Zarzadzenie Nr 24/12
Wéjta Gminy Sadlinki
z dnia 23 sierpnia 2012r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Sadlinki

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(t.J. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art.
40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad

rachunkowosci oraz plané6w kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

2 ) rozporzadzeniu Ministra Finansow z 19 stycznia 2012r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie

szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012r. poz. 121).

3) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad

™=

rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych dla organéw podatkowych jst (Dz. U. Nr 57, poz.

§1

Ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zalacznik nr 1).

Metod wyceny aktywow 1 pasywOw oraz ustalenia wyniku finansowego (zatacznik nr 2).
Sposobu prowadzenia ksiagg rachunkowych (zatacznik nr 3), a w tym,:

a) zaktadowego planu kont 1 wykazu kont ksigg pomocniczych (zalacznik nr 3a),

b) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nos$nikach
danych (zalacznik nr 3b),

C) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zatacznik nr 3c).
Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych

i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow (zatacznik nr
4).

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 44/2010 z 29 grudnia 2010 r. Wojta Gminy Sadlinki w sprawie
wprowadzenia zasad rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Sadlinki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Sadlinki
Elzbieta Krajewska



OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH (Zatacznik Nr 1)

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Gminy Sadlinki ul. Kwidzynska 12

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow
sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sie:

[1 W jednostkach budzetowych:
— deklaracje ZUS
— deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

- deklaracje VAT-7
- deklaracje PFRON

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103),

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
(] sprawozdanie Rb-27S
1 sprawozdanie Rb-28S

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
(] sprawozdanie Rb-27S

sprawozdanie Rb-27ZZ

sprawozdanie Rb-28S

sprawozdanie Rb-Z

sprawozdanie Rb-N

sprawozdanie Rb-NDS

sprawozdanie Rb-5

O Ood

Za okresy potroczne sktada sie:
sprawozdanie Rb-27S

[J sprawozdanie Rb-27Z2Z

[J sprawozdanie Rb-28S

[1 sprawozdanie Rb-Z
sprawozdanie Rb-N
sprawozdanie Rb-NDS
sprawozdanie Rb-50
sprawozdanie Rb-PDP

Za rok sktada sig:
sprawozdanie Rb-27S



[ sprawozdanie Rb-27ZZ

(1 sprawozdanie Rb-28S

[1 sprawozdanie Rb-Z
sprawozdanie Rb-N
sprawozdanie Rb-NDS
sprawozdanie Rb-50
sprawozdanie Rb-PDP
sprawozdanie Rb-ST
sprawozdanie Rb-WSa

sprawozdanie finansowe obejmujace:
[J - bilans jednostki budzetowej
[ - rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy)
[1 - zestawienie zmian w funduszu
-bilans z wykonania budzetu
[J - skonsolidowany bilans

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 :
— technikg reczng
— za pomoca komputera

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore

tworza:

— dziennik,

— ksigge gléwna

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej,

- ksiggi pomocnicze

- wykaz sktadnikéw ( inwentarz

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

— zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, uymowane sg w nim
chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowanie w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznacznie
powigzane ze sprawdzonymi i1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

— jego obroty sa zgodne obrotami zestawienia obrotoéw i sald kont ksiegi gtowne;j.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastgpujace

zasady:

— podwojonego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatows, z wyjatkiem dochodowi wydatkéw, ktore uymowane sg w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont
ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem



ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa w nich :

— plan finansowy wydatkow budzetowych

— plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

— zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego
— zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat
— zaangazowanie dochodéw funduszy pomocowych

-- wydatki strukturalne

W jednostce samorzadu terytorialnego:
- planowane dochody budzetowe
- planowane wydatki budzetowe

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetu panstwa i z ZUS, Urzgdow Skarbowych do ktorych jednostka zostata
zobowigzana.

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
Finansowo Ksiggowy

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksigg rachunkowych w
jedna catos¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege glowna.

