GMINY KRZYEANOWICE
wol Slgskis

WOLT

ZARZADZENIE Nr 0050.122.2012
Wéjta Gminy Krzyzanowice

z dnia 14 sierpnia 2012 roku

w sprawie zasad rachunkowosci przyjetych przez jednostke Urzad Gminy Krzyzanowice
oraz zakladowych plandéw kont dla budzetu Gminy Krzyzanowice i jednostki Urzad Gminy
Krzyzanowice

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym {tj. Dz.U.
Z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z p6zn. zm.), art. 4, art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 1. 0
rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 roku, Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont
dla budzetu pansiwa, budzetow jednostek samorzgdu teryioriainego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128,
poz. 861 wraz z pdznigjszymi zmianami).

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie dokumentacje opisujgca zasady rachunkowosci przyjete przez jednostke Urzgd Gminy
Krzyzanowice, stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Ustala sig plan kont dia budzetu Gminy Krzyzanowice, ktérego brzmienie okresla zalgcznik nr2
do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Ustala sie plan kont dla jednostki Urzad Gminy Krzyzanowice, ktérego brzmienie okresla zalgcznik
nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia.

§4

Ustala sie zasady wyodrgbnienia ewidencjl analitycznej wydatkéw w ramach realizacji projektow
unijnych oraz innych srodkéw zewnaetrznych, stanowigce zalgcznik nr 4 do niniejszego Zarzgdzenia.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarhnikowi Gminy Krzyzanowice |

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/33/10 Wdéjta Gminy KrzyZanowice — Kierownika Urzedu z dnia
29 pazdziernik 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosct przyjetych przez jednostke Urzad Gminy
Krzyzanowice oraz zakladowych plandw kont dla budzetu Gminy Krzyzanowice i jednostki Urzad
Gminy Krzyzanowice.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




WO ST
GRMINY KRZY ZANOWICE
wees), dlaskie
Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.122.2012
Wijta Gminy Krzyzanowice
z dnia 14 slerpnia 2012 r.

Dokumentacja opisujaca zasady rachunkowos$ci przyjete
przez jednostkg Urzad Gminy Krzyzanowice

§1

Niniejsza dokumentacja stanowi opis przyjetych i stosowanych przez jednostke Urzad Gminy
Krzyzanowice zasad rachunkowoscl w celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej,
finansowe] oraz wyniku finansowego, a takze zapewnienia wlasciwej jakosci sprawozdania
finansowego. -

Dokumentacja ta okresla:

1. rok obrotowy i wchodzace w jego skiad okresy sprawozdawcze

2. metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalenie wyniku finansowego

3. sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

a) wykaz ksiag rachunkowyceh,

b) przyiete zasady klasyfikacii zdarzen (opis zasad klasyfikacji i umowania w ksiggach
rachunkowych zdarzeri gospodarczych),

c) opis systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera — opis systemu informatycznego (wykaz programéw, metod zabezpieczenia),

4. gromadzenie i przechowywanie dokumentow ksiggowych (system stuzacy ochronie danych)

§2

Okreélenie roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okreséw sprawozdawczych.

Ustala sie rokiem obrotowym (budzetowym) jest rok kalendarzowy. Okresem sprawozdawczym
jest miesige. Dla celdéw sprawozdawczosci wewnetrznej, oceny realizacji budzetéw kosziow, wplywow
i wyplywow gotowki, wykonania przychodéw oraz informagii statystycznej ustala sig wchodzace w skiad
roku obrotowego nastepujace miesigczne okresy sprawozdawcze: styczen, luty, marzec, kwiecien,
maj, czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesien, pazdziernik, listopad, grudzien.

Za kwartalny okres sprawozdawczy ustala sig okres od pierwszego dnia rozpoczynajacego dany
kwariat do ostatniego dnia koniczacego dany kwartal.

§3

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

1. Wycene aktywéw i pasywow dokonuje sie w drodze inwentaryzacji przeprowadzonej na ostatni
dzien roku obrotowego nastepujacymi metodami:

a) weryfikacja (poréwnanie): grunty — gr. O, budynki — gr. | i budowle — gr. 11 (co roku), $rodki trudno
dostepne ogladowi, $rodki trwale w budowie, nalezno$ci watpliwe i sporne, rozrachunki publiczno-
prawne (ZUS, US itp.), rozrachunki z pracownikami, skladniki finansowego majatku trwalego oraz
wartoéci niematerialne i prawne a takze rozliczenia miedzyokresowe | wszystkie nie wymienione
skiadniki aktywow i pasywow. Potwierdzeniem przeprowadzone] weryfikacji jest zestawienie
obrotow i sald wraz z adnotacjg o dokonaniu weryfikacji,

b) spis z natury: $rodki pienigzne w kasie {oprécz ulokowanych w bankach), inne papiery wartosciowe
zdeponowane w kasie, materialy — co roku, natomiast $rodki trwale w grupach od ili do VIl
pozostate $rodki trwate (wyposaZenie) — raz na 4 lata, zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna,

c) potwierdzenia salda: otrzymane z banku o stanie $rodkdéw zgromadzonych na rachunkach
bankowych, od kontrahentéw - o stanie naleznodci, w tym udzielonych pozyczek (z wylaczeniem
naleznosci spornych | watpliwych). Obowigzek uzgadniana z kontrahentami naleznosci nie dotyczy
sald zerowych, sald naleZnosci i zobowigzan z osobami fizycznymi, naleznoéci skierowanych na
droge postepowania sgdowego.




. Srodki trwale stanowlgce wlasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego

otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wiasciwego organu, wycenia sig w wartosci
okreslonej w tej decyzjl. W przypadku braku wartosci w decyzji wladciwy pracownik merytoryczny
dokonuje wyceny na podstawie cen poréwnawczych podobnych nieruchomosci.

. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sig przy zastosowaniu rocznych stawek

okredlonych w przepisach o podatku dochodowym od osOb prawnych. Wartosé poczatkowa
srodkow trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg akiualizacji wyceny
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszene na
fundusz..

. Inweslycje rozpoczete wycenia sie wg kosztu wytworzenia, ¢zyli wysoko$ci faktycznie poniesionych

wydatkéw na realizacje zadania. Finansowy majatek trwaly (udzialy) wycenia sie wg ceny nabycia.
Zasadg wyceny $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach walutowych w ciggu roku
obrotowego zaréwno wplywow | rozchoddw, Jest kurs kupna walut stosowany przez bank
obslugujacy jednostkg — w przypadku sprzedazy waluty bankowl oraz wplywu odsetek od Srodkéw
pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub kurs wynegociowany z bankiem.
Ustalenie wyniku finansowego wynika 2z réznicy pomiedzy przychodami a kosztami za rok
obrotowy z uwzglednieniem innych zjawisk towarzyszacych, zwiazanych ze stratami i zyskami
nadzwyczajnymi - poprzez przeniesienie sald kont wynikowych na konto 860 — Wynik finansowy™.

§4

Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych,

1.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w Urzedzle Gminy, w jezyku polskim | w walucie poiskiej,
co adpowiada wypsinieniu wymogow zawartych w art. 9 1 art. 11 ust. 1 ustawy. Otwleranle ksiag
polega na przeniesieniu sald poczatkowych poszczegdinych aktywodw | pasywow na podstawie
bilansu otwarcia. Otwarcle ksiag rachunkowych Urzedu nastepuje na poczatku kazdego roku
obrotowego, . na 01 stycznia danego roku.

. Zamknigcie ksigg rachunkowych nastepuje na dzien koriczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia

danego roku. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych minicnego roku nastepuje nie pézniej
niz 15 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania finansowege za poprzedni rok obrotowy.
Zamkniecie ksigg polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksiegowych i lgozy sie z:
ustaleniem sald koncowych kont aklywow i pasywow,
paoréwnaniem sald z wynikami inwentaryzacji i dokonaniem stesownych koreki,
sporzgdzeniem zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawien obrotéw i sald kont
analitycznych | ich wewngtrznych uzgodnien,
ujeciem sald koficowych w bilansie zamknigcia.
Rachunkowo$¢ Urzedu OGminy prowadzona jest przy uzyciu komputerdw w systemie
zintegrowanych oprogramowan dopuszczonych do uzywania.
Ksiegi rachunkowe Urzgdu Gminy spelniajg wymegi ustawy o rachunkowoéci poniewaz:
zawierajg nazwe programu przetwarzania danych; dane te zawarte sg na kazdej ksiedze, luznegj
karcie kontowej, majacej postaé wydruku komputerowego,
w sposOb wyraZny zawierajg oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego, kidrego
dotycza,
sg starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci,
system przelwarzania danych ma charakier automatycznej] koniroli cigglosci zapisow,
przenoszenia obrotdw | sald; wydruki komputerowe s3 numerowane automatycznie,
z oznaczeniem pierwszej i ostatnigj sirony, a strony sg sumowane w sposéb ciggly w roku
cbrotowym,
jednostka spelnia ohowigzek wydruku ksigg rachunkowych nie pézniej niz na koniec roku
chrotowego.

Wykaz ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, kidre tworzg;:

SISl o

dziennik,

ksiega glowna (ewldencja syntetyczna),
ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna),
zestawienie obrotow i sald,

rejestr dokumentéw




W dzienniku dokonuje sig zapiséw zdarzefh gospodarczych, w porzadku chronologlcznym,
w danym okresie sprawozdawczym, celem uzgodnlenia jego obrotdw z obrotami zestawienia obrotow
P sald kont ksiegi gidwnej. Zapisy w dzienniku s3 kolgjno automatycznie ponumerowans, a sumy zapl-
sow (obroty} liczone sg w spostb ciggly. Sposéh zapiséw w dzlenniku zdarzen gospodarczych
umozliwia ich jednoznaczine powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi
oraz zawiera dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie danych.

W ksiedze giéwne]j (ewidencja syntetyczna), dokonuje sig zapisow zargjestrowanych roéwnoczesnie
w dzienniku, zgodnie zasada podwojnego zapisu, w Kolejnosct chronologiczne].

W ksiggach pomocniczych (ewidencja analityczna) dokonuje sie zapisow hedacych
uszczegolowieniem i uzupelnieniem zapisdéw kont ksiggi gldwnej. Jest to wyodrebniony system
kamputerowych zbioréw danych uzgodniony z zapisami na kontach ksiegi glownej lub ksiegi kontowe
prowadzone recznie {(wykaz kont, dla ktorych prowadzi sie ewidencje analityczng ujeto w zalaczniku
Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia. Ksiegi kontowe powinny posiadaé zapis: ,Ksigega zawiera .... stron
ponumerowanych” oraz datg i pieczeé urzgdu.

Zestawienie obrotow i sald kont kslegi gldwnej oraz danych wprowadzanych na kontach ksiegi
gtéwnej sporzadzane jest nie rzadziej niz na koniec miesigca.

Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika zawieraja;

a) symboie lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczaiku roku obrotowego oraz salda na konie¢ okresu sprawozdawczego,

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

Obroty tego zestawienia winne by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Co najmniej na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej
grupy skiadnikéw akiywow,

Wykaz skladnikow akiywow i pasywow, zawarly w zestawieniu sald kont ksiegi glownej i ksiag
pomocniczych, sporzadzany na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych spelnia rownoczesnie rolg
inwentarza,

W zakresie zasad funkcjonowania poszczegdinych kont w ukladzie syntetycznym i analitycznym oraz
sposobu ewidencjonowania na nich poszczegolnych operacji gospodarczych przyjmuje sie zasady
powigzania pomigdzy kontami zapisane w Zaktadowym Planie Kont.

Ksiggi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w sposob rzetelny, odzwiercledlajacy stan rzeczywistly, bezbled-
nie, o ile wprowadzone dane sg kompletne i poprawnie zakwalifikowane, zapewniajace cigglosé
zapisdw przy zachowywaniu stosowania tych samych jednolitych procedur i biezgco. Na podstawie
prawidlowo prowadzonych ksigg rachunkowych istnisje mozliwosé sporzadzenta ohowlgzujacej
sprawozdawczosci finansowej.

Rejestr dokumentéw - rejestr biezacy oznaczony symbolem 01 obejmuje rejestrowanie
wszystkich dokumentdw ksiggowych — operacji gospodarczych dokonanych w danym okresie nie
rejestrowanych w innych rejestrach. Pozostale rejestry sg prowadzone zgodnie z zalgeznikiem nr 4 do
niniejszego zarzgdzenia (w przypadkach wymogdw instytucji wdrazajacych, w ktérych sg wymagane
Zmiany w polityce rachunkowoscl), a takze dopuszcza sie mozliwos¢ prowadzenia innych rejestrow
wymaganych przez instytucie wdrazajgce oraz organy przekazujgce Srodki finansowe (w przypadkach,
w klérych jest wymagane prowadzenie wyodrebnione] ewldencli, jednak nie ma obowlgzku
wprowadzania zmian w polityce rachunkowosci).

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen.

1. Kazda operacja gospodarcza udokumentowana dowodem ksiegowym zapisywana jest z uwagi na
obowigzujacy termin sporzadzania sprawozdan finansowych faktury, rachunki i inne dowody
ksiegowe wplywajgce do referatu finansowege do dnia széstego nastgpnego miesigca, ujmuje sie
w ewidencji ksiggowej w miesigeu sprawozdawczym (koszty, zobowigzania, zaangazowanie)
natomiast faktury, rachunki wplywajace po tym terminie ujmuje sie w ewidencji ksiggowej
w miesigeu nastepnym.

2. wksiegach rachunkowych w formie "podwéjnego zaplsu®, {]. po stronie Wn | po stronie Ma,
na odpowiednich kontach, w okresie sprawozdawczym, w ktérym zostala przeprowadzona (za
wyjatkiem kont pozabilansowych),

3. Podstawa zapisdw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami Zrédfowymi" :

a) zewngirzne obce - otrzymane od kontrahentow (np. rachunek, faktura),
b) zewneirzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom (np. rachunek, faktura)




¢) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnalrz jednostki (np. lista plac, PK, KP, KW, WZ, raport
kasowy).

4. Dowody PK “polecenie ksiggowania” zatwierdzane sa (podpisane) przez gidéwnego ksiggowego

i moga dotyczyé ujecia zapisdw na kontach takich operacji gospodarczych, jak migdzy innymi:

a) naliczanie odpiséw amorlyzacyjnych i umorzeniowych,

b) przeksiegowania na koniec okreséw sprawozdawczych na kontach, dia kiorych takie
przeksiegowania ujeto w zakiadowym planie kont,

c) przeksiegowania sald zwigzanych z zamknigciem roku budzetowego,

d) przeksiegowywanie wydatkow pomiedzy zadaniami wlasnymi a zleconymi ustawowo
lub porozumieniami,

e) korekly poprzednich zapiséw celem poprawnego ich ujecia w wyniku dokonanych analiz sald
na poszczegolnych kontach,

f} naliczenie stosownych odpiséw w koszty na podstawie zadeklarowanych wielkosci,

g) naliczenie wszelkich roziiczen z budzetem na podstawie deklaracji podatkowych, decyzii itp.

