Skiadki na ubezpieczenia spoteczne i inne zespotu 401,
odpisy na FSS § 444;

zakup ustug zdrowotnych § 428;

szkolenia pracownikow § 470,

studia pracownikow § 430,

inne $wiadczenia niezaliczane do wynagrodzen § 302.

‘Wn 409 — pozostale koszty Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzeri § zespotu 30
(inne niz pracownicy, np. nagrody pieniezne),

zakup ustug zdrowotnych § 428;

zakup ustug od innych j.s.t. § 433;

zakup ustug za tlumaczenia, ekspertyzy, opinii § 438 1 § 439;
oplaty czynszowe § 440;

podroze sluzbowe § 441 1 § 442;

rézne oplaty i skladki (ubezpieczenia majatkowe) § 443;
skladki cztonkowskie § 290;

zwrot nienaleznych swiadczen § 291; pozostate odsetki § 458

Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:

1) przychodéw i kosztdéw ich osiagniecia z tytulu sprzedazy produktéw, towaréw, przychoddw i kosztéw operacji finansowych
oraz pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
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3) dotacji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnodcig jednostki, w szczegoinosci dochodéw, do ktérych zalicza sie podatki, sktadki, oplaty jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odregbnych ustaw lub umoéw miedzynarodowych. Na stronie Wn
konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 - przychody z tytulu dochodow
budzetowych. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu
dochodéw budzetowych wedhug pozycji planu finansowego. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto
860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji
finansowych, w szczegdlnodci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za
zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnic¢
wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytulu udziatléw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki, W
koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750). Na koniec roku konto 750
nie wykazuje salda.

Konto 751 ,Koszty finansowe”

Konto 751 sluzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnoscei wartosé sprzedanych
udziatow, akcji i innych papierdéw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdw i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowiazaf, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosei z tytubu
operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z
wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie. Ewidencja szczeg6élowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnic
wyodregbnienie w zakresie kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.
W koticu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 751). Na koniec roku
konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoécia jednostki, w tym
wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

— przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

— przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz érodkéw trwatych w budowie;

— odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny,
aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily

incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w korespondencji ze strong
Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
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Konto 761 sluzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposérednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki,

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

— koszty osiagnigcia pozostatych przychoddéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

— kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieéciagalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartoéci lub ktore

wystapily incydentalnie.

W koticu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

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

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian. Na stronie Wn konta 800
ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego zwickszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi
gospodarke finansowa jednostki. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie¢ w szczegdInosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddw budzetowych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z
konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepienieznego (aportu) srodkow
trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego (dodatni wynik finansowy) z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223;

3) wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwalych;

5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkdéw trwatych w budowie;
6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ objetych akcji i udziatow;
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Do konta 800 prowadzona jest ewidencja szczegdlowa z podzialem na fundusz podstawowy, fundusz §rodkéw trwatych oraz
fundusz inwestycyjny. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ""Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz Srodki z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platmosci z budzetu srodkéw europejskich oraz érodkéw z budzetu na
inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) wartoé¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji z kontem 224;
2) warto$¢ platnosei z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

3) réwnowartos$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetu na finansowanie: §rodkéw trwatych w
budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800. Na koniec roku konto 810
nie wykazuje salda.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 sluzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen miedzyokresowych i
rezerw, z tym zastrzezeniem, ze przychody ze sprzedazy ratalnej — w przypadku gdy sprzedaz juz nastgpila — nie stanowia
przychodéw przysztych okresow.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych przychodéw, a na stronie
Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku obrotowego.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:

—rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

—rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.”;

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych. Srodki
pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135 ,,Rachunki érodkéw

funduszy specjalnego przeznaczenia®. Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem wedtug zrédet zwigkszen i
kierunkéw zmniejszen,

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegélne rodzaje dziatalnoéci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 sluzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
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— poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
— wartoéci sprzedanych materiatow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 760;

— kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z
kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w korcu roku obrotowego sume:
— uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszezegdInymi kontami zespolu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo Ma — zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.”

