_ ZARZADZENIE NR 2/2018
WOJTA GMINY BIELSK PODLASKI
z dnia 30 stycznia 2018 roku
w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2017 1. poz. 2342), szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077) oraz w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa. budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. z 2017 r. poz. 1911), rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010r. Nr 208, poz. 1375), zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ zasady polityki rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Gminy Bielsk
Podlaski.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 65/2015 Wéjta Gminy Bielsk Podlaski z dnia 31 grudnia 2015 roku
w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci oraz Zarzadzenie Nr 28/2017 Wojta
Gminy Bielsk Podlaski z dnia 26 maja 2017 roku w sprawie wprowadzenia zmian w zasadach
polityki rachunkowosci

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z podpisania z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2018r.




WPROWADZENIE
Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowiazujacych w Urzedzie Gminy Bielsk
Podlaski:
1. Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatgeznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zalacznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 3). w tym:
a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych jednostki (zatacznik nr 3a),
b) zakladowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych budzetu (zalacznik nr 3b),
¢) wykazu zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych (zatacznik nr 3c¢).



1.OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zalacznik nr 1)

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Bielsk Podlaski prowadzone sg w siedzibie urzedu,
w Bielsku Podlaskim, ul. Mickiewicza 46.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od lstycznia do
31 grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesiace, w ktorych sporzadza sie:
1. Za okresy miesi¢czne:

- sprawozdania Rb- 27S i Rb-28S,
2. Za okresy kwartalne:

- sprawozdania Rb-27S, Rb-28S, Rb-NDS, Rb-50, Rb-27ZZ, Rb-Z, Rb-N,
3. Za okresy polroczne:

- sprawozdania Rb-27S, Rb-28S, Rb - NDS, Rb-27ZZ, Rb-30S, Rb-34S, Rb-50,
4. Za rok:
- sprawozdania Rb-27S, Rb-28S, Rb-NDS, Rb-27ZZ, Rb-30S, Rb-34S, Rb-50,Rb-PDP, Rb- ST,
Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ, Rb-UN.

- sprawozdanie finansowe obejmujace:
bilans z wykonania budzetu, bilans jednostki budzetowej, rachunek zyskéw i strat (wariant
poréwnawczy), zestawienie zmian w funduszu jednostki, laczny bilans obejmujacy dane
wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych, taczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow
zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych oraz samorzadowych zaktadow
budzetowych, taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych oraz skonsolidowany bilans jst.
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow 1 sald, ktore
tworza:
- dziennik, ksiege glowng, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotow i sald ksiegi glowne) oraz
sald kont ksigg pomocniczych.
- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow .

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

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

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly narastajaco od poczatku roku i sa zgodne
z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej,

Dziennik jest prowadzony z podzialem na rejestry:

1) Budzet glowny — rejestr prowadzony dla organu i urzgdu dla wszystkich operacji z wyjatkiem
operacji ewidencjonowanych w rejestrze Wydatki.

2) Wydatki — rejestr wydzielony dla ewidencji wydatkow i kosztow urzedu.

3) Osobne rejestry dla poszezegdlnych projektow, dla ktorych wymagana jest odrgbna
ewidencja ksiegowa.

Dla kazdego rejestru tworzone sa osobne zbiory ksiegowe, z oddzielng numeracjg
i dodatkowym okresleniem np. ,,WYDATKI".



Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
podwdjnego  zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania  zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasada memorialowa. W odniesieniu do zobowigzan ewidencja
zdarzen nastgpuje w okresie sprawozdawczym. ktérego dotyczy. Za date zdarzenia przyjmuje
si¢ date wplywu dokumentu do komorki ksiegowosci. Dokumenty dotyczace okresow
sprawozdawczych, ktore wplynely do dnia 5-tego nastepnego miesigea (za m-c¢ grudzien do
dnia 31 stycznia roku nastepnego) ewidencjonuje sie pod datg ostatniego dnia okresu
sprawozdawczego. Ewidencja dochodéw urzedu jst stanowiacych dochody budzetu jst,
nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktore
wplacone zostaly bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest kazdorazowo w terminie
ich wptywu na rachunek budzetu.

Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegolawiajace dla wybranych
kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gldwnego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:

- 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

- 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

- 998 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego

- 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich  danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS. do kiorych jednostka zostala zobowigzana.
Zbiory danych tworzace ksiggi rachunkowe sa tworzone i obslugiwane przez programy
komputerowe opracowane przez:

1. Uslugi informatyczne INFOSYSTEM Roman i Tadeusz Groszek spotka jawna:
a) ,,Ksiegowos¢ budzetowa i planowanie”,
b) ,,Place”,
¢) ,Woda” i ,Rejestr” — system ewidencji zakupu i sprzedazy wody, fakturowania
i rozliczania faktur,
d) Inkasent dla PSION,
e) ,,KSGZOB” —system ksiegowosci podatkow 1 oplat,
f) ,Kasa”,
g) ,Rejestr VAT,
2. Centrum Informatyki ZETO S.A. Bialystok, ul. Skorupska 9:
a) FISKUS. net.- podatki .
b) FISKUS. net - ksiggowos¢ podatkowa.
3. Sputnik SOFTWORE Sp. z 0. o Poznan — ewidencja srodkow trwalych pozostalych
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
4. Platnik — przekaz elektroniczny — dla systemu Windows Microsoft.
BeSTi@ - uchwaly i sprawozdawczosc.
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Prc;gram komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych
w jedng calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gldowna. Dokladne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaty przedstawione w zataczniku nr 3¢ do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

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

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty Zestawienia obrotéw i sald sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich kont
pomocniczych (analitycznych) prowadzonych w urzedzie na koniec miesigca.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z zakladowej instrukcji inwentaryzacyjne;j.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow
majatku, poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

2. uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosei ich  stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
roznic,

3. poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartoéci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zakladow3 instrukeja inwentaryzacji podlegaja:

~ gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigcy,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy. ktore zgodnie z decyzja
kierownika jednostki obcigzaja koszty w dniu ich zakupu. natomiast na dzien bilansowy
ustalany jest stan tych sktadnikow w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Warto$¢ tych
sktadnikow wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ..Materialy”, ”oraz korygowane sg
koszty w wartosci tego stanu.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki. stanie naleznodci i stanie aktywow powierzonych
innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.
Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktyw6w finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom whasnych sktadnikow aktywow;

Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemne;j i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju
skladnika, jego ilosci. ceny jednostkowej i wartosci bilansowej.



Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdélnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek. oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie
zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- nalezno$ci spornych i watpliwych,

- naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

- naleznosci od pracownikow,

- naleznos$ci z tytutdéw publicznoprawnych,

- innych aktywoéw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow nie podlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- srodkow trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen.

- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

- nalezno$ci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

- aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

- gruntow i trudno dostepnych ogladowi $rodkow trwalych,

- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych.,

- innych rozliczen migdzyokresowych.

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych:

a) co 4 lata - znajdujace si¢ na terenie strzezonym srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad $rodkow trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do srodkow
trwalych oraz inwestycje,

b) co rok - pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywéw pienigznych

- kredytow bankowych

- materialow, ktore bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dziatalnosci,

- sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji:

b) w ostatnim kwartale roku:

- $rodkow trwatych w budowie

- nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych.

- materialdow w magazynie,

- stanu naleznosci,

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,

- aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa,

- aktywow bedacych wiasnosceia innych jednostek.

c) zawsze:

- w dniu zmiany osoby materialnic odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow maj atku.

3. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacjg jednostki.
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2.0BOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
(zalgcznik nr 2)

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedhug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedlug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dzialalnosé,
chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

Srodki trwate stanowiace wlasno$¢ jst otrzymane nicodplatnie, na podstawie decyzji
wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w warto$ci okreslonej w te] decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wedlug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nicodplatnic na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zZuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej niz ustalona w przepisach
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (aktualnie 10 000 zt ) i okresie uzytkowania ponad
1 rok podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji przy zastosowaniu
stawek okreslonych w zalaczniku Nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0séb prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,.Amortyzacja”.

Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektoéw o wartosci poczatkowej nizszej niz 10.000 zi,
traktuje sie jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100% w
miesiacu przyjecia do uzytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych oraz zbioréw bibliotecznych”™
w korespondencji z kontem 401 ,.Zuzycie materialow i energii”.

Ewidencja szczegétowa dla poszezegdlnych wartoéei niematerialnych i prawnych ujmowanych
lacznie na jednym koncie 020 ..Wartoéci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie
umorzenia oddzielnie.

Rzeczowe aktywa trwale

- $rodki trwale

- pozostate srodki trwate

- $rodki trwate w budowie ( inwestycje)

Srodki trwale, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci, to rzeczowe aktywa
trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz
rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Uwzgledniajac §2 pkt 5 Rozporzqdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu
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terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zakladow budzetowych, panshvowych
Junduszy celowych oraz paristwowych jednosiek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, srodkami trwalymi sg tez srodki trwale stanowigce
wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
1 przeznaczone na potrzeby jednostki.

W urzedzie gminy, zgodnie z zasadami okreslonymi w ,.rozporzadzeniu™, ewidencja ksiggowa
sa objete tylko srodki trwate stanowigce wlasnos¢ gminy, ktére nie zostaly przekazane w zarzad
lub uzytkowanie innym gminnym jednostkom organizacyjnym.

Srodki trwale w dniu pr zyfecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia
istotne] wartos$ci.,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
Z€CZ0ZNawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug warto$ci godziwe;,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
w nizsze] wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych sie nie umarza) wycenia sig
w wartodci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwale o warto$ci poczatkowej powyzej 10 000 zi ewidencjonuje sig lgcznie na koncie
011 ,.Srodki trwale”, w analityce z uwzglednieniem Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.

Srodki trwale fmamuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje i umarza si¢ (z wyjatkiem gruntow),
stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigeu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie
srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
»Amortyzacja” na koniec roku.

Pozostale $rodki trwale to $rodki trwale, ktére finansuje si¢ ze srodkow na biezace wydatki
jak rowniez ze srodkow na inwestycje. Zalicza si¢ do nich:

- odziez 1 umundurowanie

- meble i dywany

- $rodki trwale o wartoscei poczatkowej do 10.000 zk, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

Pozostale srodki trwate w uzywamu ujmuje sie w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie
013 ..Pozostate $rodki trwale” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych srodkow trwatych.
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

Na koncie 013 ,.Pozostale srodki trwale™ nie ewidencjonuje si¢ wydawanych do uzytkowania
pozostatych srodkow trwatych, ktore podlegaja wylacznie ewidencji ilosciowej oraz drobnych
przedmiotoéw traktowanych jako materiaty.

W jednostce przyjmuje si¢ kryterium rodzajowe dla pozostatych srodkow trwalych nie
podlegajacych ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartosciowej. Wylaczeniu podlegaja:



- odziez i obuwie robocze, nalezne pracownikom na podst. art. 237 Kodeksu Pracy oraz
wydawane do uzytkowania narzedzia sa one objete szczegotowa ilosciowa ewidencjg imienng
i ewidencjonowane na kartach indywidualnego wyposazenia pracownika,

- odziez 1 umundurowanie oraz pozostale wyposazenie zakupione jednostkom Ochotniczych
Strazy Pozarnych, ktére zostalo przekazane w uzytkowanie poszczegélnym jednostkom,

- wyposazenie pomieszczen typu: krzesta, stoly, biurka sg objete ewidencjg ilosciowa
prowadzong dla poszczegdlnych pomieszczen,

- drobne przedmioty o niskiej wartosci traktowane jako materialy (kalkulatory i inny drobny
sprzgt elektroniczny, firanki, naczynia kuchenne itp.),

- wyposazenie zamontowane na stale typu: karnisze, rolety, polki itp.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostalych srodkow trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargoéw, ogloszen i innych.

Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada w okresie
dtuzszym niz 12 miesiecy, liczgc od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 ,.rozporzadzenia™ odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast naleznosci wyrazone
w walutach obcych wycenia si¢ nie poézniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jeJ
warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostalych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych, a ich wysokos¢ ustala si¢ wedtug art. 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, przy czym odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytutu rozchodow
budzetu zalicza sie do wynikow na pozostalych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sa najpozniej na koniec roku
obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sa w kwocie
wymaganej zaplaty.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akeje i inne dhugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Materialy wycenia sic w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jeslhi
koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je w cenach zakupu.
Urzad nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane sa
bezposrednio do zuzycia i ksiggowane w koszty dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie
spisu z natury ustalana jest warto$¢ nie zuzytych materialow w cenie zakupu, ktorg ujmuje sie
na koncie 310 ,.Materialy”, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci.



Naleznos$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane s3 w warto$ci nominalnej tacznie 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 wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych
(art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Nalezno$ci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywéw finansowych
wycenia si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktére przeznaczone sa do zbycia
w terminie 3 miesigcy, w wartosci rynkowej lub inaczej okre$lonej wartosci godziwe;.

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci,
z wyjatkiem odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu, ktore
zalicza si¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien
kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci
oplaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. - Prawo pocztowe, za traktowanie przesylki listowej jako przesylki poleconej
(art. 54 § 1pkt 5 Ordynacji).

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ceny (wartosci) rynkowej.

