Na stronie Wn konta 800 umuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

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

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienigznego (aportu) $rodkéw trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwalych w budowie;

6) wartos$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od S$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzagdowy zaktad budzetowy,
a takze od $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktorych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat $rodki pieniezne, w korespondencji ze
strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

3) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
$rodkow europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkdw ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

5) wplyw $rodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

7) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

8) warto$¢ aktywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartosc objetych akeji i udziatow;

10) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

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

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

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnoéci z budzetu srodkow europejskich oraz §rodki
z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) warto$¢ platnosci z budzetu s$rodkdéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

3) rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkdéw budzetu na
finansowanie: S$rodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkdéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na
konto 800. '

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.




Konto 820 - ""Rozliczenie wyniku finansowego"'

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorzadowych zakladdéw
budzetowych oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnosé
oswiatowa.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje si¢ dokonane lub nalezne wplaty do budzetu z tytutu
nadwyzki $rodkéw obrotowych samorzadowych zakladéw budzetowych oraz nadwyzki
dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos¢ oswiatowa.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta w roku nastepnym na konto
800."

Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow'

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i1 rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ w szczegdlnosci roéwniez powstanie i zwigkszenia
rozliczen miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez
zaliczenie ich do przychod6éw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

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

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytulow oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywal saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 - '"Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 "Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki
majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegolowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu Swiadezen socjalnych, z
podzialem wedlug Zrddel zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych Kkosztéw 1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegélne rodzaje dzialalnosci socjalnej.

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

Konto 853 - "Fundusze celowe"

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy,

Na stronie Ma konta 853 - przychody oraz pozostale zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegélowa do konta 853 powinna pozwoli¢:

na ustalenie zwiekszen i zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia.




Konto 855 - ""Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stluzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie 1 nadzorujace.

Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub
jego likwidacji,:

Na stronie Ma konta 855 - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na
podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsi¢biorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujgey, a
nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wilasne
potrzeby, lub wartos¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

3) wartosci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samodzielnie
bilansujacych si¢ oddzialow oraz na inwestycje samorzadowych zakladow budzetowych, w
korespondencji z kontem 740;

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

7) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w szczego6lnosci w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji  otrzymanych  na  finansowanie  dzialalno$ci podstawowej, w
korespondencji z kontem 740;

4) zyskoéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
stratg netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.",

Konto 870 - "Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik
finansowy"

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego.

Na stronie Wn konta 870 ujmuje si¢ zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondencji z
kontem 225. :

Ewidencje szczegolowa do konta 870 prowadzi si¢ wedlug poszczegolnych rozliczen z
budzetem.

W koncu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na stron¢ Wn konta 860.



2. Konta pozabilansowe

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 wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu
wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu

Konto 998 - '"Zaangaiowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego'

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) rbwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodr¢bnieniem planu niewygasajacych
wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ""Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkdw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki
budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w
roku biezagcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegolowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych
wydatkow. -

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkdéw
budzetowych lat przysztych.




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr WG.0050.17.2013
Wojta Gminy Zwierzyn

z dnia 10 czerwca 2013 r.

System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. W Urzedzie Gminy Zwierzyn
zamontowano monitoring wizyjny.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentdéw sa kraty w oknach oraz
odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegblnej ochronie poddane sg:

— sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,

— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiegowych,

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

W celu prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

— regularme wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na koniec kazdego dnia
pracy,

— odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentoéw w zaleznosci
od zakresu obowigzkow danego pracownika),

— profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

— zabezpieczenia przez atakiem z zewngtrz, tzw, firewalls,

— odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

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

Na koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych przenosi sie na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajgcy trwatos$¢ zapisu informacji przez okres nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
placowa, tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przechowywane sa przez okres
nie krotszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u platnika
sktadek na ubezpieczenie spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegajg:

— dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek, kredytdéw 1 innych umdw, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym 1 podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- 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 uptywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji,

— dokumentacji zwigzana z projektami finansowanymi ze Srodkéw Unii Europejskiej i
innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych Zrodel finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladajg dfuzszy okres przechowywania
niektérych z nich, to dla tych dokumentdw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w
siedzibie jednostki za zgodg kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby.
Udostegpnienie dokumentacji ksiegowej poza siedzibg jednostki moze nastgpi¢ wylgcznie po
uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentow.