2. Konta pozabilansowe
Konto 810 ,Naleznosci i zobowigzania warunkowe”

Konto 810 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych z tytulu otrzymanych gwarancji ubezpieczeniowych stanowigcych
zabezpieczenie wykonania robét i ustug budowlanych oraz zobowigzan warunkowych z tytuha udzielonych gwarancji i
poreczen. Na stronie Wn ujmuje sie warto$é otrzymanych gwarancji wedlug kontrahentéw oraz wygasniecie zobowiazan, Na
stronie Ma ujmuje si¢ powstanie zobowigzan oraz zwrot otrzymanych gwarancji wedtug kontrahentéw, po uplywie terminu
gwarancji. Ewidencja szczegélowa do konta 810 powinna pozwoli¢ na ustalenie odrebnie wartoéci naleznosci warunkowych i
zobowiazan warunkowych. Konto 810 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan
warunkowych.,

Konto 970 ,, Rozliczenia z tytulu wyplaty dofinansowania dla Zakladéow Wodociagow i Kanalizacji ,Wodociagow i
Kanalizacji - poniesionych kosztow realizacji projektow (numery kontraktow projektu).

Konto 971 Rozliczenia z tytulu wyplaty dofinansowania dla Gmin z tytulu poniesionych kosztow realizacji dla projektow-
(numery kontraktow projektu).

Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja
wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych. Ewidencja
prowadzona jest wedhug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania tych wydatkéw w odpowiednim
sprawozdaniu. Zamkniecia konta 975 dokonuje sie na koniec roku obrotowego na podstawie sprawozdania

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkow budzetowych. Na stronie Wn
konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkoéw budzetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130),
2) warto$¢ planu nie wygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym,
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980 prowadzona jest w szczegétowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych. Na
komiec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy nie wygasajgcych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego nie wygasajacych wydatkdw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych. Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy nie wygasajacych wydatkéw budzetowych. Na stronie Ma
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konta 981 ujmuje sie rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw obciazajacych ten plan, a takze czgsc niezrealizowang lub
wygasla planu. Ewidencje szczegolowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosei planu finansowego Nie wygasajacych
wydatkéw budzetowych. Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym nie wygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obciazaly wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartoé¢ umow, decyzji i innych postanowier, ktorych
wykonanie spowoduje koniecznoé¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym. Ewidencja szczegolowa do konta 998
prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu nie wygasajacych wydatkdw.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budZetowych przyszlych lat”

Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz nie wygasajacych
wydatk6w, ktére maja by¢ realizowane w latach nastepnych. Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartosc
zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej lub plan finansowy nie wygasajacych wydatkoéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym. Na stronie Ma konta
999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych. Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona Jjest
wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu nie wygasajacych wydatkow. Na koniec roku
konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysziych.
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Zatacznik nr 4 do Uchwaly Nr 4/2017 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 20 stycznia 2017r.

Instrukcja obiegu, kontroli i przechowywania dokumentéw dla projektu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego

pn. "Gospodarka wodno — §ciekowa na terenie Gminy Zlocieniec, Czaplinek i Drawsko Pomorskie — Natura"
I. OBIEG DOKUMENTOW

1. Jednostka jest Zwiazek Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego .

2. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow sg wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe, na

podstawie ktorych ewidencjonuje sie koszty w systemie ksiggowym jednostki realizujacej projekty i dokonuje platnosci w

zwigzku. W zaleznosci od rodzaju wydatku , dokumentami potwierdzajacymi jego poniesienie sa:

1) faktury VAT,

2) polecenia ksiegowania,

3) noty ksiggowe,

4) wyciagi bankowe,

5) umowy i zlecenia zawarte z dostawcami ushug lub towardow,

6) dokumenty przetargowe, jesli dany wydatek zostal poniesiony zgodnie z procedurami przewidzianymi w ustawie —

Prawo Zamoéwien Publicznych.