Zobowigzania wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego, zobowigzania bilansowe
wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty. Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia
sie nie pozniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad obowiazujacych na dziefi bilansowy,
tj. wedtug obowiazujgcego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez
NBP.

Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takze tych. do ktorych stosuje sig¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartahu.

Przychody urzedu jst obejmuja dochody budzetu jst nieujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:
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a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkoéw budzetowych nastepnych lat,

¢) wydatkow srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

Zasady ewidencji dochodéw i wydatkéw zwigzanych ze sprzedaia opodatkowana
podatkiem od towaroéw i uslug (VAT).

Wydatki na poszczegblnych paragrafach klasyfikacji budzetowej ewidencjonowane sg
w kwocie brutto tacznie z podatkiem VAT. Po rozliczeniu podatku VAT dokonuje si¢ korekty
wydatkow urealniajac je do wysokosci kosztow poprzez refundacje z konta dochodéw na konto
wydatkéw kwoty podatku VAT odliczonego z zachowaniem szezegolowosci klasyfikacji
budzetowej wydatkow i dochodow. Przeksiegowan dokonuje sie na podstawie deklaracji
VAT -7 pod datg ztozenia deklaracji za m-c poprzedni oraz za m-c grudzien do dnia 31 grudnia.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowe]j ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztoéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
kosztéw rodzajowych.
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3. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zalacznik nr 3)

1. Zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont jednostki
budzetowej (zalacznik nr 3a do zarzadzenia).
Ewidencja podatkow jest integralng czescig ewidencji ksiegowej Urzedu i prowadzona jest
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej. Wykaz
kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organdw podatkowych jst. zawiera
w/w zalgcznik.
W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiggi rachunkowe dotyczgce
wykonania budzetu, naleznosci finansowych. zobowiazan finansowych, dochodéw i wydatkow
funduszy pomocowych, stanu funduszy pomocowych i operacji niekasowych w oparciu o
zakladowy plan kont dla budzetu (zalgcznik nr 3b do zarzadzenia).
Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi glownej i wykaz ksiag pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych, ich powigzania z kontami ksiggi glownej oraz wykaz ksiag
rachunkowych.
Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe stanowi zatacznik nr 3¢ do zarzadzenia.
Plan kont dla operacji zwiazanych z projektami wymagajacymi odrebnej ewidencji. tworzony
jest kazdorazowo osobnym Zarzadzeniem dla poszczegolnych projektow.
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Zakladowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta
(zalgcznik nr 3a do zarzadzenia)
Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

- 011 Srodki trwate

- 013 Pozostale srodki trwale

- 020 Wartos$ci niematerialne i prawne

- 030 Diugoterminowe aktywa finansowe

- 071 Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

- 072 Umorzenie pozostatych srodkow trwaltych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

- 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

- 101 Kasa

- 130 Rachunek biezacy jednostki

- 135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
- 139 Inne rachunki bankowe

- 141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

- 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

- 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

- 223 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych

- 224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosei z budzetu srodkow
europejskich

- 225 Rozrachunki z budzetami

- 226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

- 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

- 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

- 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

- 240 Pozostate rozrachunki

- 245 Wplywy do wyjasnienia

- 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
- 310 Materiaty

Zespoél 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
- 400 Amortyzacja

- 401 Zuzycie materialow i energii

- 402 Ustugi obce

- 403 Podatki i optaty

- 404 Wynagrodzenia

- 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

- 409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 6 Produkty
- 640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

13



Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

- 700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
- 720 Przychody z tytutu 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, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu
na imwestycje

- 851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

- 860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

- 976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

- 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

- 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
- 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Ksi¢gi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiegi gléwnej

011 ,Srodki trwale” ewidencja szczegblowa wedlug kart poszczegdlnych obiektéw
inwentarzowych w programie Srodki trwale.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposéb chronologiczny dla wszystkich srodkow
trwatych z podzialem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastepujace informacje:

- dat¢ przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

- numer inwentarzowy ( ewidencyjny) obiektu

- nazwe srodka trwalego

- specyfikacje wszystkich czesei skladajacych sie na zespot komputerowy lub inny skladajacy
si¢ z okreslonych czgsci ztozony srodek trwaty

- warto$¢ poczatkowa srodka trwatego i wartosci poszezegodlnych czesei skfadowych

- wartos¢ po aktualizacji

- wartos¢ po ulepszeniu

- symbol klasyfikacji srodkow trwatych

- stawke amortyzacji

- roczng stawka amortyzacji

- typ amortyzacji

- rok budowy lub produkgc;ji

- miejsce eksploatacji (uzytkowania)

- dat¢ rozchodu i numer dowodu

- numer pozycji ksiegowania rozchodu

- warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

- wartos¢ ksiegowa netto rozchodowanego srodka trwalego.

Zasady dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) $rodkow trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych uregulowane sg w art. 32ustawy o rachunkowosci.
Przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzglednia si¢ okres
ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego, na okreslenie ktorego wplywaja szczegolnosci:

- liczba zmian, na ktdérych pracuje $rodek trwaty,
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- tempo postepu techniczno-ekonomicznego,

- wydajnos¢ srodka trwalego mierzona liczba godzin jego pracy lub liczba wytworzonych
produktéw albo innym wiasciwym miernikiem,

- prawne lub inne ograniczenia czasu uzywania srodka trwalego.,

- przewidywana przy likwidacji cena sprzedazy netto istotnej pozostatosci srodka trwalego.
Rozpoczgcie amortyzacji moze nastapi¢ nie wezesniej niz po przyjeciu srodka trwatego lub
wartosci niematerialnych i prawnych do uzywania, a jej zakonczenie nie pozniej niz z chwila
zrownania wartosci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscia poczatkowa
srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru,
zewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto
pozostalosci srodka trwatego. Okres lub stawke i metode amortyzacji ustala sie na dzien
przyjecia srodka trwatego do uzywania. Poprawnosé¢ stosowanych okresow i stawek nalezy
okresowo weryfikowac.

Nie sg umarzane grunty i dobra kultury.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;.

013 ,,Pozostale Srodki trwale” ewidencja szczegdlowa prowadzona jest komputerowo w
programie Srodki trwale. Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci
jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania
do uzywania.
Sktadniki majatkowe, ktore moga by¢ umarzane przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzytkowania:
— odziez i umundurowanie,
- meble i dywany,
- pozostale srodki trwale o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od 0sob prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania. Wartos¢ pozostalego srodka trwatego, ktory moze by¢ jednorazowo uznany
za koszt uzyskania przychodu, wynosi aktualnie 10 000 zt.
Ewidencja na koncie 013 nie sg objete pozostate srodki trwate wydawane do uzytkowania, ktore
podlegaja wylaczeniu z tej ewidencji na zasadach okreslonych w Zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe)

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencja
szczegotowa do konta jest prowadzona komputerowo w programie Srodki trwale.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, Kktore oznacza stan wartosci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczatkowe;.