5. Ponadto podstawg zapiséw mogg byé sporzgdzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze - stuzgce do dokonania fgcznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédiowych, zestawienia
pojedynczych operacji gospodarczych wilasciwie udokumentowanych (np. raporty kasowe, listy
wyplat wynagrodzen, zestawienia dowoddw Rw, Wz itp.),

b} korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego cbecego dowodu zrodiowego,

d) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteridw klasyfikacyjnych.

6. Przyjmuje sig zasade, e dowody ksiegowe sporzadzane przez Urzad Gminy wystawiane
sg W jezyku polskim.
7. Dowody ksiggowe posiadajg nastepujace cechy:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny (np. faktura),

b) okreslenie stron (nazwa, adres) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis przeprowadzone] operacji gospodarczej, jej wartos¢ i llos¢,

d) date dokonania operacji gospodarczej,

e) podpis wystawcy dowodu

f) stwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem formalnym, merytorycznym, rachunkowym
i zakwalifikowania dowodu do ujgecia w ksiegach rachunkowych na podstawie dekretacii,
dokonywane przez osobg wyznaczong przez gléwnego ksiggowego (Skarbnika Gminy) lub
przez niego osobiscie a takze akceptacje kierownika jednostki - Wajta Gminy lub jego
Zastepce.

8. Celem identyfikacji dowodow ksiegowych w Urzedzie Gminy i sposobu ich zapisywania przyjmuje
sle nasiepujgcg symbolike dla dowoddw ksiegowych:
a} BO - bilans otwarcia,
b) DW - dowody bankowe,
¢) NK - nofa ksiggowa,
d) NM - bankowa nota memorialowa,
e) OT - przyjecie srodka frwalego,
f) LT - likwidacja $rodka trwalego,
g) RU - rachunek,
h} FV - faktura VAT,
i} PK - polecenie ksiggowania,
i) PP- polecenie przelewu,
k) PT-przekazanie/przyjecie srodka irwalego,
I} RK-raport kasowy,
m) WG - wyplata gotéwkowa,
n) WB - wycigg bankowy,

9. W przypadku ksiegowania dokumentéw w danej klasyfikacji budzetowej, wprowadza sig typy
klasyfikac]i, a mianowicie:
a) A - zaangazowanie roku biezacego
b) B - zaangazowanie przyszlych lat
¢} E - wydatki nlewygasajgce
d) F-—koszly finansowe
e) 1- inwestycje
f) K-Kkoszty




g} NN - naleznoéci z tytulu dochodéw (przypis)
h) NS - naleznosci z tytutu dochodéw (splata)
i) L - naleznosci z tytulu wydatkow

j) O - koszty wydatkéw niewygasajacych

k) W - wydatki

) Z-zobowigzania

m) P - plan finansowy wydatkow budzetowych

10. Pracownicy, zgodnie z przyjetym przez nich zakresem czynnoscl, sg merytorycznie odpowiedzialni
za realizacje poszczegdlnych czeéci budZetu gminy. W zwigzku z tym zobowigzani sg oni do
przestrzegania wydatkowania $rodkow pienieznych do wysokoéci planu finansowego. W celu
niedopuszczenia do przekroczenia planowanych wydatkow prowadzg oni na swoich stanowiskach
ewidencje pomocnicza, ktéra uwzglgdnia plan i biezace wykonanie i zaangazowanie.

11.W przypadku koniecznoéci dokonania wydatku, kiéry nie ma pokrycia w planie, osoba
odpowiedzialna merytorycznie zglasza ten fakt niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu a ten —
na pismie — kierownikowi jednostki, wskazujac (w miarg mozliwoéci) zrédio pokrycia ptanowanego
wydatku. Na podstawie zgloszenia dokonuje sie zmian w budzecie gminy, przy czym dokonanie
wydatku mozZe nastapi¢ po dokonaniu zmian w planie wydatkéw przez organ wykonawczy lub
stanowiacy (w zaleznosci od kompetencji).

12. Pracownicy realizujgcy okreélone czesci budzetu gminy, na przyjetych przez nich rachunkach,
fakturach Iub innych dokumentach ksiggowych, dokonuja potwierdzenia sprawdzenia tych
dokumentéw pod wzglgdem formalnym, merytorycznym oraz wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw oraz wpisuja klasyfikacje budzetowa, z jakiej ma
byé dokonany wydatek.

13.Zasady klasyfikacji i uyymowania w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych:

a) zwroty wydatkow — przyjmuije sig zasade, iz wplaty z tytulu zwrotu wydatkow (np. materialy do
specyfikacii, wptaty pracownikow za prywatne rozimowy telefoniczne, faks itp.) dotyczacych
dziatalnosci Urzedu, ksieguje sig na dochody,

b) warto$cl nlematerialne i prawne ewidencjonuje sig w cenie nabycia i amortyzuje w zaleznosci

od wartoéci, przy czym przy kwotach:

- do 1.000 z - prowadzi sig jedynie ewidencjg iloSciowa,

- powyzej 1.000 zt do 3.500 zt - prowadz sie ewidencje llosciowo-wartosciowa oraz dokonuje sig
odpisu amortyzacyinego w 100%,

- powyzej 3.500 2 — prowadzi sig ewidencje ilosciowo-wartosciowa oraz stosuje odpis w okresie
przewidzianym dla tych warto$ci.

Odpisow amortyzacyjnych dokonuje sig na podstawie dowodu PK na ostatni dzier roku, za okres

od 01 stycznia do 31 grudnia, w wysokosci wynikajace] z ewidencji wartosci niematerialnych

i prawnych.

c) srodki trwate zdatne, komplefne i przeznaczone do uzytkowania w okresie powyzej jednego roku
i 0 wartosci poczatkowe] powyzej 3.500 zi (ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych),
podiegajg amortyzacji metoda liniowa, ktora zaklada réwnomierne zuzycie danego skladnika
majatku trwatego w okresie jego uzytkowania.

Srodki trwale przyjmuje sig na ewidencjg na podstawie dokumentow OT lub PT, podpisanych przez
glownego ksiggowego | Wéjta Gminy lub jego Zastgpce, w danej grupie rodzajowsj - zgodnie
z obowigzujgoym Zarzqdzeniem Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego w sprawie stosowania
Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw Trwalych.

Dokument OT sporzadzany jest przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w momencie
otrzymania protokolu odbioru i niezwlocznie przekazywany do ksiggowosci budzetowej celem
naliczania umorzenia od nastepnego miesigca po oddaniu do uzytkowania (bez wzgledu na termin
platnosci rachunku lub faktury).

W celu okreslenia w dokumencie OT osdb odpowledzialnych za dany srodek trwaly,
przyjmuje slg, ze w zaleznoéci od rodzaju srodka piecze nad nim sprawuje:
- Sekretarz Gminy — $rodki trwate w Urzedzie Gminy,
- pracownik ds. gospodarki gruntami — dzialki i nieruchamosci,
- pracownik ds. drogownictwa — w zakresie drog, placow, ulic,
- pracownik prowadzacy sprawy ochrony srodowiska — w zakresie ochrony $rodowiska,




- pracownik ds. gospodarki kemunainej i mieszkaniowe] — w zakresie gospodarki komunalnej
i mieszkaniowej,

- pracownik prowadzacy sprawy OSP i OC - Srodki zwigzane z ochrong przeciwpozarowsg
i obrong cywilng

- pracownik prowadzacy sprawy Gminngj Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych —
w zakresie srodkéw dotyczgcych GKRPA.

Pracownicy Urzedu Gminy zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach sprawujg nadzor
nad mieniem przekazanym im na podstawie oswiadczenia zalaczonego do akt osobowych
o0 nastepujacej tresci:

wOSwiadczam, 2e ponosze odpowiedzialnosé z iytulu nadzoru nad skladnikami majqthu
ruchomego znajdujqcego sie na moim stanowisku pracy w pomieszczeniu, w ktérym pracuje
(przebywam) w czasie godzin pracy. Jednoczesnie zobowiqzuje sie o kaidym braku, uszkodzeniu
i zniszezeniu sktadnika niezwlocznie poinformowaé Sekretarza Gminy.”

Odpiséw amortyzacyjnych {umorzeniowych) dokonuie sie na koniec kazdego roku budzetowego,
zgodnie z wykazem poszczegblnych $rodkéw trwalych wraz z warloscig umorzenia, ktory
sporzadza sig przy uzyciu programu komputerowego ,Srodki trwale”, za okres od 01 stycznia do 31
grudnia. W przypadku Srodkow trwalych przyjetych w trakcie roku, odpisu dokonuje sie
proporcjonalnie, poczawszy od miesigca nastepnego, w ktdrym Srodek zostal przyjety
na podstawie dowodu ksiggowego na stan.

Padstawa dokonywania odpisow amoriyzacyjnych jest akiualny plan amortyzacji okreélajacy
stawki | kwoty rocznych odpiséw poszczegdlnych srodkéw trwalych.

d) pozostale srodki trwale (wyposazenie) to grupa srodkdw nie spetniajgcych wymogow srodka
trwalego. Srodki, w zaleznosci od wartosci, podlegaja nastepujacej ewidencii:

- od 100 zl do 1000 zt - ilosciowei,

- powyzej 1.000 zt do kwoty 3.500 zi — llosciowo-wartosciowe).
Ewidencie prowadzi sie komputerowo przy uzyciu programu ,Pozostale Srodki trwale”,
oddzielnie dla kazdege rodzaju dzialalnosci (np. Urzad Gminy, OSP, gospodarka komunalna,
gminne skladowiske odpadéw kemunalnych, itd.). Wykaz poszczegoinych rodzajow $rodkéw
podiegajacych ewidencjl itoSciowo-wartoSciows] okresla Zakladowy Plan Kont. Odpisu
amortyzacyjnego dokonuje sig jednorazowo — w momencie zakupu | wydania do uzytkowania,
wwysokoscl 100%. Dla wszystkich pozostalych $rodkéw nlepodiegajacych  ewidencii
wartosclowe] prowadzi sle w wiw programte ewldencje ilosciows (bez podanej wartosci).

e} materialy — paliwo oraz materialy niezabudowane | nlezuzyte podlegajg ewidenc]i lloéciowo-
wartosciowej w prowadzonej rqcznie (z podzialem na misjsce przeznaczenia oraz rodzsj
matetialu) ksigzce magazynowej. Do ewidencji te] przyjmuje sig wartoécl netto (bez podatku
VAT). Rozliczenia zuzytych materialdw | paliwa dokonuje sig na podstawie przedioZzonego
protokolu zuzycia lub zabudowania, sporzgdzonego przez odpowiedzialnego merytorycznie
pracownika. Protokoly zuzycla paliwa sporzadza sie w oparciu o przedlozone karly pracy
pojazdu. Protokdt powinien zawleraé misjsce | date sporzadzenia, okollcznosé, na ktorg jest
sporzadzany, imiona, nazwiska oraz podpisy oséb rozliczajgcych, nazwe i ilodé rozliczanego
materialu. Rozchodu materialdw dokonuje sl metodg FIFO tzn. w pierwsze] kolejnoéci
rozchoduje sig materialy nabyte najwczesnisj.

14. Pracownicy merytoryczni sg zobowigzani do niezwlocznego dostarczenia do  referatu
ksiegowosci wszelkich dokumentéw zwigzanych z osiggnigciem lub ustaleniem dochoddw
obecnie i w przysziosci (np. decyzje, wyroki sadowe, naliczenie oplat, umowy dzierzawy,
postanowienia, pisma .

§5

Ewidencja wydatkow strukturalnych
1. Wydatki budzetu w ewidencji ksiegowej ujmuje sie takze wedlug klasyfikacji wydatkow
strukturalnych, ktéra umozliwia ustalenie wysokoéci wydatkdw ponlesionych na cele
sirukturalne. Ewidencja ta jest prowadzona zgodnie 2 przepisami. Do obliczenia wydatkow
sirukturalnych przyjmuje sig wydatki faktycznie poniesione w okresie sprawozdawczym.
Wydatki te powinny byé udokumentowane oplacong fakiurg lub innym réwnowaznym
dokumentem ksiggowym, bez przeplywéw wewnetrznych | wewngtrz sektorowych, Wykazuje
sie wylgcznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne, w tym takze wydatki




na wspolfinansowanie zadan realizowanych z udzialem $Srodkéw UE, ale tylko w czesci
stanowigcej wkiad publiczny krajowy. Nie uwzglednia sie wydatkdéw poniesionych w danym
okresie sprawozdawczym, kidre podiegaja refundacji ze $rodkéw UE, nawet w sytuacji gdyby
refundacja miata nastapi¢ w latach nastepnych.

2. Ewidencja wydatkéw strukturalnych jest prowadzona komputerowo. Ksiggowanie nastgpuje
poprzez przyporzadkowanie kwoly wydatkéw odpowiednim obszarom tematycznym i kodom
zgodnie z dekretacjg na dokumencie ksiegowym. Ewidencia wydatkow strukiuralnych jest
uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzongj do kont bilansowych.

§6

Opis systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera - opis systemu informatycznego (wykaz programoéw, metod zabezpleczenia, wersja
oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji).

1. Wersja oprogramowania i data rozpoczgcia jego eksploatacj:
Pakiet ,Ratusz” firmy Rekord Sp. z 0.0. z siedzibg w Bielsku Bialej, w skiad kidrego wchodzg
2 podstawowe systemy FK i Budzet.
System FK - wersja oprogramowania 2.X..X.Xxxx
System Budzet - warsja 7.X.XX.Xxx
Gdzie x oznacza kolejne wersje nadawane przez dostawe oprogramowania, w zwiazku
z wprowadzanymi zmianami w programie.
Data rozpoczecia eksploatacii oprogramowania w wersji Windows 01.04.2008 rok

2. Opis sytemu informatycznego, wykaz programow , metod zabezpieczenia:

2.1 System Finansowo — Ksiegowy:

System finansowo-ksiggowy (FK) jest pakietem programowym przeznaczonym do obstugi sfery

finansowo-ksiggowej w urzedzie administracji samorzgdowej lub panstwowej. Wchodzi w skiad

informatycznego systemu rachunkowosci, do ktérego mozna zaliczyé ponadto zasoby danych

i organizacje systemu, czyli tworzenie warunkéw do wdrozenia systemu i jego prawidiowej

eksploataciji.

Zaprojekiowanie i wykonanie systemu FK przez firmg REKORD zapewnia jego pelng
zgodnosé z zasadami okreslanymi przez wspomniang wyzej ustawe, a zwlaszcza;

¢ istotnosc - zaspokajanie potrzeb informacyjnych uzytkownikow,

* wiarygodno$é - zachowanie rzetelnodci | bezblednodct prowadzonych ksigg, uwzglednianie
wszystkich operacji podlegajgcych obowigzkowi ewidencjl, dokumentacje operacji prawidiowo
sporzadzonymi zapisami, emitowanie informacji wynikowych,

* prawlidlowosé - zgodno$sé prowadzenia rachunkowo$ci z normami i przepisami prawnymi,

przejrzystosé - zaréwno co do prowadzenia ksigg jak i fatwosci prowadzenia kontroli,

» ochrong danych - narzedzia umozliwiajace zabezpieczanie informacji na no$nikach
magnetycznych { w postaci wydawnictw przenoszonych na noéniki trwatle.