3. Dowod ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym czasie

miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go w wyodrebnionej ewidencji ksiggowej.

4. Kazdy badany dowod ksiggowy powinien cechowac:

a) dokumentalnosé¢ zaistniatych zdarzen i stanow,

b) trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb,

c) rzetelno$¢ danych ( dane na dowodzie musza odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie istniejacy),

d) kompletnoé¢ danych,

€) chronologicznos$é wystawionych kolejno dowoddéw ksiegowych,

) systematyczno$¢ numerowania dowoddw ksiegowych,

2) poprawno$¢ formalna,

h) poprawno$¢ merytoryczna tj. zgodnos¢ przedmiotowa , cenowa, podatkowa, odpowiedzialnoéé zastosowania miar,
i) poprawnos¢ rachunkowa tj. zgodnosé obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami matematyki,

1 podmiotowos¢ dowodu ksiegowego ( kazdy badany dowdd ksiegowy musi zawieraé dane o podmiocie lub

podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowe;j.

5. Po otrzymaniu faktur nastepuje procedura sprawdzenia wystawionych faktur pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym.
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6. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytoryczne]j przez upowaznione osoby dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawa .
Przygotowanie dokumentu polega na :

a) opisie operacji gospodarczej:

- nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika / nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia/

- potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania uslugi, odbiorze ushugi dostawy),

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Wzor z klauzula opisujaca dokument i dokonania kontroli merytorycznej stanowi tabela nr 2 do niniejszej instrukcji.

7. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnoéci na sprawdzeniu czy:

- dowad ksiegowy posiada cechy wymienione w pkt 5.

- czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony odpowiednia klauzula o dokonaniu tej kontroli
oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach

rachunkowych.

Zadaniem kontroli formalno- rachunkowe;j jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne i
merytoryczne.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik upowazniony przez kierownika jednostki — tabela nr 1 do niniejszej
instrukc;ji.

Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

- przygotowanie dowodu ksieggowego do zatwierdzenia, poprzez umieszczenie pieczgci z klauzulg zatwierdzajaca kwotg na
ktora opiewa dowdd, liczbe stownie oraz zadbanie o to by dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony ( przed
ksiegowaniem ) przez osoby upowaznione.

Dekretacje dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu dokonuja pracownicy upowaznieni przez kierownika
jednostki.

Na fakturze odnotowuje si¢ takze klasyfikacje wydatkéw strukturalnych .
Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty finansowe przekazywane sg do realizacji ( ptatnosci).

Platnosé nastepuje w formie elektronicznej z wyodrebnionego rachunku bankowego do realizacji projektu
( przy zastosowaniu programu | PKO Biznes)i zatwierdzonego zgodnie z karta wzoréw podpisow.

Po dokonaniu patno$ci, pracownik przygotowuje wniosek o ptatno$¢ wraz z niezbedna dokumentacja do
uzyskania platnosci z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Szczecinie
i sklada w tej instytucji wniosek.

II. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
Dokumentacja gromadzona jest w segregatorach i przechowywana w biurze Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego
przy ulicy Piaskowej 6, w Zlociencu.

Podstawowe okresy przechowywania dokumentow zawarte w art. 74 ustawy o rachunkowosci prezentuja si¢ nastepujaco:
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1) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe - przechowywanie trwale,
2) ksiegi rachunkowe - 5 Iat,

3) karty wynagrodzen pracownikéw lub tez ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do tych informacji,
wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych i podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

4) dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za
dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia osob, ktérym powierzono skladniki aktywdéw objete
sprzedaza detaliczna,

5) dowody ksiegowe dotyczace $rodkéw trwalych w budowie, pozyczek, kredytow oraz uméw handlowych, roszezen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

6) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych - przez okres nie krétszy niz 5 lat od uplywu jej
waznosci,

7) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacii - 1 rok po terminie uptywu r¢kojmi lub rozliczeniu reklamacji,
8) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

9) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat. Stosownie do przepisow art. 86 § 1 Ordynacji podatkowej, podatnicy
przechowuja ksiegi podatkowe izwiazane zich prowadzeniem dokumenty do czasu uplywn okresu przedawnienia
zobowiazania podatkowego. Przy czym zobowiazanie podatkowe przedawnia si¢ z uplywem 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynal termin platnosci podatku (por. art. 70 § 1 Ordynacji podatkowej). Oznacza to wiec, ze
podatnicy sa zobowiazani do przechowywania ksigg podatkowych oraz zwigzanych z ich prowadzeniem dokumentow
iewidencji (na przyklad dla celow VAT) przez 5 lat, liczac od konea roku kalendarzowego, w ktérym uplynat termin
platnosci podatku.

10) listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty, przez okres 50 lat od dnia zakonczenia przez ubezpieczonego pracy u danego platnika. Wynika to
z art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (Dz. U.
z 2009 r. nr 153, poz. 1227 ze zm.).

11) kopie deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportéw miesiecznych oraz dokumentdéw korygujacych te dokumenty
platnik skladek jest zobowiazany przechowywac przez okres 5 lat od dnia ich przekazania do ZUS, w formie dokumentu
pisemnego lub elektronicznego. Wynika tak z brzmienia art. 47 ust. 3¢ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2009 r. nr 205, poz. 1585 ze zm.) obowiazujacego od 1 stycznia 2012 r. Natomiast
w odniesieniu do ww. dokumentéw przekazanych do ZUS przed 1 stycznia 2012r. obowiazuje 10-letni okres
przechowywania.
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Zatacznik nr 5 do Uchwaly Nr 4/2017 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 20 stycznia 2017r.

Zasady prowadzenia rachunkowos$ci oraz metody wyceny aktywow i pasywow dla projektu Zwiazku Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego pn. "Gospodarka wodno — Sciekowa na terenie Gminy Zlocieniec, Czaplinek i Drawsko
Pomorskie —~ Natura"

Dokumentacja okresla zasady rachunkowosci obowiazujace w Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego w

1.

Podstaweg opracowania stanowia:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, 613, z 2014 r. poz. 768,
1100, z 2015 r. poz. 4, poz. 978, poz.1045, poz. 1166, poz. 1333, poz. 1844),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz.1240),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2013r. poz.289, z 2015
. poz.1954),

Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 12 kwietnia 2014 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji
dochodow i wydatkdw oraz przychodéw i rozchodow oraz $rodkdw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych.
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, poz.1382, poz.1952, z 20151. poz.931, poz.1470, poz.1978),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczoséci budzetowej (Dz. U.
z2014r. poz.119, z 2015r1. poz. 459, poz.1511, z 2016r. poz. 441).

2. Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:

- prawidtowosci ewidencji,

- dostosowanie ewidencji do obowiazujacej sprawozdawczoséci zewnetrznej i potrzeb biezacego zarzadzania ,
3. Ksiegi rachunkowe sa prowadzone w oparciu o nizej okreslone zasady:

zasadg¢ jawnoSci — przejawiajaca si¢ , migdzy innymi podawaniem do publicznej wiadomosécei zakresu zadan 1
ushig wykonywanych lub swiadczonych przez Zwiazek kwot dotacji udzielonych z budzetu panstwa i
budzetu Unii Europejskiej. Przy realizacji zasady jawnosci obowigzuje urzad zachowanie przepiséw o
ochronie danych osobowych,

zasade kasowosci, ktora stanowi, iz dochody i wydatki budzetu ujmowane sa w terminie ich zaplaty
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