030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” - stuzy do ewidencji diugotrwalych aktywow
finansowych, a w szczegdlnosci:
- akgcji i udzialow w obcych podmiotach gospodarczych,
— akgcji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty
o terminie wykupu dtuzszym niz rok,
- innych dlugotrwatych aktywow finansowych.
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Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

071 ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” - stuzy do
ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400
»<Amortyzacja”.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie uwzgledniajac podzial na::

071-1 umorzenie srodkow trwalych

071-2 umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

ze szczegolowoscia dla poszczegolnych srodkow trwatych oraz wartosel niematerialnych i
prawnych w programie ,,Srodki trwate”.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” - stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu
umorzenia $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie
jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401 ..Zuzycie materialow 1 energii”.

Saldo konta 072 musi by¢ réwne sumie sald konta 013 i 020 w cz¢sci odnoszacej si¢ do wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100 % w miesiacu wydania do uzytkowania.

080 ,,Srodki trwale w budowie ( inwestycje)” - shuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych
w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty. Na
koncie 080 ..Srodki trwate w budowie (inwestycje)” ksigguje sie:

— koszty dotyczace budowy srodkow trwatych,

- koszty ulepszenia srodkow trwalych.
Na koncie nie ksieguje si¢ kosztu zakupu $rodkow trwatych. Koszty te odnost si¢ bezposrednio na
konto 011 ..Srodki trwate”.
Srodki trwate wbudowie — wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokosci ogétu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwiazku zich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci. Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkow trwatych
w budowie, $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje ogot kosztow
poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia
bilansowego lub przyjecia do uzywania. Ceng t¢ lub koszt zwigksza: niepodlegajacy odliczeniu
podatek od towaréw iustug oraz podatek akcyzowy, koszt obslugi zobowiazan zaciagnigtych
w celu ich finansowania izwiazane z nimi réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego
tytulu. Sa to gléwnie odsetki i prowizje od kredytéw bankowych ipozyczek zaciagni¢tych na
finansowanie budowy lub zakupu aktywow trwalych oraz ujemne réznice kursowe od tych
kredytéw i pozyczek. Dodatnie réznice kursowe pomniejszaja koszty obstugi tych zobowiazan.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest na kartach kontowych w podziale na poszczegolne
inwestycje.

101 ,Kasa” wedlug gotéwki w walucie polskiej oraz poszczegdlnych walut obcych
znajdujacych sie w kasie. Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki
w kasie.

Ewidencja szczegolowa uwzglednia podziat konta 101 na:

101-1 — subkonto dochodow,
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101-2 — subkonto wydatkow.
Dla poszczegdlnych kont sa prowadzone odrebne raporty kasowe.

130 ,,Rachunek biezqcy jednostki” stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz
obrotow na rachunku bankowym wydatkéw z tytulu wydatkow objetych planem finansowym.
a takze do ewidencji dochodow budzetowych, w zakresie objetym sprawozdaniem Rb-27S
sporzgdzanym przez gming, realizowanych w formie bezposrednich wplat na rachunek biezacy
budzetu gminy.

Analityczna ewidencja prowadzona jest z wyodrebnieniem:

130-1 subkonto dochoddw,

130-2 subkonto wydatkéw.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie:

- wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie
z planem finansowym,

- dochody wtlasne urzedu jako jednostki budzetowej zrealizowane w formie bezposrednich
wplat na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 221 lub innym wlasciwym kontem,

- dochody z zadan zleconych realizowanych przez urzad. w korespondencji z kontem 221 lub
innym wiasciwym kontem,

- dochody budzetu stanowiace przychody urzedu gminy w zakresie objetym jednostkowym
sprawozdaniem gminy Rb-27S, w korespondencji z kontem 720.

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

- zrealizowane na podstawie planéw finansowych wydatki budzetowe jednostki (biezgce
1 inwestycyjne), przekazane dotacje i subwencje,

- przeksiggowanie, na podstawie sprawozdan z wykonania dochodéw budzetowych salda
subkonta 130-1 na strong¢ Wn konta 800.

Zapisy na koncie 130 w zakresie wydatkow sa dokonywane na podstawie dokumentow
bankowych do rachunku biezacego wydatkow, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ peina
zgodnos¢ zapisow migdzy urzedem, a bankiem.

Zapisy na koncie 130 w zakresie dochodéw powinny by¢ zgodne z zapisami na koncie 901
stuzacym do ewidencji dochodow wykonanych objetych jednostkowym sprawozdaniem gminy
Rb-27S. W zwigzku z tym, poza ksi¢ggowaniami wplywow dochodéw na rachunek budzetu , na
koncie 130-1 ujmowane sa zapisem wtornym dochody ksiegowane w ewidencji budzetu
zapisem Wn 224, Ma 901 (udzialy w podatku dochodowym od o0sob fizycznych i dochody
pobierane na rzecz gminy przez urzedy skarbowe), zapisem Wn 901, Ma 224 (dotacje celowe
przypisane do zwrotu), zapisem Wn 909, Ma 901 (czg$¢ oswiatowa subwencji ogdlnej za
styczen danego roku) i zapisem Wn 901, Ma 240 (refundacja odliczonego podatku VAT).”

135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” - stuzy do ewidencji srodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki tego funduszu gromadzi sic na wyodrebnionym rachunku bankowym,
z ktérego finansuje sie wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane na podstawie wyciggow
bankowych, w zwiazku zczym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka,
a bankiem.

139 ,,Inne rachunki bankowe” - shuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach
pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan
wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna
zgodnos¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki, a ksiegowoscia.
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Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegolnosSci ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

- sum depozytowych,

— sum na zlecenie.

E‘widencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.

141- Srodki pieniezne w drodze — ewidencjonuje si¢ srodki pieniezne znajdujace si¢ miedzy
kasg jednostki a jej rachunkami bankowymi i odwrotnie.

Srodki pienigzne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan srodkéw w drodze.

201 ,,Rozrachunki 7 dostawcami i odbiorcami” stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen
krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet
dostaw, robot iustug oraz kaucji gwarancyjnych, atakze naleznosci ztytulu przychodow
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore sa ujmowane na koncie 221 ..Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 201 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia ustalenie naleznoéci i zobowigzan krajowych izagranicznych
w rozbiciu na poszczegdélnych kontrahentow.

201-1 rozrachunki z dostawcami z tytulu dziatalnosci biezace;j,

201-2 rozrachunki z dostawcami z tytutu dzialalno$ci inwestycyjne;j.