Kiuczows funkcja systemu stala sie, w mysl ustawy, funkcja ksiegowania dziennikéw | kontroli
ich zgodnosci z ksiegg gléwna., W wyniku jej dzialania generowane sg dzienniki czgsciowe, grupujace
operacje gospodarcze wedlug ich rodzajow (art.13 1 14 ustawy). Chronologiczne zapisy w dzienniku sg
kolejno numerowane, a sumy zapisdw (obroty) liczone w sposob ciagly. Ksiegowanie dziennikéw
powoduje rowniez:
¢ ujmowanie w dzienniku wylacznie zapiséw sprawdzonych {a nie tylko zarejestrowanyeh),
¢ niedostgpnosé zbioru do modyfikacji poza wprowadzaniem dowoddw korekt ksiegowych,
¢ Kolejne numerowanie zapisow,

e automatyczng Kontrole cigglosci zapiséw obrotéw przenoszonych na konta ksiegi gldéwnej, na
konta analityczne oraz z rejestréw kslegowych do dziennikdw.

Wydruk dziennika sklada sie z automatycznie numerowanych siron, z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej, jest sumowany na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym i oznaczony
nazwg programu przetwarzania.

Funkcja "ksigegowanie dziennikow" moze byé uruchamiana wielokrotnie w cigagu miesiaca
obrotowego. Kazde jej uruchomienie powoduje zapis do dziennika z jednoczesng blokada mozliwosci
korekly w rejestrach ksiggowych. Celem uniknigcia ujmowania w dziennikach zapiséw
niesprawdzonych zaleca sig uruchamianie tej funkcji raz w miesigcu przed wydrukiem zestawien




i zamknigciem miesigca.

Zgodnie z art.15 poz.2 ustawy zapisy na okreslonych kontach ksiggi gléwnej dokonywane sa w
kolejnosei chronologicznej. Podstawa uporzadkowania chronologicznego jest data ksiggowania. Date
te nalezy okresli¢ dla kazdego wprowadzanego dowodu; system kontroluje czy wezytana data nie jest
wczeéniejsza od ostatnio wprowadzonej, oraz od daty dokumentu.

W zestawieniach obrotéw i sald (analitycznych i syntetycznych) wprowadzono pozycje "obroty
narastajaco od poczatku roku" (zamiast pozycji "obroty narastajaco od poczatku roku tgcznie z BO").
Bilans otwarcia na wyZzej wymienionych zestawieniach ujmowany jest w oddzielnej pozycji (art.18).

Ochrona danych. Nadawanie uprawnien

Program ogranicza dostep do danych migdzy innymi poprzez konieczno$¢ pedania hasla w momencie
uruchamiania systemu. Hasto to jest przypisane konkretnemu uzytkownikowi i zmieniane jest
okresowo. Podczas wplsywania nie pojawia sig ono na ekranie. Ma to na celu zabezpieczenie przed
podpatrzeniem go przez osoby postronne.

Nierozerwalnie z symbolem uzytkownika i hastem wigze sig problem ograniczenia dostepu do
niektérych funkeji systemu. Przy instalacji systemu nalezy zakodowaé iloéé uzytkownikow, nadaé im
hasla oraz okre$li¢ dostepno$é funkcji dla kazdego z nich. Dotyczy to zaréwno funkcji ogdinych
znajdujacych sig na najwyzszym “poziomie” systemu w tzw. menu, jak i tych najbardziej szczegdlowych
przypisanych do poszczegdinych elementéw okna tzw. komponentéw. System blokowania dostgpu
przydatny jest zwlaszcza w odniesieniu do funkcji niosgcych z sobg, jesli sg wykonane w
nieodpowiednim momencie lub przez nieodpowiedzialnego operatora, niehezpieczefistwo utraty
danych (np. zamykanie miesigca itp.). Z punkiu widzenia zakresu posiadanych uprawnien dzieli sig
uzytkownikéw na dwie grupy: aktywnych i biernych. Status "aktywnego" pozwala na pelng obsiuge
dostepnych funkeji, natomiast uzytkownik "bierny” nle ma mozliwosci ingerencii w bazy danych
pomimo formainej dostgpnosci do okreslonych funkeji systemu, Oznacza fo w praktyce, ze osoby
uprawnione do wykonywania tych samych funkcji programu réznig sig zakresem dostgpnych dzialan.
Np. jedna z nich moze zaréwno dopisywaé pozycje do katalogu kontrahentéw lub korygowac
zawartosé juz istniejacych, a druga tyiko korygowaé dane, przy czym obie pozbawione sg prawa do
usuwania pozycii.

Generalnie operacje kodowania dostepu do systemu dokonuje osoba instalujgea i wdrazajaca
program. Dla uzytkownlkéw zainteresowanych samodzielng obslugg uprawnien, co jest uzasadnione
zwilaszcza w przypadku pracy sieciowej, producent dostarcza program kodujacy (ADMIN) wraz
z adpowlednim opisem.

Jeéli podane haslo bylo prawidlowe nastepuje sprawdzenie czy uzytkownik o danym kodzie
juz nie pracuje w systemie.

Istotnym elementem skladowym systemu informatycznego rachunkowosci jest dokumentacja
eksploatacyina (czasami nazywana réwniez dokumentacjg uZytkownika). Instrukcja dostarczana
kazdorazowo z systemem ma spelnia¢ role takiej dokumentacji. Zawiera ona informacjg zapoznajace
uzytkownika z:
¢ zakresem | funkcjami realizowanymi przez sysiem,
algorytmami przetwarzania danych
zestawem informacji mozliwych do otrzymania za posrednictwem systemu,
zasadami ochrony danych,
powigzaniami migdzy podsystemami rachunkowos$cl i systemami wspolpracujgcymi z systemem
FK,
¢ zasadami organizacji procesu wdrozenia systemu i jego biezacej eksploatacji.

Specyfikacia zbiorow

Informacje wprowadzane do systemu przez operatora oraz dane powstale jako wynik dziatania
programu zawarle sg w jednej bazie danych wspdinej dla wszystkich aplikacji dzlialajgcych
u konkretnego uzytkownika. Jest to zintegrowana baza danych o nazwie ORGAN.FDB - dia
rachunkowoséci budzetu gminy lub JEDNOSTKA.FDB — dla rachunkowo$cl jednostki budzetowe.
W ramach jej struktury wewnetrznej, ktéra decyduje o alokacji danych, wyr6znia sig izw. tabele. Czgs¢
z nich stanowi podstawowe elementy systemu ksiggowego, zawierajace najistotniejsze dane, czg$¢
natomiast to zbiory o znaczeniu pomochiczym. Do tabel gléwnych zaliczamy:

F_KSF stany ksiggowe i salda na kontach bilansowych
F_KSFP stany ksiggowe i salda na kontach pozabilansowych
F_KONTRAH transakgeje dla kont rozrachunkowych




F_TRADOW naglowki dokumentow

F_TRAXX pozycie dokumentow

F_TRAXXV dane VAT

F_TRAFK szczegoly dot. pozycji dokumentow

F_TRABUD szczegoly dot. zapisow budzetowych

F_TRAWS szezeqdly dot. zapisow wg klasyfikacji wydatkéw strukiuralnych

F_PLANKONT plan kont

Struktura tabel
Dla wybranych tabel zbioréw przedstawiono ponizej wykaz p6! wraz z krotkim opisem ich zawartoscl.

Stany ksiggowe i salda na kontach bilansowych F_KSF

ROK rok obliczeniowy

MC przyjmuje wartosci 0..12.. (O=bilans otwarcia)

ODDZIAL symbol oddziaiu

KONTO symbol konta ksiggowego

STANWN stan WN m-ca poprzedniego + obroty WN m-ca obliczeniowego
STANMA stan MA m-ca poprzedniego + obroty MA m-ca

SALDOWN saldo WN konta

SALDOMA saldo MA konta

MCWN, MCMA, SKWN, SKMA permanenine 0, pola nieuzywane

Stany ksigegowe i salda na kontach pozabilansowych F_KSFP
Tabela tozsama sirukiuralnie i funkcjonalnie z F_KSF

Transakcje dla kont rozliczeniowych F_KONTRAH
ID_KONTRAH identyfikator kontrahenta nadawany przez system

iD_TRAFK identyfikator transakeji wg F_TRAFK
TRESC1 nr rozrachunkowy

TRESC2 nr rozrachunkowy kontraktu
WARZAP znacznik rodzaju rozrachunku {O=faktura, 1=zaplata)
DATA data rozrachunku (data faktury)
TERMIN termin ptatnosci lub Null

ZAPLATA data zaplaty lub Null

KWOTAWN wartos¢ transakeji WN

KWOTAMA wartosé transakcji MA

SYMBOL symbol kontrahenta

ID_FRY id faktury wg systemu fakiurowania

Nagtéwki dokumentéw F_TRADOW
ID_TRADOW unikalny, niswidoczny dla uzytkownika identyfikator rekordu

ROK rok obliczeniowy

ODDZIAL symbol oddziatu

REJESTR rejestr ksiegowy

TYP typ dokumentu ksiggowego

NUMER numer dokumentu w ramach typu

REJ_NUMER numer dokumentu w ramach rejestru

DATA data ksiggowania

MC miesigc obliczeniowy, w clezar kidrego wprowadzono dokument

ZAKSIEG status dokumentu (0-wprowadzony/zaimportowany, 1-zbilansowany, 2-
zaksieg. wstepnie, 3-zaksieg. z dziennikami, -i-niezbilansowany)

OPERATOR symbol operatora, ktéry wprowadzit dokument

ROK_BO rok dokumentu roziiczeniowego podcezas tworzenia BO na pedst. roku
ubiegtego, dla dokumentow biezacych: 0

BIL wskaznik bilansowania sie dokumentu

BATA_ZM data ostatniej zmiany nagiowka dokumentu

ID_SPRAWY identyfikator sprawy z modulu zarzadzania dokumentami zwigzanej z

dokumentem ksiggowym.




Pozycje dokumentéow F_TRAXX

ID_TRAXX identyfikator pozycji nadany przez system

ID_TRADOW identyfikator, wg F_TRADOW

DOWOD nazwa dowodu Zrodiowego

DOWODDATA data dowodu zradiowego (np. data KP)

OPisS opis pozydji

DZIENNIK Ip. dziennika

LP nr pozycji w dokumencie

POZABIL dekret bilansowy (=0), pozabilansowy (=1)

DATA_ZAL data zatozenia pozycji

OPER_ZAL symbol operatora, ktdry wprowadzit pozycie

DATA_ZM data ostatnigj zmiany pozycji

OPERATOR symbol operatora, ktory dokonat zmiany pozycjt
Dane o pozycjach zawierajacych VAT F_TRAXXV

ID_TRAXXV identyfikator pozycji nadany przez system

ID_TRAXX identyfikator, wg F_TRAXX

VATREJ numer rejestru VAT

VATSTAW stawka VAT

VATDATA data obowigzku podatkowego

FAKTURA numer faktury

FAKTURADATA data faktury

KLIENT symbol kontrahenta

NAZWA nazwa kontrahenia

ADRES adres kontrahenta

NIP NIP kontrahenta

VATMC miesigc obowigzku podatkowego

VATROK rok obowigzku podatkowego

VATKOD kod podatku VAT

Dane dotyczace pozycji F_TRAFK
ID_TRAFK identyfikator nadawany przez system
ID_TRAXX identyfikator, wg F_TRAXX
STRONA ksiegowania (1=WN, 2=MA, 3=VAT WN, 4=VAT MA)
KONTOsymbol konta
KWOTAWN  kwota WN lub permanentne zero dla strony = 2 lub 4
KWOTAMA  kwota MA lub permanentne zero dla strony = 1 lub 3
KONTOPRZ  konfo przeciwstawne

Dane dotyczace zapiséw budzetowych F_TRABUD:
ID_TARBUD identyfikator nadawany przez system
ID_TRAFK identyfikator wg F_TRAFK
SYMBOL symbol operacji budzetowej
DZIAL dzial klasyfikacji budZzetowej
ROZDZIAL rozdzial klasyfikacji budzetowe]

PAR paragraf klasyfikacji budzetowej

POZ pozycja analityczna paragrafu klasyfikacji budzetowej
DB symbo! dysponenta

RODZ sposoéb finansowania

ZADANIE symbol wg ukiadu zadaniowego budzeiu

KWOTAWN  kwota WN

KWOTAMA kwota MA

OPIS opis pozycji budzetowej
NR_UM_ROZL numer rozliczeniowy umowy
NR_FRY_ROZLnumer rozliczeniowy faktury

Dane dotyczace zapiséw wg klasyfikacjl wydatkow strukturainych F_TRAWS
ID_TRAWS identyfikator nadawany przez system
ID_TRAFK identyfikator wg F_TRAFK
K1 symbol klasyfikacji wydatkow strukluralnych — czgs¢ 1
K2 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych — czes¢ 2




K3

symbol klasyfikacji wydatkdw strukturalnych — czeé¢ 3

K4 symbol klasyfikacji wydatkdw strukturainych — czeséé 4
K5 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturainych — czes¢ 5
OPIS opis pozycji
KWOTA kwota
SYMBOL symbol operacji budzetowe], wg tabeli F_ TRABUD
Plan kont F_PLANKONT
ROK rok obliczeniowy
KONTO symbol konta
SYN1, SYN2, SYN3 cziony syntetyczne konta o dlugosci zadanej planem kont
ANAT1, ANA2Z, ANA3, czlony analityczne konta o dlugosci zadanej planem kont
ANA4, ANAS, ANAB
NAZWA nazwa konta
N Z wskaznik charakteru konta (0 -~ konto rozrachunkowe

naleznoi$cl, 1- konto rozrachunkowe zobowigzan, 2 — konto
nierozrachunkowe)

POZABIL wskaznik rodzaju konta (1 — konto pozabilansows)
TYP wskaznik mozliwosci ksiegownia (1 — konto syntetyczne bez

mozliwosci  ksiggowania, zapisy mozliwe iylko na konta
analityczne)

Algorytmy obliczen

Ksiggowanie wstepne — pojedynezy dokument (np. przy wychodzeniu z rejestracji)

a)

b}

c)

uwadga.