zasad¢ memorialu, ktéora mowi, ze w ksiggach rachunkowych nalezy uja¢ wszystkie osiagniete |,
przypadajace na rzecz jednostki przychody i obciazajace jg koszty zwiazane z tymi przychodami dotyczace
danego roku obrotowego, nie zaleznie od terminu zaplaty. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego
nalezy wprowadzié, w postaci zapisu , kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym a
termin ich wplywu pozwala na terminowe sporzadzenie sprawozdan finansowych. Przyjmuje sie , ze jezeli
dokument ksiegowy wplynie do ksiegowosci do 9-ge dnia miesiaca nastepnego, to ujety jest w ksiegach
rachunkowych okresu sprawozdawczego ktorego dotyczy. W sprawozdaniu ( bilansie) rocznym zostaja ujete
dowody ksiegowe, ktére wplyng do ksiggowosci do 10 marca roku nastepnego. W zakresie innych
dokumentdw zachowuje sie chronologie zapiséw. Zasade memorialu zachowuje sie¢ w peti na koniec roku w
zakresie dochoddw 1 kosztédw.

Zasade ostroZznej wyceny, ktéra zgodnie z art.7 ust.] Ustawy o rachunkowosci méwi, iz poszczegdlne
skladniki aktywdw i pasywow wycenia sie¢ wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenie z uwzglednieniem
niewatpliwych pozostatych przychodéw operacyjnych i zyskdéw nadzwyczajnych.

Zasade istotno$ci, ktora mowi ze stosuje si¢ uproszczenia, jezeli nie wywieraja one istotnie ujemnego
wplywu na zasade jasnego, rzetelnego, wiernego przedstawienia sytuacji finansowe;.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim w siedzibie Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego w
Zlociencu ul. Piaskowa 6. Rokiem obrotowym dla projektu jest rok kalendarzowy. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na
dzien konczacy rok obrotowy, tj. 31 grudnia kazdego roku ktory jest dniem bilansowym.

Przyjmuje sie, Zze dane finansowe z realizacji projektu niezbedne do sporzadzenia sprawozdan finansowych sporzadza
sie na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych oraz w terminach okreslonych przez odrgbne przepisy i wewnetrzne
potrzeby Zwigzku.

Rachunkowo$¢ prowadzi si¢ jednowalutowo : w walucie PLN

Budzet realizowany jest w klasyfikacji:

i
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Dzial 900 — Administracja publiczna, 90001 — Pozostala dzialalnosé¢
Wydatki poniesione klasyfikuje sie:
§ z czwarta cyfra ,,8 1 9™
7. Dlarealizacji zostaly wyodrebnione osobne ksiegi rachunkowe.
Wyodrebniona ewidencja ksiegowa obejmuje:
1) dzienniki
2) konta ksiegi gtéwnej — syntetyka,
3) konta ksigg pomocniczych — ewidencja analityczna prowadzona w przekroju klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji
wydatkow strukturalnych
4) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych,
5) wykaz skladnikow aktywow i pasywdw ( inwentarz)
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w sposéb biezacy, przy zapewnieniu ich bezblednosci, rzetelnosci i sprawdzalnoscei.
Dzienniki prowadzone sa w sposob nastepujacy:
- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa w nim chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapiséw ( obroty) liczone sa w sposéb ciagty,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gléwnej.
Ksiega gléwna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposab spelniajacy nastepujace zasady:
- podwdjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem
dochodow i wydatkow., ktére ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,
- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegolawiajace dla wybranych kont ksiegi glownej.
Konta pozabilansowe pehia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna, a zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja
zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani z innym urzadzeniem ewidencyjnym.

8. Do wyceny aktywow i pasywdédw stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci oraz rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdInych 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 Rzeczypospolitej Polskiej.

1) Srodki trwale pochodzace z zakupu wycenia sie w cenie nabycia, na ktéra sklada sie cena zakupu powiekszona o
koszty zakupu ( koszty transportu, wyladunku, zaladunku, ubezpieczenia, oplat notarialnych) oraz koszty zwiazane z
przystosowaniem skladnika majatku do uzytkowania.

Srodki trwale wytworzone we wlasnym zakresie wycenia sie, uwzgledniajac koszty bezposrednie i posrednie
poniesione od momentu rozpoczecia inwestycji az do czasu przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.