221 ,,Naleinosci z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji naleznosci jednostek
z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych termin zaplaty przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
i zwroty nadplat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tvtutu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) nalezno$ci. Na koncie ujmuje sie rowniez naleznosci
z tytulu podatkow pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga byc¢
dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zaleglo$ci i nadplaty), sprawozdan urzedow skarbowych (zaleglosci i nadplaty),
oraz rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje wedtug diuznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowej. Na stronie Wn konta ksigguje si¢ rowniez naleznosci z tytulu czynszu
dzierzawnego za grunty gminne i z tytutu uzytkowania wieczystego w korespondencji z kontem
720 oraz naleznosci z tytulu poboru wody i odprowadzania sciekow w korespondencji z kontem
700. Ewidencja szczegdtowa dla dochodow prowadzona jest dla poszczegolnych dtuznikow ze
wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej oraz z wyodrgbnieniem tytutéw dochodow:
221-1 podatek od nieruchomosci osoby prawne (221-111 nadptaty).

221-2 podatek rolny osoby prawne (221-29 nadptaty).

221-3 podatek lesny osoby prawne (221-39 nadptaty),

221-4 podatek od $rodkow transportowych (221-49 nadplaty),

221-5 laczne zobowiazania pieniezne (podatek od nieruchomosci (221-51 nadplaty), podatek
rolny (221-52 nadplaty). podatek lesny osoby fizyczne (221-53 nadpfaty)),

221-6 podatek od $rodkow transportowych osoby fizyczne (221-69 nadptaty),

221-7 odsetki od naleznosci podatkowych (odsetki i koszty upomnien),

221-8 naleznosci z tytutu dostawy wody (221-81 nadplaty) i odprowadzania sciekow (221-82
nadplaty),

221-9 naleznosci z tytutu czynszow i wieczystego uzytkowanie(221-99 nadptaty),

221-10 naleznosci za sprzedaz mienia
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221-11 pozostate naleznosci (ushugi wodociagowe, sprzedaz zlomu, oplata eksploatacyjna.
oplata za przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnogci), (221-119
nadplaty),

221-12 odsetki za zwloke¢ od naleznosci niepodatkowych,

221-13 naleznosci urzeddéw skarbowych (221-139 nadplaty),

221-14 naleznosci z tytulu energii 1 monitoringu (221-149 nadptaty).

221-15 naleznosci z tytutu oplat za odbior odpadow (221-159 nadplaty).

221-16 naleznosci z tytutu oplat adiacenckich,

221-17 naleznosci z tytulu niewykorzystanych dotacji,

221-18 naleznosci za zajecie pasa drogowego(221-189 nadptaty),

221-21 naleznosci zahipotekowane - osoby prawne,

221-22 naleznosci zahipotekowane - osoby fizyczne,

221-23 naleznosci zahipotekowane — odsetki.

223 ,Rozliczenie wydatkéw budietowych” stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
wydatkow budzetowych Urzedu Gminy. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w ciggu roku
budzetowego kwartalne przeksiegowania zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto
800. Na stronie Ma ksieguje sie wplywy srodkow pieni¢znych na realizacje wydatkow
budzetowych w korespondencji z kontem 130.

224 , Rozliczenie udzielonych dotacji budietowych oraz platnosci z budietu srodkow
europejskich” stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych, wedlug
wartosci przekazanych dotacji z podzialem na podmioty, ktorym udzielono dotacji. Ewidencja
szezegOlowa do konta umozliwia ustalenie wartosci przekazanych dotacji wedlug jednostek.
ktérym udzielono dotacji.

225 ,Rozrachunki 7 budietami” stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami,
w szczegblnosei z tytutu dotacji, podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat
w rozliczeniach z budzetami oraz rozrachunkow z tytutu podatku VAT.

Ewidencja szczegolowa do konta 225 jest prowadzona wg. tytulow rozliczen z budzetami:
225-1 rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych,
225-2 rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT,

225-4 rozliczenie podatku VAT naleznego,

225-5 rozliczenie podatku VAT naliczonego,

225-6 rozliczenie podatku VAT do odliczenia w nastgpnym miesigeu.

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

Dla rozliczen podatku VAT prowadzona jest ewidencja analityczna:

-.Rozliczenie VAT naleznego - rejestr zakupu”,

-, ,Rozliczenie VAT naliczonego - rejestr sprzedazy”.

226 ,, Dlugoterminowe naleinosci budietowe” shuzy do ewidencji dtugoterminowych rozliczen
7 budzetem. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolowosci:

226-1 naleznosci diugoterminowe z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnoscl

226-2 naleznosci dlugoterminowe z tytulu rozlozenia na raty zaleglych naleznosci
podatkowych

226-3 naleznosci dlugoterminowe z tytutu roztozenia na raty zalegtych naleznos$ci za czynsze.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug dtuznikow, od ktorych te naleznosci przystuguja.
ze wskazaniem okresu wymagalnosci.
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229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne® Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz
z budzetami, rozrachunkoéw publicznoprawnych, a w szezegolnosdei z tytuhi ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych oraz PFRON. Ewidencje szczegolowa do konta 229 prowadzi si¢
wedtug:

- poszczegolnych tytutow rozrachunkow,

- podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

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

231 ,,Rozrachunki 7 tytutu wynagrodzen” shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami
jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i swiadczen rzeczowych
zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosei
za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Ewidencja analityczna prowadzona jest na imiennych kartach wynagrodzen poszczegolnych
pracownikéw i innych osob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenie.

Ewidencja szczegélowa do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanow
naleznosei i zobowiazan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen
i zobowiazan wobec pracownikéw z innych tytuléw niz wynagrodzenia, w szczegolnosci
z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek. odplatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz
pracownikéw, udzielonych pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz
naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd. Ewidencja na imiennych kartach dla
poszczegdlnych pracownikow.

240 ,Pozostale rozrachunki® stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci
i roszczen oraz zobowiazaf nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Na koncie tym
ewidencjonuje sie¢ w szczegolnosct:

- rozrachunki z tytutu sum depozytowych,

- rozrachunki z tytulu sum na zlecenie.

— rozliczenia niedoboréw szkdd i nadwyzek.

—  rozrachunki z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutow niz

podatki i sktadki ZUS,

- rozrachunki wewnatrzzakladowe,

— rozrachunki z tytulu zaliczek przekazanych na inwestycje wspolne,

— roszczenia sporne

— mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.
Ewidencje szczegotowa do konta 240 prowadzi sic wedlug: poszczegdlnych tytutow,
poszczegdlnych kontrahentéw i 0sob na kratach wg rodzaju kontrahentow.

245 ,,Wplywy do wyjasnienia” stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencje szczegotows do konta prowadzi si¢ wedtug poszczegolnych wplat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.
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290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” stuzy do ewidencji odpisoéw aktualizujacych naleznosci
watpliwe. Ewidencj¢ szczegotows do konta 290 prowadzi si¢ wedlug:

- poszczegolnych tytutow,

- poszczegolnych kontrahentow.