sprawdzenie czy dekrety dokumentu bilansujg sie (NIE — ustawienie pola F_TRADOW -
>ZAKSIEG = -1)

obliczanie obrotéw na kontach dla dekretow bilansowych sumujac pola F_TRAFK-
>KWOTAWN, F_TRAFK ->KWOTAMA i zapis do F_KSF ->KONTOQ, F_KSF ->STANWN,
F_KSF ->STANMA, F_KSF ->SALDOWN, F_KSF ->SALDOMA wg klucza rok, oddzial,
me, konto dla F_KSF ->m¢ = me dokumentu, jesli konto istnieje wg wiw klucza jego stan
jest zwiekszany o warto$¢ obrotu, jesli nie — stanem konta jest jego ohbrét + sian z
ostatniego m-ca, w kiérym konto istnieje, jednoczesnie liczone jest saldo podstawowe jako
réznica stanow,

obliczanie obrotéw na kontach dia dekretdw pozabilansowych sumujac pola F_TRAFK -
>KWOTAWN, F_TRAFK ->KWOTAMA i zapis do F_KSFP ->KONTO, F _KSFP -
>STANWN, F_KSFP ->STANMA, F_KSFP ->SALDOWN, F_KSFP ->SALDOMA wy
klucza rok, oddzial, mc, konto dla F_KSF ->mc>=mc dokumentu, jesli konto isthieje wg
wiw klucza jego stan jest zZwiekszany o wartos¢ obrofu, jesli nie — stanem konta jest jego
obroét + stan z ostatniego m-ca, w kiérym konto istnieje, jednoczesnie liczone jest saldo
podstawowe jako roznica standw,

ustawienie F_TRADOW ->ZAKSIEG =2

kazdy dokument zaksiegowany wstepnie i poddawany edycji jest odksiegowywany {(czyli
zdejmowany ze stanéw w F_KSF/F_KSFP, czyli zaksiegowany z obecnym obrotem
poprzedzonym znakiem minus)

Ksiegowanie wstepne — catosci (m-ca obliczeniowego, oddzialu

Na wstepie usuwane sg rekordy z F_KSF/F_KSFP dia mc>=mc obliczeniowy. Nastepnie
procedura przebiega jak podczas kslggowania pojedynczego dokumentu

Ksiegowanie dziennikow catoécifoddzialu/rejestru

a)
b)
c)

ksiggowanie wstepne meca>=mc¢_zamk+1

raport wstgpnego dla me==mc¢_zmk+1

dziennikowanie me==mc_zmk+1 (jesli nie zachodzi b) czyli F_TRADOW ZAKSIEG==3 i
nadanie Ip. dziennika F_TRAXX.DZIENNiK==max{F_TRAXX.DZIENNIK)+1 wg klucza
ROK, ODDZIAL, REJESTR, REJ_NUMER
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d) raport dziennikowania dla mc==mc_zmk+1 (jesli nie zachodzi b)
e} raport wstgpnego dla me>me_zmk+1

Zamkniecie m-ca (dla wszystkich oddzialow}

a) generowanie raportu zgodnoéci ksiggl z obrotami {dziennikami)
b) F_PARAM ->MCZAMK>=F_PARAM ->MCZAMK+1

Otwarcie roku

a) dodanie rekordu w F_PARAM ->ROK=rok_otwierany, F_PARAM ->MCZAMK=0,
F_PARAM ->CDDZIAL="*" {dla wszystkich oddzialow)

b} przeniesienie planu kont z roku ubieglego {opcjonainie)

¢) utworzenie BO na podst. roku ubieglego (opcjonalnie dla oddziaiu)

2.2, System Budzet:

Ochrona danych

W programie BUDZET oprécz standardowych mechanizméw ochrony danych (hasla dostepu,
ograniczanie uprawnieri do poszczegolnych funkcji systemu, kopie danych) zastosowano dodatkowy
mechanizm polegajgcy na ogélnym ograniczeniu dostepu uzytkownikom do danych. Istnieje zatem
koniecznoé¢ Swiadomego nadania uprawnien dla konkretnego uzytkownika do danych wybranego
dysponenta (dysponentéw) budzetowych;

Mechanizm polegajgcy na ogdlnym ograniczeniu dostepu do danych objawia sig tym, Ze
domysinie nowy uzytkownik nie ma dostepu do zadnych danych. Konieczne jest wskazanie przez
administratora systemu jaki zakres danych ma by¢ dla tego uzylkownika dostepny. Do systemu
wbudowana zostala wiec funkcja (dostepna tylke i wylacznie dla Administratora) przyplsywania
uzytkownikowi tych symboli dysponentéw (wydzialdw) budzetowych, za kiérych dane odpowiada. Po
takim przypisaniu kontrola dostgpu sprawdzana jest systemowo na wszystkich poziomach poprzez
odpowiednie filtrowanie danych. Po zalogowaniu sie do systemu uzytkownik we wszystkich
kartotekach, zestawieniach, analizach przeglada wytacznie dokumenty dotyczace udostepnionych mu
dysponentow.

Specyfikacja zbiorow:

Tabele gléwne:

F_DB_DZIAL stownik dziatéw i rozdzialdw klasyfikacji budzetowej wg Rozporzadzenia
Minisira Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdlowsj
klasyfikacji dochoddw, wydalkdw, przychoddéw i rozchoddw oraz Srodkow
pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (Dz, Y. nr. 107, poz. 726 z dnia 27
czerwca 2006 r.) wraz z pdzniejszymi zmianami;

F_DB_PARAGRAF slownik paragraféw klasyfikacji budzetows] wg Rozporzadzenia Ministra
Finansdw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawle szczegolowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychoddéw | rozchoddw oraz Srodkdéw pochodzgeych
ze zrodel zagranicznych (Dz. U. nr. 107, poz. 726 z dnia 27 czerwca 2006 r.)
wraz z pozniejszymi zmianami;

F_DB_PLAN_B siownik klasyfikacji budzetowej stosowanej w ksiegach rachunkowych;
F_DB_ZADANIE stownik symboli zadan wg tzw ukiady zadaniowego budzetu;

F_DB stownik dysponentow budzetowych;

F_DB_GR stownik grup dysponentéw budzetowych;

F_DB_RO_ZAD stownik sposohéw finansowania;

F_RO_ZAD_GR stownik grup rodzajow zadan,

F_DB_REJ_PLAN nagléwki dokumentow planu budzetowego

F_DB_BUDZET pozycje dokumentdw planu wg podzialki klasyfikacji budzetowsj;
F_BKOM kartoteka jednostek nadsylajacych sprawozdania (pozycjl komunikacii);
F_BKOM_SPR kartoteka sprawozdan miesigeznych jednostkowych (narastajacych)
F_BUDZET_SPR dokumenty miestgczne {roznicowe) wynikajace ze sprawozdart;

Thele pomochicze:
F_BUDTYP stownik rodzajoéw operacji budzetowych;
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F_UPR_DB lista uprawnien uzytkownikéw do poszcz. dysponentow
budzetowych;
U_UZYTKOWNICY lista uzytkownikow systemu;

Strukiura tabel
Slownik dzialow i rozdziatow klasyfikacji budzetowe]j F_DB_DZIAL
ROK rok budzetowy,
DZIAL symbol dzlatu klasyfikacji budzetowej;
ROZDZIAL symbol rozdzialu klasyfikacji budzetowej;
OPIS nazwa wg Rozporzgdzenia Ministra Finanséw,
Stownik paragraféw klasyfikacji budzetowej F_DB_PARAGRAF
ROK rok budzetowy;
TYP oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatki,
PAR symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej;
OPIS nazwa wg Rozporzadzenia Ministra Finansow;

Slownik klasyfikacji budzetowej stosowanej w ksiggach rachunkowych F_DB_PLAN_B

ROK rok budzetowy;

TYP oznaczenie; 1- dochody, 2- wydatki,

BZIAL symboi dzialu klasyfikacji budzetowej;
ROZDZIAL symbol rozdzialu klasyfikacjl budzetowe;j;

PAR symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej;

POZ symbol pozycji analitycznej do paragrafu;

OPIS nazwa danej podziatki klasyfikacji budzetowej;
KONTO taczny symbol podzialki kiasyfikacji budzetowej;

ZADANIE domysiny symbol ukladu zadaniowego budZetu zwiazany z podziatkg
klasyfikacji budzetowej;

Stownik symboli zadai wg tzw uklady zadaniowego budzetu F_DB_ZADANIE
ROK rok budzetowy;
TYP oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatki,
ZADANIE symbol wg tzw uktadu zadaniowego budzetu;
OPIS nazwa pozycji;

Stownik dysponentéw budzetowych F_DB
ROK rok budzetowy;
DB symbol dysponenta budzetowego;
GRUPA symbol grupy dysponentow budzetowych;
OPIS opis slowny dysponenta budzetowego;
SKROT skrot wynikajgcy z opisu stownego;

Stownik grup dysponentéw budzetowych F_DB_GR;

GRUPA symbol grupy dysponentow budzetowych;

OPIS opis stowny grupy dysponentéw budzetowych;
Slownik sposobhow finansowania F_DB_RO_ZAD;

ROK rok budzetowy,

RODZAJ symbol sposobu finansowania;

GRUPA symbol grupy sposohéw finansowania;

OPIS opis siowny sposobu finansowania;

Stownik grup rodzajéw zadat F_RO_ZAD_GR ;

ROK rok budzetowy
GRUPA symbo! grupy sposobdw finansowania;
OPIS opis stowny grupy sposohéw finansowania;
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Nagtéwki dokumentéw planu budzetowego F_DB_REJ_PLAN

ID_PLAN wewnetrzny identyfikator;

PODREJESTR typ dokumentu planu;

TYP oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatki;
NR_DOCK numer dokumentu;

DATA DOK  data dokumentu;

ROK rok z daty dokumentu;

MIESIAC miesigc z daty dokumentu;

OPIS opis stony dokumentu planu budzetowego;

ROK_BUD rok budzetowy;

P_PIERWOTNY oznaczenie dokumentu planu pierwotnego;
ROK_KSIEG rok ksiegowy;

MC_KSIEG miesiac ksiegowy,;

P_WNW oznaczenie dokumentu planu wydatkéw niewygasajacych,
Pozycje dokumentéw budzetowych wg podziatki klasyfikacji budzetowej F_DB_BUDZET;

ID wewnetrzny identyfikator;

ID_NAGL identyfikator naglowka wg tabeli f_db_rej_plan;

ROK rok budzetowy,

TYP oznaczenie: 1-dochody; 2-wydatki;

DB oznaczenie: 1-plan;,

TYP_DOK typ dokumentu (zgodny z polem podrejestr tabeli f_db_rej_plan),

NR_DOK numer dokumentu (zgodny z polem nr_dok tabeli f_db_rej_ptan);

LP liczha porzadkowa pozycji dokumentu;

DZIAL symbot dziatu klasyfikacji budzetowej;

ROZDZIAL symbol rozdzialu kiasyfikacji budzetowsj;

PAR symbol paragrafu klasyfikacji budzetowey;

POZ symbol pozycji analitycznej do paragrafu;

KONTO taczny symbol podziakki kiasyfikacji budzetowe;;

bB symbol dysponenta budzetowego;

RODZ symbol sposobu finansowania;

ZADANIE symbol wg tzw ukladu zadaniowego budzetu;

DATA WP data obowigzywania;
DATA_DOK data dokumentu;
KWOTA kwota;

OPIS opis operacji budzetowej;
ODDZIAL oddzial ksiegowy;

Kartoteka pozycji komunikacji (jednostek nadsylajacych sprawozdania)
TYP oznaczenie: 1-dochody; 2-wydatki;
NAZWA nazwa pozycji komunikagcji;
KOMID wewnetrzny identyfikator;

Kartoteka sprawozdan jednostkowych narastajacych F_BKOM_SPR

F_BKOM

KOMID wewnetrzny identyfikator zgodny z tabelg f_bkom;

DATA data sprawozdania;

XML pole typu BLOB — zawierajace tres¢ sprawozdania;
Kartoteka dokumentéw réznicowych wynikajacych ze sprawozdan F_BUDZET_SPR

ID wewnetrzny identyfikator dokumentu;

ROK rok budzetowy;

MIESIAC miesigc sprawozdania;

TYP oznaczenie: 1-dochody, 2-wydatki;

IDB oznaczenie poszczegolnych kolumn sprawozdar;

DZIAL symbol dzialu klasyfikacji budzetowesj;

ROZDZIAL symbol rozdzialu klasyfikacji budzetowej;

PAR symbo! paragrafu klasyfikacji budZetowsj;

POZ symbol pozycji analityczne] do paragrafu;

DB symbol dysponenta budZetowego;

RODZ symbaol sposobu finansowania;

ZADANIE symbol wg tzw ukladu zadaniowego budzetu;
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DATA WP data ohowiazywania;

KWOTA kwota;

KOMID identyfikator pozycji komunikacji wg tabeli f_bkom;
Slownik rodzajéw operacji budzetowych F_BUDTYP;

SYMBOL symbol rodzaju operacji budzetowej;

NAZWA opis slowny rodzaju operacji budzetowej;

TYP oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatki;

SPRAW wskaznik kolumny sprawozdania budzetowego;

STRONA oznaczenie sposobu liczenia salda (WN-MA, lub MA-WN);

WZOR pole umozliwiajace zdefiniowanie wzoru obliczeniowego;

Lista uprawnien uzytkownikéw do poszcz. dysponentow budzetowych F_UPR_DB;
NIDUZYTK wewnetrzny Identyfikator uzytkownika wg tabeli U_UZYTKOWNICY,;

DB symbol dysponenta budzetowego,
ROK rok budzetowy,

Lista uzytkownikéw systemu U_UZYTKOWNIGY;
NIDUZYTK wewngtrzny identyfikator uzytkownika;
SSKROT nazwa skrocona uzytkownika;

SOPIS nazwa pelna uzytkownika;
§7

Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiggowych

1. Ochrong danych objgte sg: ksiegi rachunkowe, ksiegi kontowe, wydruki komputerowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, inne dokumenty ksiegowe oraz sprawozdania finansowe.
W celu zapewnienia ochrony tworzy sig kopie bazy danych oraz calosci oprogramowania finansowo
ksiegowego na serwerze. Kople sg wykonywane automatycznie codziennie po kazdym dniu
roboczym.

2. W celu zapewnienia nalezytsj ochrony programéw i zawartych w nich danych stosuje sig na kazdym
stanowisku komputerowym indywidualne hasta uzytkownikow systemu, chroniace przed dostgpem
0s6b nisupowaznionych.

3. Zbiory danych sporzadzane sg rowniez w wersji papierowej. Dokumenty ksiggowe przekazywane
sg po zamknigeiu roku budzetowego do archiwum zakladowego i przechowywane przez okres
i w spos6b przewidziany w obowigzujgeym na dany dzien rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukgji kancelaryjnej dla organéw gmin.

4. Miejscem przechowywania wymienionych dokumentow jest siedziba Urzedu Gminy
w Krzyzanowicach.
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GRMINY KRZYZANOWICE , 2
wok dlaskie alycznik nr
do Zarzadzenia Nr 0050.122.2012
Wéjta Gminy Krzyzanowice
z dnia 14 sierpnia 2012 1.