Srodki trwale na dziefi bilansowy wycenia si¢ w wartosci poczatkowej pomniejszonej o dokonane odpisy
amortyzacyjne i umorzeniowe, jak réwniez o odpisy z tytulu trwalej utraty ich wartosci.

2) Naleznosci wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaplaty z zachowaniem zasady ostroznosci. Odsetki
od naleznodci i zobowigzan, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego
dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

3) Zobowiazania maja charakter krétkoterminowy, czyli dotycza danego roku budzetowego. Na dzieri bilansowy
zobowiazania wycenia sie w kwocie wymagalnej zaplaty, czyli uwzgledniajac takze odsetki naliczone przez
kontrahenta.

4) Krajowe S$rodki pieniegzne ujmuje sie w  ksiggach  rachunkowych ~w  wartoéci  nominalne
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Zatacznik nr 6 do Uchwaly Nr 4/2017 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 20 stycznia 2017r,

Zasady prowadzenia rachunkowosci oraz metody wyceny aktywow i pasywdéw dla projektu wspolfinansowanego przez
Uni¢ Europejska
pn. "Gospodarka wodno — §ciekowa na terenie Gminy Zlocieniee, Czaplinek i Drawsko Pomorskie — Natura"

Dokumentacja okresla zasady rachunkowosci obowiazujgce w Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego w Zlocieficu przy
realizacji projektu o nazwie "Gospodarka wodno — $ciekowa na terenie Gminy Zlocieniec, Czaplinek i Drawsko
Pomorskie — Natura"

1. Podstawe opracowania stanowig:

e  Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz.1223 z p6zn. zmianami)

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz.1240)

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla  budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. Nr 128, poz.861)

e Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegoltowej klasyfikacji dochoddw i
wydatkow oraz przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych. (Dz.U. Nr
38 poz.207)

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.
nr 20 poz.103)

2, Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:
- prawidlowosci ewidencii,
- dostosowanie ewidencji do obowiazujacej sprawozdawczoséci zewnetrznej i potrzeb biezacego zarzadzania ,

3. Ksiggi rachunkowe sg prowadzone w oparciu o nizej okreslone zasady:

e zasade¢ jawnoSci — przejawiajacg sie , miedzy innymi podawaniem do publicznej wiadomosci zakresu zadan i
ustug wykonywanych lub §wiadczonych przez Urzad, kwot dotacji udzielonych z budzetu panstwa i budzetu
Unii Europejskiej. Przy realizacji zasady jawnodci obowiazuje urzad zachowanie przepiséw o ochronie
danych osobowych,

e zasade kasowosci, kitdra stanowi, iz dochody i wydatki budzetu ujmowane sg w terminie ich zaplaty
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

o zasade memorialu, ktéra mowi, ze w ksiegach rachunkowych nalezy uja¢ wszystkie osiagniete |,
przypadajace na rzecz jednostki przychody i obciazajace ja koszty zwiazane z tymi przychodami dotyczace
danego roku obrotowego, nie zaleznie od terminu zaplaty. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego
nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu , kazde zdarzenie, ktére nastapilo w tym okresie sprawozdawczym a
termin ich wplywu pozwala na terminowe sporzadzenie sprawozdan finansowych. Przyjmuje sie , ze jezeli
dokument ksiggowy wplynie do ksiegowosci do 9-ge dnia miesiaca nastepnego, to ujety jest w ksiggach
rachunkowych okresu sprawozdawczego ktorego dotyczy. W sprawozdaniu ( bilansie) rocznym zostaja ujete
dowody ksiegowe, ktére wplyna do ksiggowosci do 10 marca roku nastepnego. W zakresie innych
dokumentéw zachowuje sie chronologie zapisow. Zasade memoriatu zachowuje sie w petni na koniec roku w
zakresie dochodow 1 kosztow.

o  Zasade¢ ostroinej wyceny, ktora zgodnie z art.7 ust.] Ustawy o rachunkowoéci mowi, iz poszczegdlne
sktadniki aktywéw i pasywdw wycenia sig wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenie z uwzglednieniem
niewatpliwych pozostatych przychodéw operacyjnych i zyskéw nadzwyczajnych.