Odpisow aktualizujacych dokonuje sie¢ w odniesieniu do ponizszych naleznosci:

- od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci — do wysokosci naleznosci
nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznos$ci, zgloszonej likwidatorowi lub
sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym.

- od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli ich majatek nie
wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadio$ciowego — w pelnej wysokosci
naleznosci,

- kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z zaplatg ktorych dhuznik zalega, a wedlug oceny
sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
- stanowigcych réwnowarto$é kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania
lub odpisania,

- przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dzialalnosci lub
struktura odbiorcéw — w wysokoéci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze
ogdlnego, na niesciggalne naleznosci.

310 ,,Materialy” stuzy do ewidencji zapasow materialéw. Na koncie tym ujmuje si¢ warto$c
materialow ujetych w koszty w momencie ich zakupu, ale nie zuzytych do konca roku
obrotowego. ujecie ich na koncie 310 nastgpuje na podstawie inwentaryzacji.

Koszty wedlug rodzaju. ujete na kontach 400 — 405 i 409. wedtug pozycji planu ﬁnansowegq
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci
z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

400 ,,Amortyzacja” stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

401 , Zusycie materialow i energii” stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow
i wyposazenia oraz energii na cele dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej 1 ogolnego zarzadu.

402 ,,Ustugi obce” stuzy do ewidencji kosztéw ztytulu ustug obcych (remontowych,
transportowych, projektowych, sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa, najmu.
dzierzawy, bankowych, oplat manipulacyjnych, wywozu smieci. ogloszen prasowych itp.)
wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.

403 , Podatki i oplaty” stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomoéci ipodatku od srodkow  transportu. podatku
od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze opfaty
notarialnej, oplaty skarbowej i optaty administracyjnej.
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404 ,,Wynagrodzenia” stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie
z odrebnymi przepisami.

405 ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia” shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu roznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo 1innych umoéw, ktore nie sa
zaliczane do wynagrodzen.

409 ,, Pozostale koszty rodzajowe” stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore
nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400—405.

Ewidencja szczegotowa do konta 409 jest prowadzona wg pozycji Rachunku zyskow i strat:

1) 409-1 — pozostale koszty operacyjne

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikéw do zadan shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy
pracy, koszty reprezentacji ireklamy, koszty postgpowania sadowego oraz inne koszty
niezaliczane do kosztow dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

2) 409-2 — pozostale obciazenia

Na tym koncie ujmuje sie m. in. wplaty gmin na rzecz izb rolniczych, wplaty gmin i powiatow
na rzecz innych jst, zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie
Z przeznaczeniem

3) 409-3 — inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Na tym koncie ujmuje sie m. in.: rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych, stypendia i inne
formy pomocy dla uczniow

Ewidencje szczegolowa do kosztow (konta 401- 409) prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych
jednostke.

Salda kont przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” shuzy do ewidencji juz poniesionych kosztow
dotyczacych przysziych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki przyszlych
okresow (rozliczenia bierne).

700 ,,Sprzeda; produktéw ikoszt ich wytworzenia” stuzy do ewidencji przychodow ze
sprzedazy produktow oraz robot i ustug na rzecz obeych jednostek oraz dzialalnosci finansowo
wyodrebnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Ewidencje szczegolowa do konta prowadzi si¢ wedtug:
— podziatek klasyfikacji dochodoéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow
w sprawie szczegétowej klasylikacji dochodow, wydatkow., przychodéw i rozchodéw
oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,
— rejestrow sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw 1 ustug oraz
o podatku akcyzowym — dotyczy podatnikéw podatku od towarow i ustug,
W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860.
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720 ,,Przychody z tytulu dochodow budietowych” stuzy do ewidencji przychodow z tytulu
dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscig jednostki,
w szczegoOlnoscl dochodow, do ktorych zalicza sie podatki, skiadki, oplaty, inne dochody
budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek. nalezne na
podstawie odrgbnych ustaw lub uméw miedzynarodowych wedtug pozycji planu finansowego
w zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa
uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencj¢ szczegotowa stanowig sprawozdania o dochodach sporzadzane
przez te organy. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

750 ,,Przychody finansowe” stuzy do ewidencji przychodow finansowych. Ewidencja
szczegdlowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodr¢bnienie:
- przychodéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych,
— nalezne jednostce odsetki.
Ewidencje szczegdtowa do konta 750 prowadzi sie wedlug:
- podziatek klasyfikacji dochodow zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow
oraz $srodkow pochodzacych ze srodkéw zagranicznych,
- potrzeb sprawozdawczoscl.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860
(Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751 ,,Koszty finansowe” stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Ewidencja szczegolowa
prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan. W koncu
roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto
751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 ,,Pozostale przychody operacyjne” stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dzialalnoscig jednostki, wtym wszelkich innych przychoddéw niz
podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.
Ewidencje szczegdtowa do konta 760 prowadzi si¢ wedlug:
- podzialek klasyfikacji dochodéw zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansoéw
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow
oraz $rodkéw pochodzacych ze srodkoéw zagranicznych,
— rejestrow sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug oraz
o podatku akcyzowym dotyczy podatnikéw podatku od towarow i ustug,
— potrzeb sprawozdawczosci,
- potrzeb deklaracji podatkowych.
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Ma konta 860 pozostale przychody
operacyjne ujmowane na koncie 760, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761 ,,Pozostale koszty operacyjne” stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio
ze zwykla dziatalnoécia jednostki. Na stronie Wn ujmuje si¢ w szezegolnosci: kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.
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W koncu roku obrotowego saldo przenosi sie na strone Wn konta 8607. Na koniec roku konto
761 nie wykazuje salda.”

800 ,,Fundusz jednostki” stuzy do ewidencji rOwnowartosci majatku trwalego i obrotowego
jednostki oraz ich zmian wedhug tytuldéw zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych
w zestawieniu zmian w funduszu jednostki. Ewidencja szczegotowa do konta 800 umozliwia
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

810 ,,Dotacje budzetowe, stuzy do ewidenc)i:
— dotacji budzetowych,

- $rodkow z budzetu na inwestycje wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzy okresowe przychodéw” shuzy do ewidencji przychodow
zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, kiére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

851 ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych” 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych wedlug zrodet zwigkszen
i kierunkéw wykorzystania funduszu oraz przychodéw i kosztéw poszczegélnych rodzajow
dziatalnosci socjalnej. Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych.

860 ,,Wynik finansowy” shuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. Saldo konta 860
wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn strat¢ netto, saldo Ma
zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800.