Plan kont dla budzetu Gminy Krzyzanowice

l. Wykaz kont

Konto Wyszczegdlnienie

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe
1356 Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budZzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow

240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Qdpisy aktualizujgce naleznosci
01 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajgce wydatki

909 Rozliczenia miadzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budZzetami
994 Udzielone gwarangje i poreczenia

I.Opis kont

1 1133 -, Rachunek budzetu”

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunku bankowym
budzetu gminy.

Zapisy na tym Kkoncie dokonywane sg wylacznie na podstawie wyciggéw bankowych.
Ujawnione bledy na wyciggu bankowym ksiggowaé nalezy na koncie 240 jako ,sumy do
wyjasnienia”, za$ wyksiggowania dokonuje sig@ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie higdu.

Na stronie Wn konta 133 ksiegowane sg wplywy érodkéw pienigznych dotyczace dochodow
Urzedu Gminy oraz jednostek podleglych budzetow! gminy, jak réwniez wplywy kredytow
i pozyczek przelanych przez bank na rachunek budZetu, w korespondencji z kontem
odpowiednic 134 { 260.

Na stronie Ma konta 133 ujmowane sa wyplaty z rachunku budzetu dotyczace zasilen
rachunkéw biezacych jednostek organizacyjnych, w iym rowniez splaty kredytbw w
korespondencii z kontem 134 i pozyczek w korespondenciji z kontem 260.

Na koncie ujmuje sig roéwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn okredla stan srodkéw pienigznych_na
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rachunku bankowym budzetu, za$ saldo Ma — stan zadluzenia z tytulu zaciagnigtego kredytu
w rachunku biezacym bankowym budzetu.

W przypadku wyodrebnienia subkont do rachunku biezacego, dopuszcza sig mozliwosé
wprowadzenia kont analitycznych odpowiadajacych powstalym subkontom. Ich wydzielanie
nastapi poprzez dodanie odpowiedniej koficéwki liczbowej do konta 133 dla kazdego nowego
subkonta {np. 133-1 — lokaty terminowe)

Przykfady typowych ksiggowar:

133/222 wplywy z tyt. dochoddw budZetowych realizowanych przez podiegle jednostki
budzetowe

133/224 wplywy z tyt. dochoddw budzetowych realizowanych na rzecz budzetu j.s.t. przez
urzedy skarbowe

133/901 wplyw subwencji z budzetu panstwa za dany rok budzetowy, wplywy dotacji na
zadania wlasne i zlecone oraz prowadzone na podstawie porozumieri i umow

133/209 wplyw subwencji oswiatowe] z budzetu panstwa na nastgpny rok budzetowy

260/133 rozchody Srodkéw budzetu j.s.t. z tyt. splaty zaciggnietych pozyczek,

223/133 przelew $rodkéw pienigznych na rachunki biezgce podiegtych jednostek budzetowych
na realizacjge planowanych wydatkéw budzetowych ( zasilenia )

133/224 wplyw dochodbéw naleznych budzetowi panstwa

224/133 odprowadzenie dochoddw naleznych budzetowi panstwa

134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaclagnietych przez gming przelanych
przez banki na rachunek biezacy budzetu oraz odsetek bankowych doliczanych przez banki w
wysokosci zaciggnigtego kredytu. Ponadto na tym koncie prowadzi sig ewidencjg kredytow,
ktore nie zostaly przelane na rachunek budzetu a ich realizacja odbywa sig poprzez otwarly
rachunek pomocniczy w banku udzielajgeym kredyt lub nastgpuje bezpos$rednia zaplata
rachunkéw przez bank udzielajgey kredyt.

Na stronie Wn konta 134 ksiggowane sg splaty i umorzenia kredytu.

Na stronie Ma ujmuje sig zaciagniety kredyt bankowy na finansowanie budZetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytdw do splaty przez budzet
gminy.

Do konia 134 prowadzona jest analityka komputerowo odrebnie dla kazdego zaciagnigiego
kredytu,

135 - ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki ”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacjl pienigznych na rachunku bankowym érodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylgcznie na podstawie
dokumentéw bankowych. _

Na sfronie Wn konta ujmuje sig wplywy $rodkow w korespondencii z kontem 133, a na sironie
Ma wyplaty $rodkéw na pokrycie wydatkdw niewygasajgcych w korespondencii z kontem 225.
Konto 135 mose wykazywaé saldo Wn, kiére okreéla stan drodkéw na rachunku srodkow na
niewygasajace wydatki.

140 —,, Srodki pienigzne w drodze

Konto 140 sluzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, . $rodkow otrzymanych
od innych budzetéw przelane w okresie sprawozdawczym a objete wyciggiem bankowym
nastepnego okresu sprawozdawczego. Ewidencja $rodkéw w drodze prowadzona jest na
przelomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta ujmuje sig kwoty $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma — wpiyw
srodk6w pienigznych w drodze na rachunek budZetu.

Konto 140 wykazuje saldo Whn, ktore okresla stan $rodkéw pienieznych w drodze.

222 — ,Rozliczenie dochoddéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych. Podstawa ewidencji ksiggowej na tym koncie
sg wyciagi bankowe dotyczace przelewanych na rachunek budzetu gminy pobranych
dochoddéw przez poszczegéine jednostki podlegle budzetowi, jak réwniez kwartalne
sprawozdania zwykonania dochodéw ({Rb-278). Dopuszcza si@ mozliwos¢ rozliczenia
dochodéw na podstawie polecenia ksiegowania w przypadku wplywu dochodéw do jednostki
a nieprzekazanych na ostatni dzied miesigca. Ksiggowania dokonuje sie w_korespondencii
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7 kontem 223.

Ewidencje szczegblowg do ninigjszego konta prowadzi sig na kontach analitycznych
wyocdrgbnianych, w zaleznosci od potrzeb, poprzez dodanie odpowiedniej koncowki do konta
222 dla kazdej kolejnej jednostki (np. 222-1 - dochody zrealizowane przez Urzad Gminy, 222-
2 dochody zrealizowane przez O$rodek Pomocy Spolecznej, itd.).

Na stronie Wn konta ujmuje sig dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajace] z okreslonych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencii
z kontem 901.

Na stronie Ma ujmuje sig przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki hudzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn okre$la stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych okresowym sprawozdaniem, lecz
nieprzekazanych na rachunek budZetu.

Saldo Ma okresla stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe

ha rachunek budzetu, lecz niecbjetych sprawozdaniem okresowym,

Q  Przykiady typowych ksiggowart:

133/223 wplyw dochodow na rachunek budzetu,

2221901 rozliczenie zrealizowanych dochoddw na podstawie sprawozdania Rb- 278

223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez

te jednostki wydatkdw budzetowych.

Podstawg ewidencji ksiggowej na tym koncie sg wyciggl bankowe rachunku biezacego

budzetu gminy obejmujace przelew $rodkéw do jednostek oraz sprawozdania okresowe

z wykonania wydatkéw budzetowych. Dopuszcza sie mozliwosé dokonywania zapisébw na

podstawie polecenia ksiegowania na koncie 223 w korespondencji z kontem 901 w przypadku

wplywu dotacji i srodkéw z innych Zrédel, ktore wplynely bezposrednio na rachunek jednostki

organizacyjnej. Ewidencje szczegolows do niniejszego konta, umozliwiajaca ustalenie stanu

rozliczen poszczegdlnych jednostek budzetowych z tytulu przekazanych im z budzetu srodkow

pienigznych | wykorzystanie ich na pokrycie wydatkéw budzetowych, prowadzi sig na kontach

analitycznych wyodrebnianych, w zaleznodci od potfrzeb, poprzez dodanie odpowiedniej

koncowki do konta 223 dla kazdej kelgjnej jednostki {np. 223-1 — wydatki zrealizowane przez

Urzad Gminy, 223-2 wydatki zrealizowane przez Osrodek Pomocy Spolecznej, itd.)

Na stronie Wn konta ujmuje sig $rodki przelane z rachunku budZzetu na pokrycie wydatkéw

jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133, z jednoczesnym zapisem dzialu

i rozdzialu kidrego dotycza. W celu latwiejszego uzgodnienia stanu przekazanych kwot

przyjmuje sig mozliwosé ksiggowania zwrotu niewykorzystanych $rodkéw po tej samej stronie

Wn konia lecz ze znakiem ujemnym i jednoczesnym ujeciem zwrotu w klasyfikacji {dziaf,

rozdzial).

Na stronie Ma ujmuje sig wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokoécl

wynikajgcej z kwartalnych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii z kontem 902,

Konto 223 wykazuje wytgcznie saldo Wn okreélajace stan Srodkéw przelanych na rachunki

biezace jednostek, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

O Przykiady fypowych ksiggowail:

2231133 przelew srodkéw (zasilenie) z rachunku budzetu gminy na rachunki jednostek
budZzetowych,

9021223 wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe, wynikajgce z kwartalnych
sprawozdan Rb-28S

224 -, Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow budzetu gminy z innymi budZetami,

a w szczegdinosai:

1) rozliczet dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu,

2) rozrachunkéw z tytulu udziatlow w dochodach budzetu panstwa,

3) rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytulu dochoddw pobranych na rzecz budzetu paristwa.

Podstawg ewidencji ksiegowe] na tym koncie sa: wyciagi bankowe rachunku biezacego

budzetu gminy, sprawozdania Rb-27 sporzadzane przez urzedy skarbowe z realizagji

dochodéw oraz polecenia ksiggowania — w przypadku naliczen nakoniec okresu

sprawozdawczego z tytulu naleznych a nieprzekazanych do konca okresu sprawozdawczego

udziatéw w podatku dochodowym i rozliczen z tytulu dotacji celowych.

W celu umozliwienia ustalenia stanu naleznosci | zobowiazan wediug poszczegélinych iytutéw
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oraz wediug poszczegélnych budzetéw wprowadza sig konta analityczne, ktére tworzy sig
w miarg potrzeb, poprzez dodanie do konta 224 kolejnej koficéwki (np. 224-1 — rozrachunki
ztytulu dochodéw realizowanych przez urzedy skarbowe oraz udzialédw w podatku
dochodowym od 0séb fizycznych, 224-2 — rozrachunki z tytulu dotac]i I subwencji, itp.)

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Ewidencje szczegélowa umozliwiajaca okreslenie stanu
naleznodci (saldo Wn) i zobowiazan (saldo Ma) prowadzi sie wediug poszczegélnych tytutow,
diuznikéw i wierzycieli komputerowao.

Q  Przykiady typowych ksiggowari:

133/224 wplywy z tyt. dochodéw budzetowych realizowanych na rzecz budzetu j.s.t. przez
urzedy skarbowe, wplyw dochoddw naleznych budzetowi panstwa, wplyw
przypisanych udzialéw w podatku za dany okres sprawozdawczy

224/133 odprowadzenie dochodéw naleznych budzetow! panstwa

224/901 przypis naleznych udzialéw objetych okresem sprawozdawczym a nie przekazanych
w tym okresie

8 | 225 - ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
Konto 225 sluzy do ewidengji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig wydatki zrealizowane przez Jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.
Komputerowa ewidencja szczegélowa prowadzona do konta zapewnia mozliwosdé ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkéw
na realizacje niewygasajacych wydatkow.
Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan nierozliczonych srodkéw
przekazanych jednosfikom budzetowym na realizacje niswygasajacych wydatkéw.
9 | 240 - ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 sluzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzety,
z wyjatkiem rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.
Konto ma zastosowanie przy ewldencji ksiggowej:
1) niewlasciwych obclazen na rachunku bankowym, w tym réwniez bleddw w wyciggu
bankowym { 240/133)
2) niewlasciwych uznat na rachunku bankowym, w iym réwniez bledéw w wyciagu
bankowym ( 133/240)
3) wplat na rachunek bankowy wymagajacych wyjasnienia (133/240)
4) nienaleznych wplat na rachunek bankowy budZetu podlegajacych wplacie na inny
rachunek bankowy {133/240)
5} innych rozrachunkdw wyzej niewymienionych.
6) przelew wiw wplat na wlasciwy rachunek bankowy (240/133)
Ewidencje analityczng prowadzi siq wedlug poszczegbinych tytutdbw komputerowo.
Konto 240 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn okredla stan naleznogci, za$ saldo Ma - stan
zobowiazan
10 | 250 ,Naleznosci finansowe”
Konto 250 sluzy do ewidencji naleznosci  zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnosci z tytlu udzielonyeh pozyczek.
Po stronie WN ujmuje sig powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie MA —
ich zmniejszenie. Ewidencja komputerowa szczegblowa (w postaci utworzenia subkonta
poprzez dodanie odpowiedniej cyfry) powinna zapewni¢ ustalenie stanu naleZnosci z
poszczegblnymi Konirahentami wediug tytutdéw naleznosci. Saldo WN oznacza stan
nalezno$ci, zas saldo MA stan nadplat z tytulu naleznosci finansowych. '
11 1260 ,Zohowiagzania finansowe”

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowigzan finansowych budZelu z tytulu zaciggnietych
pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na sironie Wn konta ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych (260/133) oraz
kwoty umorzenia pozyczek {(260/962), a na stronie Ma - wartos¢ zaciggnietych pozyczek
i emisje instrumentow finansowych {133/260).

Ewidencie szczegblowg prowadzi sig komputerowo wedlug tyluléw zobowlazan | podmiotow,
ktérych te zobowigzania dotycza,

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan,
za$ saldo Ma - stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych przez budzet gminy.
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290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 sluzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 280
ujmuie sig zmniejszenia wartoéci odpiséw aktualizujgeych naleznosci, a na stronie Ma warto$é
odpiséw aklualizujgcych naleznoscl. Saldo Ma oznacza warto$¢ odpisdw aktualizujgcych
naleznoscl.