e Zasade istotno$ci, ktora mowi ze stosuje sie uproszczenia, jezeli nie wywierajg one istotnie ujemnego
wplywu na zasade jasnego, rzetelnego, wiernego przedstawienia sytuacji finansowej.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim w siedzibie Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego w
Zociencu ul. Piaskowa 6. Rokiem obrotowym dla projektu jest rok kalendarzowy. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na
dzien konczacy rok obrotowy, tj. 31 grudnia kazdego roku ktory jest dniem bilansowym.

Przyjmuje sig, ze dane finansowe z realizacji projektu niezbedne do sporzadzenia sprawozdan finansowych sporzadza
sig na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych oraz w terminach okreslonych przez odrebne przepisy i wewnetrzne
potrzeby Zwiazku.

5. Rachunkowo$¢ prowadzi si¢ jednowalutowo : w walucie PLN
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6. Budzet Projektu realizowany jest w klasyfikacji:
Dzial 900 — Gospodarka komunalna i Ochrona Srodowiska, Rozdzial 90001 — Gospodarka $ciekowa i ochrona wod

7.  Wydatki poniesione w ramach Projektéw klasyfikuje sig:

§ z czwarta cyfra ,,77,

§ z czwarta cyfra ,,97,

§ z czwartg cyfra ,.0".

8. Dla realizacji Projektu zostaly wyodrebnione osobne ksiegi rachunkowe, dla ktérych kodem jest numer 8

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa obejmuje:

6) dzienniki

7) konta ksiegi gldwnej — syntetyka,

8) konta ksiag pomocniczych — ewidencja analityczna prowadzona w przekroju klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji
wydatkow strukturalnych

9) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych,

10) wykaz skladnikéw aktywow i pasywow ( inwentarz)

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w sposob biezacy, przy zapewnieniu ich bezblednosci, rzetelnosci i sprawdzalnosci.

Dzienniki prowadzone sa w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i

zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapiséw ( obroty) liczone sg w sposéb ciagty,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw 1 sald ksiegi gléwnej.

Ksiega gléwna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memorialowa, z wyjatkiem

dochodéw i wydatkow, ktére ujmowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi glownej.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna, a zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja

zmian w skladnikach aktywoéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega

uzgodnieniu z dziennikiem ani z innym urzadzeniem ewidencyjnym.

9. Do wyceny aktywow i pasywow stosuje sie zasady okre$lone w ustawie o rachunkowosci oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

5) Srodki trwale pochodzace z zakupu wycenia si¢ w cenie nabycia, na ktéra sklada si¢ cena zakupu powiekszona o
koszty zakupu ( koszty transportu, wyladunku, zaladunku, ubezpieczenia, optat notarialnych) oraz koszty zwigzane z
przystosowaniem skiadnika majatku do uzytkowania.

Srodki trwale wytworzone we wiasnym zakresic wycenia sie, uwzgledniajac koszty bezposrednie i posrednie
poniesione od momentu rozpoczecia inwestycji az do czasu przyjecia srodka trwalego do uzytkowania.

Srodki trwale na dzien bilansowy wycenia sic w wartoéci poczatkowej pomnigjszonej o dokonane odpisy
amortyzacyjne i umorzeniowe, jak rowniez o odpisy z tytulu trwalej utraty ich wartosci.

6) Naleznosci wycenia sie na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaplaty z zachowaniem zasady ostroznosci. Odsetki
od naleznosci i zobowigzan, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod data ostatniego
dnia kwartalu w wysokoéci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

7) Zobowigzania majg charakter krétkoterminowy, czyli dotycza danego roku budzetowego. Na dzien bilansowy
zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty, czyli uwzgledniajac takze odsetki naliczone przez
kontrahenta.

8) Krajowe érodki pienigzne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w wartoéci nominalne;j.
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