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
dla organéw podatkowych jst stosuje si¢ ksiege gléwng urzedu jst obejmujgca konta:

101 Kasa - ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytulu podatkow, dokonywane za
posrednictwem kasy,

130 Rachunek bieigey urzedu - ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytulu podatkow
dokonywane za posrednictwem banku,

141 srodki pieniezne w drodze — ewidencjonuije sig $rodki pieni¢zne znajdujace sie miedzy kasg
a jego rachunkiem biezacym,

221 Naleinosci 7 tytutu dochodéw budietowych — ewidencjonuje si¢ rozrachunki: '
1. z podatnikami z tytulu naleznych i wplaconych przez nich podatkéw, ktore podlegaja
przypisaniu na ich kontach, o

2. 7 inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow,

3. z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

4. z bankami z tytutu nie przekazanych wplat, .
5. z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami danego podatku — z tytutu nienaleznie
pobranych przez nich kwot, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot,

6. wptywow do wyjasnienia. _
Przypisow i odpisow naleznoéci podatkowych dokonuje si¢ kwartalnie na podstg\me
dokumentow  zrodlowych ewidencji podatkowej tj. rejestru przypisow i odpisow
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w korespondencji z kontem 720. Na podstawie zestawien sporzadzanych przez pracownikow
ksiegowosci podatkowej, ksiggowy jednostki sporzadza polecenie ksiegowania, ktore stanowi
podstawe ksiegowan w ksiedze glownej. Przypisow naleznych odsetek za zwloke, w tym
rowniez wplaconych, jak tez wplaconych naleznoéci ubocznych (oplata prolongacyjna, koszty
upomnien) dokonuje si¢ na koniec kwartalu na podstawie polecen ksiggowania
w korespondencji z kontem 720. Przypisu sald naleznosci podatkowych i nadptat z tytutu
podatkéw pobieranych przez inne organy (urzedy skarbowe) dokonuje si¢ na podstawie
otrzymanych sprawozdan. Odpisu przedawnionych zobowigzan podatkowych dokonuje si¢ na
podstawie zestawienia zaleglos$ci — szczegélowe - suma na EPN (wydruk komputerowy
w programie FISKUS).

Egzekucja naleznosci podatkowych nie wplaconych w obowigzujacych terminach
(wystawianie upomnien oraz tytulow egzekucyjnych) odbywa si¢ dwa razy w roku tj. po
uplywie terminu platnosci Il raty oraz po uptywie ptatnosci IV raty podatku.

720 Przychody z tytulu dochodéw budietowych. Ewidencjonuje si¢ przychody z tytulu
dochodow budzetowych, do ktérych zalicza si¢ podatki i optaty. Przypis poszczegodlnych
podatkéw dokonywany jest w korespondencji z kontem 221, na podstawie decyzji ustalajacych
wymiar danego podatku. Odpis dokonywany jest w korespondencji z kontem 221 na podstawie
decyzji zmieniajacej ( zmniejszajacej) wymiar danego podatku.
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Zakladowy plan kont budzetu (organu finansowego) obejmuje nastepujace konta
(zalgcznik nr 3b do zarzadzenia)

Konta bilansowe:

- 133 Rachunek budzetu

- 134 Kredyty bankowe

- 135 Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
- 140 Srodki pieniezne w drodze

- 222 Rozliczenie dochodow budzetowych
- 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
- 224 Rozrachunki budzetu

- 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
- 240 Pozostate rozrachunki

- 250 Naleznosci 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

Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujgcych kont:

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budietu”. .
Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochodow i dokonywania
wydatkéw budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, za$ ujgcie wydatkow
niewygasajacych z koncem roku przebiega wedlug zasady memoriatowe;.

Pozostale operacje objete ksigga budzetu jst ewidencjonowane s3 wedlug zasady
memoriatowe;j.

134 , Kredyty bankowe” shuizy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na
finansowanie dzialalnosci podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie
rachunki bankowe. Ewidencja szczegdlowa do konta 134 jest prowadzona wedtug
poszczegdlnych uméw kredytowych z podzialem kredytow pozostaltych do splaty na
diugoterminowe i krétkoterminowe.

135 ,,Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki” stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych
na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki

222 , Rozliczenie dochodéw budietowych” stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami

budzetowymi: szkoly, GOPS ztytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodow
budzetowych. Nie ewidencjonuje si¢ na koncie rozliczen z tytutu dochodéw budzetowych
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realizowanych przez Urzad Gminy jako jednostke budzetows i przekazywanych bezpo$rednio
na rachunek budzetu. Ewidencja analityczna wedtug poszczegolnych jednostek budzetowych.

223 ,,Rozlic'zenie wydatkéw budietowych” stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi: szkoly, GOPS, Urzad Gminy z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow
budzetowych. Ewidencja analityczna wedlug poszczegdlnych jednostek budzetowych.

224 ,,Rozrachunki budietu” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, aw
szczegblnoscei:

- rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetow jst,

- rozrachunkéw z tytulu udziatléw w dochodach innych budzetow,

- rozrachunkéw z tytutu dotacji 1 subwencji,

- rozrachunku z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,

- rozliczen z urzedem skarbowym z tytutu VAT.
Ewidencja szczegdlowa do konta umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedlug
poszczegélnych tytutéw oraz poszczegdlnych budzetéw. Ewidencja analityczna jest
prowadzona z podzialem wedtug urzedow skarbowych oraz innych budzetow.
W szezegdlowosci na koncie 224 ewidencjonuje si¢ rozrachunki z urzgdem skarbowym z tytutu
podatku VAT podlegajacego zaplacie badz zwrotowi.
Na stronie Wn konta 224 (w analityce ,,Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu podatku
VAT”) ymuje sig:
- podatek VAT wykazany w deklaracjach VAT-7 gminy do zwrotu przez urzad skarbowy w
korespondencji z kontem 240 (w analityce ,,Rozliczenia z tytuty podatku VAT - Gmina”),
- zaplate podatku VAT do urzad skarbowy w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 224 (w analityce ..Rozrachunki z urzgdem skarbowym z tytulu podatku
VAT") uyyjmuje sig:
- podatek VAT wykazany w deklaracjach VAT-7 gminy do zaplaty do urzedu skarbowego w
korespondencji z kontem 240 (w analityce ,.Rozliczenia z tytuly podatku VAT - Gmina”),
- zwrot podatku VAT przez urzad skarbowy w korespondencji z kontem 133.” '

225 , Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw” stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie wydatkéw niewygasajacych.

Ewidencja szczegdtowa do konta umozliwia ustalenie stanu rozliczen z jednostkami z tytulu
przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

240 ,,Pozostale rozrachunki” stuzy do ewidencji rozrachunkow zwigzanych z realizacja
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw ujmowanych na kontach 222.223,224,225,250,260.
Ewidencja szczegélowa do konta umozliwia ustalenie stanu rozrachunkow  wedhug
poszczegolnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Na koncie 240 w szezegdlnosci ewidencjonuje si¢ rozliczenia migdzy gming i jednostkami
organizacyjnymi z tytutu podatku VAT.