13 {901 - ,,Dochody budzetu”
Konto 801 stuzy do ewldenc]l wykonanych dochodow budzetu gminy.
Na stronie Wn konta ujmuje sie przeniesienie na koniec roku sumy osiggnigtych dochodow
budZetu na konto 961.
Na stronie Ma konta ujmowane sg wplywy dochodow budzetu:
1) na postawle finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222,
2) na postawie sprawozdan innych organéw {urzedy skarbowe), w korespondencji z kontem
224,
3) inne dochody budzetowe, w szczegbinosci subwencje, dotacie, i udzialy w podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, w korespondend]i z kontem 133,
4) z tytulu rozrachunkéw z Innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224
Do niniejszego konta prowadzi sig¢ ewidencje analityczng dochodéw wedlug rodzajow
dochodéw, poprzez wydzielenle w miarg potrzeb subkont oznaczanych kolejnymi kodcdwkami
liczbowymi (np. 801-1 — udzialy w podatku dochodowym od osdb fizycznych, 801-2 — dochody
hudzetu z tytulu podatkow i oplat realizowane przez UG, 901-3 — subwencie, 901-4 — dotacje,
itd.).
Zapisy na fych kontach odpowiadaja szczegdtowosci zapisdw konta 901.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest komputerowo wedtug klasyfikacji budzetowe] oraz
rodzaju dochodow za wyjatkiem dochoddw realizowanych przez jednostke UG (naleznodci
podatkowe | dochody pozostale).
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnigtych w ciagis roku dochodéw, Pod data ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.
a  Przyklady typowych ksiggowar:
133/801-1 wplywy udzialdw w podatku dochodowym od os6b fizycznych (901-1)
222/901-2 rozliczenie zrealizowanych dochoddw z tyt. nalezno$ci podatkowych na podstawie
sprawozdania ksiggowosci podatkowej (301-2)
133/901-3 wplyw subwencji z budzetu parisiwa za dany rok budzetowy, (901-3)
133/901-4 wplyw dotacli na zadania wlasne i zlecone oraz prowadzone na podstawie
perozumiert i umow (901-4)
222/901-5 rozliczenie wykonania przez jednostki budzetowe pozostalych dochodéw
224/901-6 dochody budzetowe wykonane, realizowane przez urzedy skarbowe wykazane
w sprawozdaniach kwartalnych Rb-27
224/901 przypis naleznych udzialdw w podatku dochodowym od 0sdb fizycznych ha koniec
kwartalu (roku), ksiggowane pod datg ostatniego dnia okresu sprawozdawczego na
podstawie sprawozdania Min. Fin. i przelewu na rachunek budzetu po okresie
sprawozdawczym
901/961 przeksiegowanie zrealizowanych dochoddw za rok budzetowy, pod datg 31 grudnia
roku budzetowego na konto 961
14 1902 ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji wykonanych wydatkdéw budzetu gminy.
Na stronie Wn konta ujmuje sie wydatk:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencii
z Kontem 223,
Do niniejszego konta prowadzi sie komputerowo ewidencje analityczna wydatkdw z podziatem
na poszczegolne jednostki, poprzez wydzielenie w miarg potrzeb subkont oznaczanych
kolejnymi kofcowkami liczhowymi (np. 902-1 — wydatki zrealizowane przez Urzad Gminy, 802-
2 wydatki zrealizowane przez Os$rodek Pomocy Spolecznej, itd.). Ewidencje stanu
poszczegblnych wydatkow wedlug klasyfikacji budzetowsej stanowi zbiorcze sprawozdanie o
wydatkach RB-288.
Saldo Wn konta oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.
Paod daty ostatniego dnia roku hudzetowego saldo konta 802 przenosi sie na konto 961.
15 | 903 , Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencii niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
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nastepnych.
Na stronie Wn konta ujmuje sige wartosé niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904,
Na ostaini dziert roku budzetowego saldo konta podlega przeksiggowaniu na konto 961.

16 | 904 ,Niewygasajgce wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji nlewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta ksiegowane sa:
1) wydatki jednostek budzetowych deokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkéw,

na podstawte ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie nlewygasajacych wydatkéw na dochody budzetows.
Na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow .
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowanla planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

17 |909-,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 sluzy do rozliczen migdzyokresowych. Ewidencja szczegodiowa prowadzona jest
komptuterowo | umozliwia ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedlug ich tytuléw. Na
koncie ujmuje sie m.in. na sironie Ma - wplywy w miesigcu grudniu czesci oSwiatowej
subwencjt ogéinej dla gmin naleznej za miesige styczen roku nastepnego, na stronie Wn —
koszty finansowe stanowigce wydatki przysziych okreséw {np. odsetki od zaciagnietych
kredyidw i pozyczek korespondencji z kontami 134 {ub 260). Konto 909 moze wykazywaé
saldo Wn i Ma

18 {960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn - okreélajace skumulowany niedobér budzetu na koniec
danego roku budzetowego lub saldo Ma - okreslajace skumulowana nadwyzke budzetu
wedlug stanu na konlec roku budzetowego.
Na dzien przyjecia przez Rade Gminy sprawozdania z wykonania budzetu na konto 960
nastepuje przeksiggowanie wyniku finansowego roku sprawozdawczego, w korespondendcii
Z kontem 961 i 962.

19 1961 ~ ,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 sluzy do ewidencii wyniku wykonania budzetu gminy za dany rok budzetowy, czyli
deficylu lub nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na sironie Wn ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz wydatkéw
niewykonanych, w korespondencji z kontem 803.
Pod datg ostainiego dnia roku budzetowego na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochoddw budzetu, w korespondencji z kontern 901,
Saldo konta na koniec roku moze wykazywaé saldo Wn okreslajace stan deficytu budzetu lub
saldo Ma okre$lajace stan nadwyzki budzetu za rok sprawozdawczy. W roku nastepnym, pod
datg przyjecia przez Rade Gminy sprawozdania z wykonania budzefu, saldo konia 961
przenosi sig na konto 960.

20 | 962 —,,Wynik na pozostalych operacjach”
Konto 962 siuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdinosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z aperacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta uimuje sig w szczegdinodci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi {np. umorzenie zaciggniglych
pozyczek I kredytdw w korespondencii z kontem 134 lub 260).
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania w roku nastepnym, pod datg przyjecia przez Rade
Gminy sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 962 przenosi sig na konto 960,

1 991 - ,,Planowane dochody budzetu”
Konto 991 sluzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian w trakcie
wykonywania budzetu.
Na stronie Wn konta ujmuje sie zmiany budZetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu,




Na stronie Ma konta ujmuje sle planowane dochody budZzetu oraz zmiany budzetu
zwiakszajgce planowane dochody.

Zapis6w dokonuje sie na podstawie podjetych uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Waéjta Gminy.
Saldo Ma konta okresla w ciagu roku wysokoéé planowanych dochodéw budzetu.

Pod dats ostatniego dnia roku budzetowsgo sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 991 (zapis réwnowazacy).

2 992 -, Planowane wydatki budzetowe®

Konto 992 stuzy do ewidencii planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta ujmuje sie planowane wydatki budZzetu oraz zmiany budZzetu
zwigkszajgce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta ujmuje sig¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Zapisdw dokonuje sig w oparciu o podjgte uchwaly Rady Gminy i zarzgdzenia Wéjta Gminy
0 zmianie wydatkéw budzetu.

Saldo Wn konta okresla w ciagu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetu.

Pad daty ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992 {zapis réwnowazacy).

3 | 993 -~ ,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowsj ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, kidre
nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych, m.in.:

— do rozliczen z Ministerstwem Finanséw z tytulu naleznych | przelanych subwencji

~ do rozliczen z innymi budzetami z tytuiu dotacji dotyczacych zadan zleconych, wiasnych

oraz zadan realizowanych na zasadzie umow i porozumiety.

Na stronie Wn konta ujmuje sig naleznosci od innych budzeiow w wysokosciach planowanych
oraz sptate zabowigzan wobec innych budzetow.
Na stronie Ma konta ujmuje siq zobowigzania wohec innych budzetow oraz wplaty naleznosci
ofrzymane od innych budzetdw.
Konto moze wykazywac dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznosci od innych budzetdw,
asaldo Ma - stan zobowigzan. Do tego konta prowadzi sig¢ ewidencje szczegblowa
komputerowo.

4 994 — Udzielone gwarancje i poreczenia”

Konto 994 sluzy do ewidencji udzielonych poreczen i gwarancji. Zapiséw dokonuje sig na
podstawie dokumenioéw zwigzanych z udzielonymi gwarancjami i poreczeniami {m.in. Uchwaty
Rady Gminy, zarzadzenia Wajta Gminy, umowy udzielenia porgczenia). Udzielenie gwarangji
lub poreczenia ujmuje sie w ewidencji ksiegowej w miesigcu podpisania umowy. Ewidencja
analityczna prowadzona komputerowo powinna umoziiwiaé ustalenie zobowigzan z kazdego
udzielonego porgczenia lub  gwarancji. Po stronie MA ujmuje sie udzielone gwarancje lub
porgczenia w danym roku budzetowym. Po stronle WN ujmuje sie kwartalnie (po datg
ostatniego dnia kwartatu) zmniejszenia zobowlgzait z tytulu udzislonych poreczen i gwarancji
na podstawie pisma jednostki otrzymujgce] poraczenie lub gwarancje o wysokosci sptaconych
rat i odsetek w danym kwartale. Do ksiag rachunkowych roku nastepnego przenosi sig kwote
udzielonego porgczenia pomniejszong o wartos¢ dokonanych splat.

Powyzszy plan kont moze byé w irakcie stosowania uzupetniany, jezeli wynika to z potrzeb
operacji finansowych lub o ile zachodzi konieczno$¢ dostosowania kont do wymogéw finanséw
publicznych. W przypadku zmian polegajacych na rozszerzeniu konta syntetycznego o kolejne cyfry
lub opisy zmiany takle nie wymagaja formy pisemnej,
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GMINY KRZY ZANOWICE do Zarzadzenia Nr 0050.122,2012
wol Shskie Wéijta Gminy Krzyzanowice
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ZAKLADOWY PLAN KONT
dla ewidenciji ksiegowej budzetu
Jednostki Urzad Gminy Krzyzanowice

. WYKAZ KONT

Konto Wyszczegdlnienie

011 Srodki trwale

013 Pozostate srodki frwale

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartoéci niematerialne 1 prawne

030 Diugoterminowe akltywa finansowe
071 Umorzenie $rodkow trwalych | wartoscl niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowle (inwestycje)

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

201 Rozrachunki z odbicrcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Diugoterminowe naleznoéci budzetowe

229 Pozostale rozfachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami




240

Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

200  |Odpisy aktualizujace naleznosci )

300 Rozliczenie zakupu

310 Materiaty

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Uslugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpleczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

440 Swiadczenia spoleczne

490 Rozliczenie kosztow

640 Rozliczenie migdzyokresowe kosztow

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

761 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

800 Fundusz jednostki

810 _Dotacje l_)ud?_etowe, platnoscl z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycie

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zakiadowy fundusz $wiadczen socjainych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednosiek

860

Wynik finansowy

976

SIS EIEANSOWI
Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

982 Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe bedgce zabezpieczeniem nalezytego wykonania umow

990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowledzialnosct za zobowigzania podatkowe
podatnika

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajgcych
brzypisaniu na kontach podatnikow

988 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 7aangazowanie wydatkow budzetowych przysziych tat




il. OPIS KONT

Lp.! Konto

1 011

Konto ewidencji
szczegdlowe]

Opis konta

Srodki frwale

Konto to stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwalych zwigzanych z prowadzong dzlatalnoscig)
jednostki za wyjatkiem tych érodkéw trwatych kidre podlegajg ewidencji
na kontach 013,

Po stronie Wn konta ujmuje sie zwigkszenia $rodkow trwalych
w szczegolnosci przychody $Srodkéw trwalych nowo ujawnionych
w jednostce, nieodplatne przyjecie $rodka trwalego, przychody nowych
jub uzywanych érodkéw trwatych pochodzgeych z zakupu lub inwestycji
oraz z warto§ci ulepszen zwigkszajgcych wartosé poczatkowg $rodka
trwalego oraz zwiekszenia wartosci poczatkowej w wyniku aktualizacjl
ich wyceny.

Po stronie Ma ujmuje sie w szczegblnosci: wycofanie $rodka trwalego
w wyniku fikwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania,
ujawnione niedobory érodkéw trwalych w jednosice , zmniejszenie;
wartosci poczatkowsj na wskutek aktualizacji lub wyceny danego
érodka trwalego. Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wediug grup
srodkow trwalych kemputerowo. Konto wykazuje saldo Wn okreslajace
stan &rodkéw trwalych w jednostce wedlug warto$ci poczatkowel.
Zapisy na tym koncie po stronie Wn dokonuje sig na podstawie druku
OT w przypadku przyjecla $rodka z zakupu lub inwestycji za$ na
druku PT w przypadku nieodpiatnego przyjecia, za$ po stronie Ma PT
jub LT w przypadku przekazania nieodpfatnego lub likwidacji srodka
trwalego. Uzgodnienie sald nastepuje w terminach miesigcznych do 15
kazdego miesiaca za miesigc poprzedni. '

Dla celéw sprawozdawczo$cl wprowadza sig nastepujace kontg
analityczne do konta 011 z odpowiednig_koncowka:

011-1

Srodki trwate grupa 0« grunty

- stuzy do ewidencji Srodkow trwalych — gruntow roinych, dziatek
niezabudowanych | zabudowanych stanowigcych wilasnost gminy.
Uzgodnienie salda na dzien ostatni kazdego miesigca . Zapisy na
koncie obowigzujg wedlug zasad dla konta syntetycznego.

014-2

Srodki trwate grupa | - budynki

- sluzy do ewidencji srodkéw frwalych — budynkow wlasnosé gminy)
zaréwno  mieszkalnych jak i gospodarczych, dla ktdrych
administratorem jest Urzad Gminy. Uzgadnianie salda na dzien ostatni
kazdego miesigca. Zapisy na koncie obowigzujg wediug zasad dla
konta synietycznego

011-3

Srodki trwate grupa Il - budowle

- sluzy do ewidencji $rodkéw trwalych — budowli stanowigcych
wlasnosé  gminy, a bedacych w administrowaniu Urzedu Gminy.
Uzgodnienle salda na dzien ostatni kazdego miesigca. Zapisy na
koncie obowiazujg wedlug zasad dla konta syntetycznego.

011-4

Srodki trwate grupa lll - kotly | maszyny energetyczne

. sluzy do ewidencjii $rodkéw trwalych - Koftbw | maszyn
energetycznych  stanowigcych wiasnosé gminy, a bedgcych
w administrowaniu Urzedu Gminy. Uzgodnienie salda na dzien ostatni
kazdego miesigca. Zapisy na koncie obowigzuja wediug zasad dla
konta syntetycznego.

011-5

Srodki trwale grupa IV — maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego
zastosowania

- stuzy do ewidencji ér. trwalych —~ maszyn, urzadzen i aparatow|
stanowlacych  wlasno$¢ gminy, a znejdujgcych sie w obiektach
administrowanych przez Urzad Gminy. Uzgodnienie salda na dzien,
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ostatni kazdego miesigca. Zapisy na koncie obowigzuja wediug zasad
dla konta syntetycznego.

011-6

Srodki trwale grupa V-maszyny, urzadzenia i aparaty specjalne
- stuzy do ewidencji $rodkow trwalych — maszyn, urzadzen i aparatow,
specjainych  stanowigcych wlasnoéé gminy, a bedgcych
w administrowaniu przez Urzad Gminy. Uzgodnienie salda na dzien
ostatni kazdego miesiaca. Zapisy na koncie ohowigzujg wedlug zasad
dla konia synietycznego.

011-7

Srodki trwale grupa VI- urzadzenia techniczne

- siuzy do ewidencji érodkow trwalych — urzadzen tachniczaych
stanowiacych wilasno$é gminy, a znajdujacych sig w obiekiach
administrowanych przez Urzad Gminy. Uzgodnienie salda na dzien
ostatni kazdego miesigca. Zapisy na koncie obowigzujg wedtug zasad
dla konta syntetycznego.