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

Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont

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

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznos$ci 1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci
stanu.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentéw,

- naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,

- warto$ci powierzonych innym jednostkom wilasnych sktadnikow aktywow; potwierdzenie

powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej 1 powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika,
jego ilosci, ceny jednostkowej 1 wartosci bilansowe;.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi 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 wysokoscCi.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
- naleznosci spornych i watpliwych,
- naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,



- naleznosci od pracownikow,

- nalezno$ci z tytulow publicznoprawnych,

innych aktywdéw i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie

stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow

nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

o wartos$ci niematerialnych i prawnych,

o dhlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji 1 udziatéw w spotkach,

o $rodkow trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

srodkow pienigznych w drodze

o naleznos$ci spornych, watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikoéw oraz
publicznoprawnych,

o naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

O

o 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,

o gruntdéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,
o funduszy specjalne

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

o weryfikacje ich stanu ksieggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczeg6lnych tytutow praw majatkowych

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

o Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod
warunkiem, ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. Zze jednostka posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w
trwaty zarzad, protokotow zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych —przekazanie
nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

o Grunty 1 budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami bedacymi w posiadaniu gospodarki gruntami i mieszkaniowe;.

€ W jednostce samorzadu terytorialnego:

Inwentaryzacja nieruchomo$ci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z
ewidencja powiatowego zasobu nieruchomosci

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, zasad ich



Rozliczania zostaly przedstawione w zarzadzeniu Nr 18/2002 Wojta Gminy Sadlinki z dnia
30 grudnia 2002r. w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie
Gminy Sadlinki.

. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO



(Zalacznik nr 2) Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn.
zm., ostatnia zmiana: Dz.U. z 2010 r. Nr 47, poz. 278),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z p6zn.
zm., ostatnia zmiana: Dz.U. z 2010 r. Nr 40, poz. 230),

4) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plané6w kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861),

Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o ra-
chunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkow wprowadza si¢ do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w wartos$ci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okre§lam jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne 1 prawne zakupione ze srodkoOw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowy obiektoéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtagcznymi czeSciami:
o traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne 1 prawne, ktore umarzane s w 100 %
W miejscu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
,uUmorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych”
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”
0 ujmuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg
zakupu.
Ewidencja szczegélowa dla objetych ewidencja ksiggowa warto$ci niematerialnych i
prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegélnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
o $rodki trwale
o pozostate srodki trwate
o inwestycje (Srodki trwate w budowie)



Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o ra-
chunkowosci oraz $rodki trwate stanowigce wiasnos¢

o Urzedu Gminy Sadlinki

w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- lokale bedace odrebng whasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy..

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig
istotnej wartosci,
- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,
- w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
- w przypadku otrzymania w sposob niecodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu
terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu w wysokos$ci wartosci
poczatkowej brutto i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego miejsca. Ewidencja
analityczna jest prowadzona systemem komputerowym w programie ,,Srodki Trwate:
- wytworzonych we wlasnym zakresie- wedtug kosztow wytworzenia, w przypadku
trudnosci z
ustaleniem kwoty wytworzenia- wedtug wyceny rzeczoznawcy, lub na podstawie wartosci
podobnych sktadnikéw

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢
w wartos$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
o podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,.Srodki trwate”,
o pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywaniu”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i
rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze Zzrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 138, poz. 207),

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.



Pozostale Srodki trwale to srodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia", ktére
finansuje si¢ ze srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze $rodkdw na inwestycje).

o ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate
w uzywaniu" i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie
to uymowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych" w korespondencji z kontem zespotu 4 , Koszty
wedtug rodzajow"
o na podstawie decyzji kierownika jednostki ujmuje si¢ tylko w pozaksiegowej ewidencji
ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.
Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostalych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji,

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci nastgpujace
koszty:
o dokumentacji projektowej

o nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z buc : z

o badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu
o przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow

o opflat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy
o nadzoru autorskiego i inwestorskiego

o ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy.

Na dzien przyj¢cia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli
koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
majatku ujetego w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalgcznikami.

U Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatlowego. Zakupione materialy przekazywane sa
bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
warto$¢ niezuzytych materiatow w cenie zakupu, ktorg ujmuje si¢ na koncie 310 ,Materiaty”,
zmniejszajgc rownoczesnie koszty dziatalnosci.

U Jednostka prowadzi ewidencje materiatow:
- ilosciowo-wartosciows,

- ilosciowa; wykaz takich materiatow ustala kierownik jednostki w zaktadowym planie kont,
okreslajac jednoczesnie sposdb pozaksiegowej kontroli ich stanu i zuzycia.