Na stronie Wn konta 240 (w analityce ,,Rozliczenia z tytuty podatku VAT - Gmina”)
ujmuje sig:

- na podstawie miesiecznych deklaracji VAT-7 podatek VAT podlegajacy odprowadzeniu
do urzedu skarbowego, w korespondencji z kontem 224 (w analityce Rozliczenia z urzedem
skarbowym z tytutu podatku VAT - do zaplaty™)

- refundacje na konto wydatkéw urzedu gminy podatku VAT podlegajacego odliczeniu w
korespondencji z kontem 133.
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' Na stronie Ma konta (w analityce ..Rozliczenia z tytuly podatku VAT - Gmina™) ujmuje
si¢, na podstawie miesi¢gcznych deklaracji VAT-7:

- podate_k VAT nalezny podlegajacy odliczeniu w korespondencji z Kkontem
901 - deklaracja urzedu oraz w korespondencji z kontem 240 (w analityce: ..Rozliczenia
.ztytu}y podatku VAT - poszczegdlna jednostka organizacyjna™) - deklaracje poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych,

- podate_:k VAT podlegajacy zwrotowi przez urzad skarbowy w korespondencji z kontem 224
(w analityce ,,Rozliczenia z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT - do zwrotu™).”

260 ,,Zobowigzania pienieine” stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéow bankowych a w szczegélnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek. Ewidencja
szczegdlowa umozliwia ustalenie stanu zobowigzan z poszezegdInymi kontrahentami.

290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci’ stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych
naleznosci.

901 ,,Dochody budietu” stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki w korespondencji
z kontem 133, 222, 223. Ewidencja szczegélowa do konta umozliwia ustalenie stanu
poszezegdlnych dochodéw budzetu. Ewidencja analityczna wedlug podziatek klasyfikacji
planu finansowego z podziatem na poszczegdlne jednostki budzetowe. Pod data ostatniego dnia
roku budzetowego saldo konta przenosi si¢ na konto 961.

902 ,, Wydatki budzetu” stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jst. na podstawie sprawozdan
budzetowych jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 223. Ewidencja szczegolowa
do konta umozliwia ustalenie stanu poszczegélnych wydatkéw budzetu wedlug podziatek
klasyfikacji z podzialem na poszczegolne jednostki budzetowe. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta przenosi si¢ na konto 961.

903 ,,Niewykonane wydatki” stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod data ostatniego dnia
roku budzetowego saldo przenosi si¢ na konto 961.

904 ,,Niewygasajgce wydatki” stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow na podstawie
sprawozdan Rb-28NWS w korespondencji z kontem 225. Konto moze wykazywa¢ saldo do
czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu wygasniecia planu.

909 , Rozliczenia miedzyokresowe” stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych
(subwencja o$wiatowa otrzymana w grudniu dotyczaca stycznia roku nastgpnego ).

960 ,,Skumulowane wyniki budzetu” shuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow
budzetu (nadwyzki, badz deficytu).W roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma konta ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie sald
kont 961 i 962. Saldo Wn konta oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma
oznacza stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

961 ,,Wynik wykonania budietu” stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli
deficytu lub nadwyzki. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu (konto 902), na stronic Ma
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu (konto 901). W roku nastepnym
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pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta przenosi si¢ na konto
960.

962 ,, Wynik na pozostalych operacjach” stuzy do ewidencji pozostatych operacji nickasowych
wplywajacych na wynik wykonania budzetu. W roku nastgpnym pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta przenosi si¢ na konto 960.
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Wykaz zbioréw danych tworzacych ksig¢gi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych
(zalacznik nr 3¢ do zarzadzenia)
Ksiegi rachunkowe sg tworzone i obstugiwane przez programy opracowane przez:
1.Ustugi Informatyczne INFOSYSTEM Roman i Tadeusz Groszek spétka jawna z Legionowa,
ul. Dhuga 13, ktory zostal wdrozony i jest aktualizowany przez Centrum Informatyki
»ZETO” S.A. w Bialymstoku.
a. ,Ksiegowo$¢ budzetowa i planowanie™ (system finansowo - ksiggowy oraz ewidencja
dochoddéw 1 wydatkow),
. .,Place” (naliczanie i rozliczanie wynagrodzen),
c. ,Woda” (REJESTR oraz Inkasent dla PSION — systemy ewidencji sprzedazy.
fakturowania i rozliczania faktur VAT, KSGZOB — system ksi¢ggowosci oplat za wodg
i $cieki,
d. ,Kasa” (system do obstlugi kasy).
e. ,Rejestr VAT”- system do rozliczania podatku VAT, sporzagdzania deklaracji VAT -7
i plikéw JPK
2. Centrum Informatyki ,,ZETO” S.A. 15-148 Biatystok ul. Skorupska 9:
a. FISKUS - JGU- podatki (rolny, lesny, od nieruchomosci) oraz kody paskowe dla 0sob
fizycznych oraz dla os6b prawnych i innych jednostek organizacyjnych,
FISKUS — ksiegowo$¢ podatkowa,
FISKUS - gospodarka odpadami”
FISKUS — ksiggowos$¢ zobowigzan i egzekucja (oplata za odpady),
FISKUS — import raportéw kasowych,
f.  FISKUS - kody kreskowe ,,Decyzje”
3. Sputnik SOFTWORE Sp. z 0. 0 Poznan — ..Srodki trwate™ - ewidencja srodkow trwatych .
pozostatych §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.
4. Platnik — przekaz elektroniczny — dla systemu Windows Microsoft.
5. BeSTi@ - uchwaty i sprawozdawczosc.
Opis systemu informatycznego poszczegGlnych programow, procedur, algorytméw, funkcji
zawieraja instrukcje dla uzytkownikow, ktére posiadaja kierownicy referatow uzytkujgcych
dany program.
Ewidencja ksiggowa prowadzona technikg komputerowg zapewnia kompleksowa obstuge
w zakresie rachunkowosci jednostki, umozliwiajac migdzy innymi:
1. prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,
2. przegladanie i drukowanie obrotdw na wybranym koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,
3. przegladanie i drukowanie stanéw kont w danym okresie w ujeciu syntetycznym
i analitycznym,
4. prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwoscia sporzadzenia wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
5. wykonanie wydruk6éw kont rozrachunkowych i wykonanie ich analizy
Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:
- oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczgcia jego eksploatacji,
- wykaz programow,
- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,
- opis programowych zasad ochrony danych. metody zabezpieczenia dostgpu do danych
i systemu ich przetwarzania,
- wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okreéleniem ich struktury, wzajemnych powigzan

oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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