011-8

Srodki trwate grupa VIi —§rodki transportowe

- sluzy do ewidencji Srodkéw trwatych — srodkéw transportowych
stanowigcych wiasno$¢ gminy, a bedacych a administrowaniu Urzedu
Gminy miedzy innymi samochody specjalne sluzace celom ochrony|
przeciwpozarowej. Uzgodnienie salda na dzien ostaini kazdego
miesiaca. Zapisy na koncie wediug zasad dla konta syntetycznego

011-9

Srodki trwate grupa VI — narzedzia, przyrzady, ruchomosci
[ wyposazenie

- sluzy do ewidencji srodkéw trwalych — narzedzi i przyrzadow oraz
innych $rodkéw trwatych zaliczanych do grupy VIl stanowigcych
wlasnosé gminy, a kiérych administrowanie prowadzi Urzad Gminy.
Uzgodnienie salda na dzien ostatni kazdego miesigca. Zapisy na
koncle ohowiazujg wedlug zasad dla konta syntetycznego.

013

POZOSTALE SRODKI TRWALE

Konto stuzy do ewidencii stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostaiych srodkéw trwalych niepodlegajacych ujeciu na
kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki.
Srodki te podlegajg umorzeniu w petne] wartosci w miesiacu ich
wydania do uzytkowania. Ewidenc]i ilosciowo -~ warloSciowe]
z jednoczesnym ujgciem na koncie 013 podiegajg srodki o wartoscl
powyzej 1.000 zt do kwoty 3.500 z, w szczegdlnoscl zestawy
komputerowe, urzadzenia wielofunkeyjne, drukarki, niszczarki
dokumentéw i inne wyposazenie w granicach wiw wartoscl.
Wyposazenie w granicach od 100 zt do 1.000 zt podlega wyltgcznie
ewidencji llosciowe} wg rodzajow érodkow. Ponadio nie podlegajg
ewidencji: karnisze, firany, zaslony, dywany i wykladziny, zaluzje
wewn., godia, mater. zabudowane (grzejniki, bojlery, suszarki
pojemniki na papier i mydio, itp), kosze biurowe, krzesta zwykte, szafki
i regaly wiszace, wieszaki.

Ewidencje szczegdtows ilodciows oraz wartosciowa pozostalych érodkéw]
trwalych prowadzi sie komputerowo przy zastosowaniu programu
_Pozostale érodki trwate” z podziatem na rodzaje, miejsce uzytkowania
oraz pracownikéw odpowiedzialnych.

Na stronie Wn konta 013 ewidencjonowane sg zwiekszenia
w szczegélnosch: §rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub
inwestycji, nadwyzki srodkéw w uzywaniu, hieodplatne otrzymanie;
srodkow, za$é po stronie Ma konta ujmowane sg zmniejszenia
polegajgce na wycofaniu érodka z uzywania na skutek likwidacii,
niszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz
ujawnione niedobory pozostalych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest komputerowo w odrebnym
programie komputerowy ,Pozostale $rodki trwale” z podzialem na
rodzaje $rodka trwatego. Konto to wykazuje saldo Wn okreélajgce stan
pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych sig w uzywaniu Jjednostki
wediug wartoécl poczatkowej. Uzgodnienia salda nastepuje na koniec
kazdego miesigca.

Dla celéw analityki oraz sprawniejszych uzgodnieh stanu srodkow]
w  Uzywaniu poszczegélnych dzialalnosct wprowadza sig kontd
analityczne kiére dziatajs na zasadach konta podstawowego jtak:




013-1

Wyposazenie Urzad Gminy

- stuzy do ewidenciji stanu zwigkszen | zmniejszen wartosci pozostatych
srodkéw trwalych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych
do uzywania na potrzeby dziatainosci jednostki - Urzad Gminy.
Uzgodnienia sald z kontem syntetycznym nastepuije na ostaini dzleh
kazdego miesigca.

013-2

Wyposazenie remiz OSP —jednostek ochrony przeciwpozarowe]

- sluzy do ewidenciji stanu Zwiekszen i zmniejszen wartoéci pozostalych
srodkow trwatych nie podiegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych
do uzywania na potrzeby dzialainosci jednostek ochrony|
przeciwpozarowej a bedacych wlasnoscig gminy .

Uzgodnienie stanéw dokonywane jest z kontem analitycznym 013-2-1
do 013-2-10. Zapisy na koncie obowigzujg wedlug zasad dia konta
syntetycznego.

W celu sprawniejszego roziiczenia stanu poszczegoinych jednostek
wprowadza sig dopisek cyfrowy do subkonta 013-2 od 1-10itak:

OSP Bienkowice 013-2-1

OSP Tworkéw —013-2-2

OSP Bolestaw 013-2-3

OSP Krzyzanowice - 013-2-4

1OSP Nowa Wioska — 013-2-5

OSP Owsliszcze — 013-2-6
OSP Roszkow - 013-2-7
OSP Zabelkow -013-2-8
OSP Rudyszwald -013-2-9
QSP Chatupki —013-2-10.

013-3

Wyposazenie — $wietlica socjoterapeutyczna w Chatupkach

- sluzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci pozostalych
srodkéw trwalych nie podiegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych
do uzywania na pofrzeby dzialalnosci $wietlicy socjoterapeutyczne]
\w Chatupkach. Uzgodnienia sald z kontem syntetycznym nastgpuje na
ostatni dzien kazdego miesigea.

013-4

Wyposazenie gminnego sktadowiska odpadéw komunalnych
w Tworkowle

- sluzy do ewidencii stanu zwigkszef | zmniejszeh warto§ci pozostatych
srodkéw trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych
do uzywania na potrzeby gminnego skiadowiska odpadow,
komunainych w Tworkowie. Uzgodnienia sald z kontem syntetycznym
nastepuje na ostatni dzier kazdego miesigca.

013-5

Wyposazenie obiektow bytych przejsé granicznych

- sluzy do ewidencji stanu zwigkszen | zmniejszef warto$ci pozostatych
srodkow  frwalych nie podlegajacych ujgciu na kontach 011
nozostajacych na stanie po bytych przejéé granicznych. W celu
sprawniejszego rozliczenia stanu poszczegdinych przejsé granicznych
wprowadza sig dopisek cyfrowy do subkonta 013-51i tak:

PG Chatupki ~013-5-1,

PG Owsiszcze 013-56-2

Uzgodnienia sald z kontem syntetycznym nastepuje na ostatni dzieft
kazdego miesiaca.

013-6

Wyposazenie Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow,
Alkoholowych

- sluzy do ewidend]i stanu zwigkszen | zmniejszef wartosci pozostalych
srodkow trwalych nie podlegajacych ujgciu na kontach 011 wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci GKRPA. Uzgodnienia sald
iz kontem syntetycznym hastegpuje na ostatni dzien kazdego miesigeca.

013-7

Wyposazenie gospodarki komunalnej

- stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci pozostalych
srodkéw trwalych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci gospodarki komunaine} przy
Urzedzie gminy.

Uzgodnienia sald z kontem syntetycznym nastepuje na ostatni dzien
kazdego miesigca.

013-8

Wyposazenie pozostale
- sluzy do ewidencji stanu zwigkszef | zmniejszen warto§cl pozostalych
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srodkéw trwalych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 oraj
subkontach od 013-1 do 013-7.

Dla sprawniejszego rozliczenia stanu wyposazenia wprowadza sig
dopisek kolejnych cyfr.

Uzgodnienia sald z kontem syntetycznym nastepuje na ostatni dzien
kazdego miesigea.

013-9

Wyposazenie — pozostate srodki trwate

- sluzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartoéci pozostatych
srodkow trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 oraz nie
ujetych na kontach od 013-1 do 013-8 wydanych do uzywania na
potrzeby dzialainosci LKS i GZOKSIT Tworkéw. Uzgodnienia sald
z kontem syntetycznym nastepuje na ostatni dzien kazdego miesigca.

015

Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen
wartoéci mienia przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy
po zlikwidowanym zakladzie budzetowym i innych jednostkach
organizacyjnych.

Po stronie WN konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje
w szczegolnosci: wartos¢ mienia przejgtego po zlikwidowanej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartodci wynikajgcej z bilansu Ziikwidowanej
jednostki, korekte wartodci mienia, stanowiaca réznice pomigdzy,
wartoscia  mienia wynikaiacg z bilansu zlikwidowanej jednostki,
a wartoscig mienia przekazanego spolce, innej  jednosice
organizacyjnej lub sprzedanego, wartos¢ mienia zwrbconego przez
spolke, lub warto$¢ mienia zwréconego przez spotke lub pozostajgcego
po zlikwidowane] innej jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta
na stan skiadnikéw majatkowych organu zatozycielskiego.

Po stronie Ma organ =zalozycielski [ub nadzorujacy, ujmuje
w szczegélnoci : wartod¢ mienia pozostajgcego po Zlikwidowanej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spblce w wysokosct
wynikajacej z umowy ze spélka, lub przekazanego jako udziat do
spotki, wartod¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom, korekte wartosci mienia stanowiaca réZnice pomigdzy|
wartoscia  mienia wynikajacg z bilansu Zlikwidowanej jednosiki,
a wartoscia mienia przekazanego spolce, lub innym jednostkom.
Ewidencje szczegdlowg do konta 015 stanowi bifans zlikwidowanego
przedsigbiorstwa  lub  innej  jednostki organizacyjne]  wraz
z zatacznikami.

Ponadio ewidencje szczegblowa prowadzi sig komputerowo wediug
poszczegblnych rodzajéw mienia W ramach konta 015 poprzez
rozszerzenie go o kolejne cyfry.

Konto 015 moze wykazywaé saldo WN, ktdre oznacza stan mienia
slikwidowane] innej jednostki organizacyjnej, wedlug wartoscl
wynikajacej z bilansu tej jednostki, bedacego w dyspozycji organu
zalozycielskiego lub nadzorujgcego, a nie przekazanego spotkom,
innym jednostkom organizacyjnym lub przejgtego na wiasne potrzeby,
albo tez zagospodarowane w inny sposob.

020

WARTOSCI NIE MATERIALNE | PRAWNE

Konto stuzy do ewidengji stanu oraz zwigkszef i zmniejszen warto$ci
poczaikowej niematerialnych i prawnych. Na koncie nie ujmuje sig
licencji zakupionych na okres krétszych niz rok.

Po stronie Wn konta ujmuje sie wszelkie zwlgkszenia a po stronie Ma
zmniejszenia z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.
Ewidencja szczegblowa analityczna prowadzona jest na kartach
wedlug tytulow wartosci niematerialnych i prawnych o wartoci powyzej
1.000 zl.

Uzgodnienia konta nastgpujg na koniec kazdego miesiaca.

Konto wykazuje saldo Wn okreélajace stan wartoSci niemateriainych
i prawnych w warto$ci poczatkowej.

030

Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych

W szczegdlnosci akgji i innych diugoterminowych aktywoéw finansowych
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o terminie wykupu diuzszym niz rok..

Po stronie Wn konta ujmuje sie zwigkszenia w wyniku zakupu akgji,

a po stronie Ma ewidencjonowane sg wszelkie smnigjszenia w wyniku
zbycia  diugoterminowych  aktywow finansowych,  Ewidencja
szczegblowa prowadzona jest komputerowo w podziale na tytuby,
akiywdw oraz podmioty. Konto 030 moze wykazywaé saldo WN, ktore
oznacza wartosé diugoterminowych aktywow finansowych.

071

Umorzenia Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszent wartosci poczatkowe] srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wediug stawek
amortyzacyjnych.

Umorzenia dokonuje sie na ostatni dzien roku budizetowego. Odpisy,
dokonywane sa w korespondeng]i z kontem 400.

Na stronie Ma ewidencjonowane sg zwigkszenia zaé po stronie Wn
zmniejszenia.

Ewidencia analityczna prowadzona jest komputerowo w podziale na
grupy $rodkow trwalych podlegajgcych umorzeniu. Konto wykazuje
saldo Ma okreslajace stan umorzenia wartodci $rodkow trwatych
| wartosci niematerialnych | prawnych. Dla ewidencji analitycznej
umozliwiajace} okresienie wartoSci umorzenia W poszczegoinych
grupach Srodk6w prowadzi sie konta analityczne kidre przyjmujg
funkcjonowanie wedlug zasad konta podstawowego a mianowicle:

0711

Umorzenie érodkéw frwatych

- stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowe] Srodkdw,
trwalych ktére podlegajg umorzeniu wediug obowigzujacych stawek
amortyzacyjnych okreslonych przepisami o podatku dochodowym od
os6b prawnych Amortyzacjg nalicza sig raz w roku na ostatni dzienh
roku budzetowego.

Ewidencje szczegolowa - analityke prowadz| sig do poszczegobinych
grup $rodkow trwalych poprzez dodanie dopisku od 1-8 a mianowicie:
071-1-1 umorzenie do grupy | - budynki,

071-1-2 umorzenie do grupy 1l budowle,

071-1-3 umorzenie srodkéw trwalych grupy H! —kotly i maszyny
energetyczne,

071-1-4 umorzenie §rodkéw trwalych do grupy IV — maszyny...,

071-1-5 umorzenie dia srodkéw grupy V-specjalistyczne maszyny,
urzadzenia i aparaty,

071-1-6 umorzenie érodkéw trwatych grupa VI-urzadzenia techniczne,
074-1-7 umorzenie $rodkéw trwalych grupy Vil —érodki transportowe,
071-1-8 umorzenie ér. trwalych grupa VIll — urzadzenia, przyrzady...

0712

Umorzenie wartoéci niematerialnych i prawnych

« siuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej wartoci
niematerialnych i prawnych w szczegoélnoscl licencji na programy
komputerowe zakupionych dla potrzeb dziatalnosci urzedu. Wartosci
niematerialne i prawne podiegajg amortyzacji kiorg nalicza sig na
ostatni dzien kazdego roku wedlug rocznych stawek okreslonych dia tgj
igrupy tj. 24 miesigce.

072

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbloréw bibliotecznych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartoscl poczatkowej pozostatych
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
podlegajacych umorzeniu w miesigcu wydania ich do uzytkowania.
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Wn konta ewidencjonowane sg umorzenia srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych | prawnych ziikwidowanych z powodu
Zniszczenia, zuzycia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnte.

Po stronie Ma ewidencijonowane sa odpisy umorzenia nowych
wydanych do uzytkowania w powigzaniu z kontem 013 dla srodkdw
trwatych lub 020 dla wartosci niematerialnych | prawnych. Ponadtio
ujmowane sg oftrzymane pozostale sSrodki trwale | wartosci
niematerialne | prawne nieodplatnie lub w wyniku stwierdzenia
nadwyzek tych $rodkéw. Konto wykazuje saldo Ma okreslajace stan
imorzenia wartoscl poczatkowsj tych $rodkéw. Uzgodnienie konta
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nastepuje na ostaini dzien kazdego miesigca. Dla celow
sprawozdawczych wprowadza sie konta analityczne ktére przyjmuja;
zasady konta podstawowego a mianowicie:

072-1

Umorzenie wyposazenia

- sluzy do ewidencji umorzenia wartosci poczatkowe] pozostatych
srodkow trwalych - wyposazenia, podlegajacych w 100% umorzeniu
z chwila ich wydania do uzytkowania dia wszystkich dzialalno$ci
urzedu.