Naleznosci krétkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od

dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien

bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli tgcznie z wymagalnymi odsetkami z

zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu o

warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b

ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Odpisy aktualizujace naleznos$ci generalnie tworzone sa na podstawie ustawy o ra-

chunkowosci, z wyjatkiem:

o odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu, ktore zalicza si¢
do wyniku na pozostatych operacjach nie kasowych.

Odpisy aktualizujgce naleznos$ci dokonywane sg najp6zniej na dzien bilansowy.

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

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotno$ci wartosci optaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akcyjng” za polecenie przesylki listowej (art. 54
§ 1 pkt 5 Ordynaciji).

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

¢) Zobowigzania finansowe wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu ustalania
wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu
Panstwa, wartos$ci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366)

Zobowiazania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek
zdarzen przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito
spetlnienie warunkoéw ich realizacji 1 nie jest znana dokladna ich warto$¢ oraz moment
wyptywu $rodkéw pienig¢znych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku
z
o udzielonymi gwarancjami i por¢czeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej
gwarancji 1 porgczenia

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie finansowym nie wygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych
do realizacji w danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz nie wygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik Finansowy".



U zespole 4 kont, tj. na kontach kosztéw rodzajowych, przy czym koszty niebgdace kosztami
danego okresu sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640
»Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” Ma 490 ,,Rozliczenie kosztow™).

o W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow 1 wydatkow
budzetowych oraz ujmowanych memoriatlowo wydatkow niewygasajacych z koncem roku,
ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,.Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki
budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwickszenia wydatkow 1 dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budzetu”.



3
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH (Zalgcznik Nr 3)

1. Zaktadowy plan kont

W jednostce Urzedu
-Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu 0 zaktadowy plan kont Zatacznik Nr 3a do
Zarzadzenia

W jednostce Budzetu Gminy
-Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont Zatgcznik Nr 3b do
Zarzadzenia.

- dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organow podatkowych jst na podstawie
planu kont Zatacznik Nr 3¢ do zarzadzenia

- wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad

rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i nie podatkowych

naleznosci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 112, poz. 761),
)

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtdwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glowne;.

2. Wykaz ksigg rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace konta
(Zakacznik nr 3a do zarzadzenia):

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly
o 011 Srodki trwale
o 013 Pozostate $rodki trwate
o 020 Warto$ci niematerialne i prawne
o 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
o

071 Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych



o 072 Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioré6w bibliotecznych
o 080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
o 101 Kasa
o 135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
o 130 Rachunek biezacy jednostki

o 139 Inne rachunki bankowe

o 140 Kroétkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne $rodki pieni¢zne

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia
o 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenia dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia

c 0O 0O o O o O 0O 0 o o o

290 Odpisy aktualizacyjne naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary

o 310 Materiaty

Zespotl 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
U 400 Amortyzacja
U 401 Zuzycie materiatow i energii
U 402 Ustugi obce
U 403 Podatki i optaty



O

U 404 Wynagrodzenia

U 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
U 409 Pozostate koszty rodzajowe

U 490 Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty

- 640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespot 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
o 750 Przychody finansowe
o 751 Koszty Finansowe
o 760 Pozostate przychody operacyjne
o 761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
o 800 Fundusz jednostki
o 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich, srodki z budzetu na
inwestycje
o 851 Zaktadowy Fundusz $§wiadczen socjalnych
o 860 Wynik Finansowy

Konta pozabilansowych

O 910 Porgczenia i gwarancje
O 975 Wydatki strukturalne
- 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

o 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
o 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
o 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajg z komentarza do planu kont ujetego w:
o zalgczniku nr 2 do ,,rozporzadzenia"

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujgcych kont ksiegi gtownej

011 ,,Srodki trwate" wedtug:

o indywidualnych kart poszczegdlnych obiektéw inwentarzowych

Karta inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny:



o dla wszystkich srodkow trwatych
I zawiera nastepujgce informacje:
- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
- numer inwentarzowy obiektu
- nazwe Srodka trwatego
- warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego i wartoséci poszczegdlnych czesci sktadowych

- warto$¢ po aktualizacji

- symbol klasyfikacji §rodkow trwatych

- stawke amortyzacji

- rok budowy lub produkcji

- miejsce eksploatacji (pole spisowe)

- date rozchodu 1 numer dowodu

- numer pozycji ksiggowania rozchodu

- warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

- warto$¢ ksiegowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.
o 013 ,,Pozostale srodki trwate" wedtug

o ksiggi inwentarzowej

Pozostalym $rodkom trwalym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegodlnie waznych dla
jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksigdze inwentarzowej w
oddzielnych pozycjach, szczegolnie dla pozostatych S$rodkéw trwalych finansowanych ze
srodkoéw unijnych.

¢ W jednostce budzetu Gminy

W zakresie ksigegi glownej organu finansowego prowadzone sg konta przedstawione w
Zataczniku nr 3b do zarzadzenia :

Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

140 Srodki pienigzne w drodze

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

240 Pozostate rozrachunki

Oooooooad

O

260 Zobowigzania finansowe
290 Odpisy aktualizujace naleznosci

O



901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu

O

o o o o o o

962 Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw 1 dokonywania wydatkow
budzetowych, oparta jest na
o zasadzie kasowej

Pozostate zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedlug zasady
memoriatowe].
Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont objetych zalacznikiem nr 3b do zarzadzenia zostaty
przedstawione w komentarzu do planu kont ujetym w

o zalaczniku nr 1 do ,,rozporzadzenia

Dla prowadzenia ewidencji podatkow, oplat i nie podatkowych naleznosci budzetowych
dla organéw podatkowych jst stosuje si¢ ksigge gldéwnag urzedu jst obejmujaca konta
(Zatacznik nr 3¢ do zarzadzenia)

o 011 Srodki trwale

o 020 Warto$ci niematerialne i prawne

o 101 Kasa

o 130 Rachunek bankowy urzedu

o 140 Krétkoterminowe papiery warto§ciowe 1 inne $rodki pieni¢zne
o 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

o 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

o 226 Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe



o 310 Materialy
o 750 Przychody i koszty finansowe
o 760 Pozostale przychody i koszty

Wykaz kont funduszy celowych

135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnych
201 — Rachunki z dostawcami i odbiorcami
851 - Zaktadowy fundusz socjalny

853 — Fundusze celowe

Wykaz dokumentéw dotyczacych zadan realizowanych w ramach wspoélfinansowania z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Europejskiego Funduszu Spolecznego.

- przypadku umowy podpisanej po realizacji zadan wykonywanych z programow j.w.
ksiggowanie odbywa si¢ z pomini¢ciem kont przewidzianych dla tych funduszy.

Dokumenty z zakonczonych zadan winny by¢ z kompletowane w jednym segregatorze 1 opisane
zgodnie z programem, dziataniem, priorytetem zadaniem. Kopie tych dokumentéw winny
znajdowac si¢ w dokumentacji ksiegowej danego stanowiska przewidzianego dla tych
ksiggowan.



. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego

- Finansowo Ksiggowego,

o zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne A&RR ul.Gen. Sosnkowskiego 9 m 6 Olsztyn
o wykonanego przez Adama Bryk

Ksiegi rachunkowe w zakresie kont objetych zatacznikiem nr 3 do zarzadzenia prowadzone sg z
wykorzystaniem programu komputerowego

- Finansowo Ksiegowego,

o zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne A&RR ul.Gen. Sosnkowskiego 9 m 6 Olsztyn

- wykonanego przez Adama Bryka

Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych jst
objete zatacznikiem nr 3¢ do zarzadzenia prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego PODATKI

o zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne A&RR ul.Gen. Sosnkowskiego 9 m 6 Olsztyn

- wykonanego przez Adama Bryka

. 4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

= W jednostkach budzetowych
W jednostce budzetowej do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest
Program - Finansowo Ksiggowego,

o zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne A&RR ul.Gen. Sosnkowskiego 9 m 6 Olsztyn
o wykonanego przez Adama Bryka



Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzagcym do przetwarzania danych osobowych



SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE (Zalacznik Nr 4)

1. Ochrona zbioréw ksiqg rachunkowych

Ochrone przed dostgpem osob nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentoéw sa odpowiednie szafy/sejfy.

Szczegodlnej ochronie poddane s3:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
- kopie zapisoéw ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢
o regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, - dyski twarde na koniec kazdego:

- tygodnia pracy

o odpowiedni poziom zarzgdzania dostegpem do danych pracownikow na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwos¢ rdznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

o profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

o odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

o systemy podtrzymywania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

o W Urzedzie Gminy zamontowany jest system

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na



podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury tub renty), liczac od dnia, w
ktorym pracownik przestat pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art.
125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 20049 r.
Nr 153, poz. 1227 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i1 innych umow, roszczen do-
chodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

dokumenty dotyczace rekojmi i1 reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostatle dowody ksiggowe i
dokumenty - przez okres 5 lat.

w przypadku dowodow ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych w ramach
wspotfinansowania z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, dokumentacj¢ przechowuje si¢ zgodnie z warunkami zawartymi w
umowach.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dokumenty dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéow

Udostepnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego

osoby,



OPIS KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
Konta bilansowe
Konto 011- stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu 1 wartosci
poczatkowej srodkow trwatych.
Konto 013- stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na
Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie¢ w
uzywaniu. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu.
Konto 020- stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na Ma
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Konto 020 moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w warto$ci
poczatkowej
Konto 030- stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegolnosci akcji i
innych dlugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.. Na
stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu dugoterminowych
aktywow finansowych. Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢
dhugoterminowych aktywow finansowych.
Konto 071- shuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacji
stosowanych przez jednostke¢. Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Konto 072- stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych , podlegaja umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania. Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych. Konto
072 moze wykazywac saldo Ma. Ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych.
Konto 080- stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty. Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza koszt
inwestycji niezakonczonych.
Konto 101- stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki. Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy gotdwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma



rozchody gotowki i niedobory kasowe. Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza
stan gotowki w kasie.

Konto 130- stuzy do ewidencji stanu srodkow pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytulu wydatkéw i dochoddéw budzetowych objetych planem finansowym. Ewidencja
szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodow i
wydatkow budzetowych. Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
pienig¢znych na rachunku biezagcym jednostki budzetowe;.

Konto 135- stuzy do ewidencji srodkéw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i innych
funduszy. Na stronie Wn ujmuje si¢ wptyw srodkow na rachunek bankowy, a na stronie Ma
wyptaty srodkow z rachunku bankowego. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn , ktore
oznacza stan $srodkéw pienieznych na rachunku bankowym.

Konto 139- stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace. Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy
wydzielonych §rodkoéw pienieznych na zlecenie. Na stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty srodkow
pieni¢znych dokonane a wydzielonych rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegdtowa powinna
zapewni¢ ustalenie srodkéw wedlug kontrahenta. Kontro 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan $srodkéw pienieznych znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140- shuzy do ewidencji krotkoterminowych papierow wartosciowych, a szczegdlnosci
akcji, udziatow i innych papierow wartosciowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia stanu
kréotkoterminowych papierdw wartosciowych 1 innych srodkow pienieznych, a na stronie Ma
zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 201- stuzy do ewidencji rozrachunkéw i1 roszezen krajowych z tytutu dostaw, robot i
uslug. Ewidencja szczegotowa moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;
oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia nalezno$ci 1 zobowigzania wedlug poszczegolnych
kontrahentéw. Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci 1 roszczen, a
saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 221- stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ ustalone naleznos$ci z tytutu dochod6éw i zwrot nadptat. Na stronie ma
ujmuje si¢ wplaty naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy naleznosci. Konto
moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
a saldo Ma oznacza stan zobowigzan jednostki budzetowe;.

Konto 222- stuzy do ewidenc;ji rozliczania zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu. Na stronie Ma
ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodow budzetowych. Konto
222 moze wykazywac¢ saldo Ma. Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do
budzetu dochodéw pobranych lecz nieprzelanych do konca roku.



Konto 223- stuzy do ewidenc;ji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych. Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Konto 224- stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych, a na stronie Ma warto$¢
dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone. Ewidencja szczegdélowa powinna zapewnic
mozliwos¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji.

Konto 225- stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlno$ci z tytutu dotacji,
podatkow. Na stronie Wn ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetéw i wplaty do budzetow. Ewidencja szczegdtowa do konta 225
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci i zobowigzan wedlug kazdego z tytutow
rozrachunkow z budzetem odrgbnie. Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226- stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznos$ci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem. Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych
naleznos$ci. Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
poszczego6lnych naleznosci budzetowych.

Konto 229- stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych a w
szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych. Na stronie Wn ujmuje si¢
nalezno$ci oraz sptate 1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma zobowigzania, sptate i
zmniejszenie nalezno$ci z tytutu rozrachunkéw. Ewidencja szczegotowa powinna zapewnié
mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci 1 zobowigzan wedhlug tytuldéw rozrachunkow oraz
podmiotow, z ktorymi SA dokonywane rozliczenia. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a Ma stan zobowigzan.

Konto 231- stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231- moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234- stuzy do ewidencji nalezno$ci zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutéw niz
wynagrodzen. Ewidencja szczegdélowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen 1 zobowigzan z poszczeg6lnych wedlug tytutow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240- stuzy do ewidencji krajowych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencja na kontach 201-234. Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow. Konto 240 moze mie¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.



Konto 245- stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznos$ci z tytutu
dochodow budzetowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych
wplat 1 ich zwroty. Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290- stuzy do ewidencji odpisow aktualizacyjnych nalezno$ci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznos$ci, a na stronie Ma
zwiekszenie wartosci odpisoOw aktualizujacych naleznosci. Konto 290 oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujacych naleznosci.

Konto 310- stuzy do ewidencji stuzy do ewidencji zapasow materiatow, znajdujacych si¢ w
przerobie. Na stronie Wn ujmie si¢ zwigkszenia ilo$ci 1 warto$ci stanu materialdw, a na stronie
Ma jego zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw
materialdw w cenach zakupu nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Konto 400- stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne,
a na stronie Ma ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisdéw amortyzacyjnych oraz przeniesienie
w koncu roku salda konta na wynik finansowy

Konto 401- stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalno$ci
podstawowej 1 pomocniczej. Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia
materialow 1 energii, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu
zuzycia materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu
roku kosztow na konto 860.

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

Konto 403- stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkéw. Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione
koszty ww. tytulow, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien
bilansowy przeniesienie kosztow na konto 860.

Konto 404- stuzy do ewidencji kosztow z tytutu wynagrodzen z pracownikami. Na stronie Wn
ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom wynagrodzenia brutto, a na stronie Ma ksieguje si¢
koszty wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405- stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu §wiadczen na rzecz
pracownikow. Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych. Na
stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego, a na dzien
bilansowy przenosi si¢ na konto 860.

Konto 409- stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikuje si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z ww tytulow , a na



stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
kosztéw na konto 860.

Konto 490- stuzy do ewidencji rozliczen migdzy okresowych. Saldo jest przenoszone w koncu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 640- stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow. Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty
poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz wydatki po
niesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe. Na
stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz zaliczone do
kosztow okresu sprawozdawczego poniesionych w okresach poprzednich. Saldo Wn wyraza
koszty przysztych okreséw, a saldo Ma rezerwy na wydatki przysztych okresow.

Konto 750- stuzy do ewidencji przychodow finansowych niestanowigcych dochodow
budzetowych. Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow i akcji
oraz odsetki od udzielonych pozyczek. Ewidencja szczegétowa powinna zapewnié
wyodrebnienie przychoddow finansowych . w koncu roku obrotowego przenosi si¢ na Ma konta
860.

Konto 751- shuzy do kosztow finansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ odsetki od obligacii,
kredytow 1 pozyczek. W koncu roku przenosi si¢ koszty na strone¢ Wn konta 860.

Konto 760- stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z dziatalnos$cia
jednostki. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma
860.

Konto 761- shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscia
jednostki. W koncu roku przenosi si¢ na strong Wn 860 pozostate koszty operacyjne. Na koniec
roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800- stuzy do ewidencji rownowartos$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia.
Konto 800 wskazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu na inwestycje. Na
stronie Ma ujmuje si¢ przeksiegowanie, a w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto
800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851- stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadkowego funduszu
swiadczen socjalnych. Ewidencja szczegdélowa powinna pozwoli¢ wyodregbni¢ stan, zwiekszenia
zmniejszenia. Saldo Ma konta wyraza stan ZFSS.

Konto 853- stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych. Ewidencja
szczegdtowa konta powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszen oraz stanu kazdego
funduszu oddzielnie. Saldo Ma oznacza stan funduszy celowych.



Konto 860- stuzy do ustalenia wyniku finansowego. Saldo konta wyraza na koniec roku
obrotowego wynik finansowy jednostki, Saldo Wn strate netto, saldo Ma zysk netto. Saldo jest
przenoszone w roku nastepnym, pod data przyj¢cia sprawozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 910- stuzy do ewidencji udzielonych i rozliczonych poreczen i gwarancji.

Konto 975- stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktorych ewidencja
wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych
wedlug klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych. Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ wydatkow
strukturalnych.

Konto 976- stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980- stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta §rodkow
budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkoéw i jego zmiany. Na stronie Ma
ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu i ksigguje si¢ ze stanem na dzien
kazdego ostatniego dnia miesigca oraz warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego. Konto 980
nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998- stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego. Na stronie Wn ujmuje si¢
rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym oku budzetowym. Na stronie
Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli umoéw, decyzji 1 innych postanowien, ktorych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegdtowa do konta jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999- stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych. Na stronie Wn
ujmuje si¢ rOwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a
obcigzajacych plan finansowy roku biezacego. Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma
oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.

OPIS KONT DLA ORGANU FINANSOWEGO

Konto 133- stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Saldo Wn
konta 133 oznacza stan srodkdéw pieni¢znych na rachunku budzetu.

Konto 134- stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggni¢tych na finansowanie budzetu. Na
stronie Wn ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma ujmuje si¢ kredyt bankowy



na finansowanie budzetu. Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu
kredytow .Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
zadhuzenia wedtug umoéw kredytowych.

Konto 140- stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn ujmuje si¢
zwiekszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu §rodkow
pienigznych w drodze. Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
pienigznych w drodze.

Konto 222- stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe
zrealizowane przez jednostki budzetowej, urzgdy obstugujace organy podatkowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych. Jednostek. Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresem
sprawozdawczym lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma oznacza stan dochodéw
przekazanych przez jednostki i Urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu.
Lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223- stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkow budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku
budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki
dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek. Ewidencj¢ szczegdtows prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami. Saldo Wn oznacza stan przelanych srodkow na
rachunki biezace jednostek budzetowych.

Konto 224- stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdlnosci dochodow
budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jst. Ewidencja szczegotowa
do konta powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci 1 zobowigzan wedlug poszczeg6lnych
tytutdow, oraz wedlug poszczegodlnych budzetéw. Konto moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostatych
rozrachunkow.

Konto 240 - stuzy do ewidencji innych rozrachunkdéw zwigzanych z realizacja budzetu,
ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedtug
poszczeg6lnych tytutow oraz wedtug kontrahentéw. Saldo moze wykazywaé dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

Konto 260 - stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnigtych pozyczek 1
wyemitowanych instrumentdéw finansowych. Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnigtych zobowigzan
finansowych.



Konto 290- stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych nalezno$ci. Na stronie Wn ujmuje si¢
zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, , a na stronie Ma zwigkszenie
wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 - stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegbdlnych dochodéw wedtug podziatek planu finansowego. Saldo Ma oznacza sume
dochodow jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902- stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jst. Saldo konta 902 oznacza sum¢ wydatkow
budzetu jst za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta przenosi si¢ na
konto 961.

Konto 909- stuzy do ewidenc;ji rozliczen migdzyokresowych. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen mi¢dzyokresowych
wedhtug ich tytutlow. Konto moze wykazywaé dwa salda.

Konto 960- stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu. Saldo Wn oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961- stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, deficytu lub nadwyzki. Na koniec
roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu, a saldo ma
stan nadwyzki. W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,
saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962- stuzy do ewidencji pozostalych operacji nierasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu. Na koniec roku konto moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke
kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami. Pod
datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe

Konto 991- stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw, a na stronie Ma ujmuje si¢ planowane
dochody oraz jego zwigkszenia. Saldo Ma konta okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych
dochodéw budzetu.

Konto 992- stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje si¢ planowane wydatki oraz jego zwigkszenia, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmiany zmniejszajace plan wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetowych.

Konto 993- stuzy do ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych. Saldo konta moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z innymi budzetami, a saldo Ma stan zobowigzan