Zapis na koncie odbywa sie w powigzaniu z kontem 013.

072-2

Umorzenie wartoécl niematerialnych i prawnych

- sluzy do ewidencji umorzenia wartosci nlermnaterialnych i prawnych
zaliczanych do pozostalych $rodkéw trwalych kiore podlegajq
amortyzacji w 100% z momentem wydania ich do uzytkowania. Zapisyj
na tym koncie po stronie Ma dokonuje sig w oparciu o dowody
ksicgowe ( rachunki, fakiury )} lub protokoléw o nieodplatnym
przekazaniu wartoci niematerialnych i prawnych Urzadowi Gminy.
Zapis odbywa sig w powigzaniu z kontem 020. Konto wykazuje saldo
Ma okreslajace warto$é umorzenia tych wartosci.

073

Odpisy aktualizujace diugoferminowe aktywa finansowe

Konto 073 sluzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych diugoterminowe
aktywa finansowe. Konto moze wykazywa¢ saldo Ma , ktore oznacza
wartosé odpiséw akiualizujgeych diugoterminowe akiywa finansowe.

080

Srodki trwate w budowle {(inwestycje)

Konto stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow Srodkéw  trwalych na uzyskane efekiy
inwestycyjne.

Na koncie ewidencjonuje sie ogél kosztéw dotyczacych realizowanych
inwestycii.

Po stronie Wn konta ksiegowane sg ponoszone koszty zar6wno
inwestycii wiasnych jak 1 inwestycji prowadzone przez obeych
wykonawcow, zakupy urzadzeni | maszyn noszgcych znamiona zakupu
inwestycyjnego, poniesione koszty adaptacji, modernizacji $rodka
trwatego ktore powoduja zwigkszenie wartosci Srodka trwalego. Po
stronie Ma tego konta ewidencjonowane sg zapisy ksiggowe zwigzane
z przekazaniem inwestycji zakonczonych do uzylkowania,
przekazanych nieodplatnie Inwestycji lub inwestycji sprzedanych oraz
rozliczenia kosziéw dotyczgeych zakupow gotowych srodkéw trwalych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest komputerowo wediug zadafh
inwestycyjnych. Konto 080 wykazuje saldo Wn okre$lajace koszty:
inwestycji niezakonczonych, Uzgodnienia konta nastepuje miesigcznie
do 10 nastepnego miesigca za miesigc poprzedni.
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101

Kasa

Konto stuzy do ewidenciji krajowej znajdujacej sig w kasie urzedu.

Po stronie Wn ujmuje sig wszelkie wplywy gotowki na zatwierdzonych
drukach kasowych w instrukcji kasowej oraz nadwyzki kasowe a po
stronie Ma rozchody gotéwki z kasy na podstawie dokumentow
ksiggowych lub kwitdw kasowych oraz niedobory kasowe.

Ewidencja szczegélowa kasy jest prowadzona poprzez raporty kasowe
umozliwiajgce ustali¢ stan gotowki w kasie. Konto moze wykazywad
saldo Wn okreslajace stan gotowki w kasie. Na dzien 31 grudnia
kazdego roku gotéwka winna byé odprowadzona w calosci do banku.
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130

Rachunek biezacy jednostki

Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych Urzedu Gminy,
oraz obrotow ha rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochoddw]
(wplywéw) budzetowych objetych planem finansowym. Operacje na
tym koncie odbywajg sig na podstawie wyciagow bankowych, Na
stronie Wn konta ujmowane sa wplywy $rodkéw budzetowych
otrzymanych na realizacjg wydatkow w korespondencji z kontem 223
oraz z tytufu realizowanych przez urzgd dochodéw w korespondencji Z
kontem 221. Dochody zrealizowane podlegaja okresowo (co 10 dni)
przekazaniu do budzetu gminy w korespondencji z kontem 222. Na
koncie 130 obowiazuje zasada czystoéci zapiséw co oznacza, 2€
bledne zapisy, zwroty nadplat, korekty wprowadza sie  zapisem
ujemnym. Konto wykazuje w trakcie roku saldo Wn okreslajgce stan
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srodkow obrotowych przekazanych na realizacje wydatkow &
niewykorzystanych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest kemputerowo. Dla ulatwienia
uzgodnien obrotow na koncie 130 wprowadza sig rozszerzenia do
konta np. konto 130-1 dia wydatkéw budzetowych, 130-2 dla dochodbw
budzetowych,130-3 dla wplywéw | zaplat z tyt. podatku VAT, 130-4
srodki pienigzne w innych bankach, 130-56 mylne wplywy. Uzgadnianie
konta nastepuje miesigcznie do 6 nastgpnego miesiaca za miesigg]
poprzedni.

i2

135

Rachunki érodkow funduszy specjainego przeznaczenia

Konto sluzy do ewidenciji srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia
w szczegolnosci  Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Po stronie Wn ujmuje sig wszelkie wplywy na rachunek bankowy a po
stronie Ma wszelkie wyplaty $rodkéw z rachunku bankowego.
Ksiegowania na tym koncie dokonuje sig w korespondencji z kontem
851 Podstaws ksiegowania jest wycigg bankowy. Na koncle
zachowujemy czystosé obrotow. Konto moze wykazywaé saldo Wn
okreslajace stan Srodkéw na rachunkach bankowych. Uzgodnienia
konta nastepuje na Koniec kazdego miesigca w terminie do 10 dnia|
nastgpnego  miesigca za miesigc  poprzedni. Dla  celow
sprawozdawczosci wprowadza sig konta analityczne poszczegbinych
funduszy . Konta te przyjmuja zasady konta podstawowego i tak:

135-1

Rachunek Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- sluzy do ewidencji szczegdlowej (analityki) srodkow przekazanych
z budzetu z przeznaczeniem na $wiadczenia socjaine i pPoOmMOG
mieszkaniowa dla pracownikéw dla ktérych pracodawcq jest Wit
Gminy. Funkcjonowanie konta analitycznego odbywa sie wg zasad dia
konta syntetycznego 135.

Po stronie Wn konta dokonuje sig zapiséw wptywu $rodkéw w oparciu
o dowody ksiegowe w korespondenciji z kontem 851, za$ po stronie Ma
konta dokonuje sig zapiséw na podstawie dowodow bankowych
dokonanych wyptat w korespondencii z kontem 101, 231, 234 lub 851.
Konto wykazuje saldo Wn oznaczajace stan Srodkow ZFSS.
Uzgodnienie salda nastgpuje na koniec kazdego miesigea do dnia 10
nastgpnego miesigea.
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139

Inne rachunki bankowe

Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych Srodkow pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace,
w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjainego
przeznaczenia (w szczeg6inosci srodki depozytowe, srodki pochodzace
z zabezpieczenia uméw) a koncie tym ksiggowant dokonuje sie
wylacznie w oparciu o wyciggi bankowe.

Po stronie Wn  ujmuje sie wplywy srodkéw w korespondencil z kontem
240-5 zas po sitronie Ma wyplaty $rodkow pienieznych
w korespondencji z kontem 101, 240-5.

Ponadto wprowadza sig rozszerzenie dla konta 139 poprzez dodanie
koncowki —1 dia ewidencji srodkow zabezpieczenia umoéw na lokatach
terminowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest komputerowo wedlug rodzaju
srodkow. Ewidencja analityczna wediug kontrahentéw jest prowadzona
recznie na kartach analitycznych.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow na
rachunku bankowym,
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140

Krotketerminowe aktywa finansowe

Konto to sluzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych w)
szczegolnosei akeji, udzialéw | innych papieréw wartosciowych, ktérych
wartosé jest wyrazona zarowno w walucie polskiej jak i obcej (w tym
czeki | weksle obce) o okresie wykupu krétszym niz 12 miesigcy.

Po stronie Wn ujmuje sle wszelkie zwigkszenia stanu
krotkoterminowych  akfywéw finansowych za§ po  stronie Ma
zmnigjszenia tego stanu.

Ewidencja prowadzona jest z odpowiednig koncowka i tak:

140-1 dotyczy obrotéw gotowkowych w kasie UG na podstawie,

raportdw kasowych (pobranie i wplata gotowki na rachunek blezacy,|
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ZFSS | depozytow). “J
Konto wykazuje saldo Wn okreslajace stan krotkoterminowych aktywo
finansowych. Uzgodnienie salda nastepuje na koniec kazdego miesiacal
do dnia 10 nastepnego miesigca.
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141

Srodki pienigzne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw w drodze. Po stronie WN konta
141 ujmuje sig zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, po
stronie MA —zmnigjszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze. Srodki
pieniezne w drodze moga sg ewidencjonowane tylko na przelomie
okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn,
ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.
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201

Rozrachunki z dostawcami | odbiorcami

Konto siuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen z tytulu dostaw,
rob6t i ustug w tym rowniez zaliczek w poczet dostaw oraz przedplat za
szkolenia, prenumeraty itp. do czasu rozliczenia na podstawie fakiury
jub rachunku, wediug poszczegdinych kontrahentow.
Po stronie Wn konta ksiegowane sa wszelkie naleznoscl z tytulu
dostaw | zaliczek w korespondenc]i z kontem 130, za$ po stronie Ma
ksiggowanla sg wszelkle zobowigzania w korespondencji z kontam
zespotu ,4” lub 310 oraz wplaty naleznosci.

Konto moze wykazywaé dwa salda saldo Wn okre$lajace stan
naleznoscl | roszczet i saldo Ma okreSlajace stan zobowigzan
jednostki.
Ewidencja szczegdlowa do konta 201 powadzona jest wedlug
kontrahentow komputerowo. W celu sprawniejszego ich rozliczenia
wprowadza sie, w miarg potrzeb, kolgjne dopiski cyfrowe do konta 201
charakteryzujace poszczegéinych kontrahentow.

Uzgodnienia salda nastgpuje na koniec kazdego miesiaca do dnia 6
nastepnego miesigca.”
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221

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji naleznosci urzedu z tytulu  dochodow,
budZzetowych. :

Na stronie Wn konta ujmuje sig przypisy naleznosci z tytuiu dochodow
w korespondencji z kontami 720 lub 750 lub 760 za$ po stronie Ma
ujmuje sie wplaty naleznosci w korespondenciji z kontem 130 oraz - W
celu latwisjszego uzgodnienia sald — zwroty ksigguje sig po stronie MA
(technicznie zapisem czerwonym), za$ odpisy ze znakiem minus po
stronie WN.,

Na koncie tym ujmowane sg naleznoéci z tytuiu podatkow. Zapisy tych
naleznoéci dokonuje sie w okresie sprawozdawczym na koniec
kazdego kwartalu w oparciu o okresowe sprawozdania z ewidencji
podatkowej i sprawozdania Rb 27 przekazane do urzedu z innych
organéw podatkowych. Konto moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn
okreslajace stan nalezno$ci netto z tytulu dochodéw budzetowych,
a saldo Ma okresla stan zobowigzah jednostki budzetowej z tytulu
nadplat w dochodach budzetowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedlug diuznikow i podzialek|
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznoéci dotycza.
Dla celow sprawnigjszego uzgodnienia poszczegblinych rodzajow]
dochodow wprowadza sig konta analityczne ktore przyjmuja zasady]
funkcjonowania konta podstawowego a sg to:

2211

Naleznosci z tytutu podatkéw i optat realizowanych przez uG

- stuzy do ewidencji szczegolowej wedlug klasyfikacji budzetowe]
dochodéw i oplat wynikajacych z ustawy o podatkach i oplatach
a realizowanych przez Urzgd Gminy na rzecz budzetu gminy.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wediug diuznikow przez
ksiegowosé podatkowa,

Po stronie Wn konta dokonuije slg przypisow podatkow | oplat w oparciu
o przekazane dokumenty z stanowiska wymiaru podatkéw z Urzedu
Gminy, po stronie Ma konta dokonuje sig zapisow dokonanych wplat
podatkéw i oplat na podstawie sprawozdan okresowych. Konic moze
wykazywaé dwa salda - po stronie Wn saldo zaleglto$ci a po stronie Ma
saldo nadpliat. Uzgodnienie konta nastgpuje na koniec kazdego
miesigca do dnia 10 nastgpnego miesigea,
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221-2

Naleznosci dochodéw z tytutu podatkéw realizowanych przez
urzgdy skarbowe

- stuzy do ewidencji szczegdlowej wediug Klasyfikacji budzetowe]
dochod6éw i oplat wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach
a realizowanych przez Urzedy Skarbowe na rzecz budzetu gminy.

Po stronie Wn konia dokonuje sig przypiséw podatkéw | optat w oparciu
o sprawozdania okresowe przekazane przez Urzedy Skarbowe, po
stronie Ma konta dokonuje sie zapisow dokonanych wplat podatkow
| optat na podstawie sprawozdan okresowych. Konto moze wykazywag]
dwa salda - po stronie Wn saldo zalegloéci a po stronie Ma saldo
nadplat. Uzgodnienie konta nastgpuje na koniec kazdego miesigca do
dnia 10 nastepnego miesigca. Ewidencja szczegblowa wedtug
budzetéw podlega na dodaniu do subkonta nazwy odpowiedniego,
urzedu skarbowego reallzujgcego dochody.

221-3

Naleznosci z tytulu pozostatych dochoddw whasnych

. sluzy do ewidencji szczegdlowej wediug kiasyfikac]i budzetowsj
dochodéw pozostatych nie ksiggowanych na kontach 221-1 i 221-2
a dotyczacych pozostalych dochodow wiasnych realizowanych przez
iednostke Urzad Gminy na rzecz budzetu gminy.

Po stronie Wn konta dokonuje sie przypiséw dochodéw w oparciu
o sprawozdanla okresowe a po stronie Ma konta dokonuje sig|
zapiséw dokonanych wplat oraz ewentualnych zwrotow dochodow.
Konto moze wykazywaé dwa salda - po stronie Wn saldo zalegto$ci
a po stronie Ma saldo nadptat. Uzgodnienie konta nastepuje na konied
kazdego miesigca do dnia 10 nastgpnego miesigca.

221-4

Naleznosci z tytutu naleznych subwencji
. stuzy do ewidencji dochodéw z tytulu naleznych subwencji na rzecz
budzetu gminy. Zapiséw dokonuje sig na podstawie PK sporzgdzonego
na ostaini dzien kazdego miesigca.

221-5

Nalezno$ci z tytutu naleznych dotacji
- sluzy do ewidencji dochodow z tytutu naleznych dotacji na rzecz
budzetu gminy. Ewidencja szczegdlowa wediug budzetow podlega na
dodaniu do subkonta nazwy dotujacego. Zapiséw dokonuje sig na
podstawie PK sporzadzonego na ostatni dzien kazdego miesiaca.

221-6

Nalezno$ci z tytutu udzialéw w podatku dochodowym od osdb
fizycznych

- stuzy do ewidencji dochoddw z tytutu naleznych udziatébw w podatku
dochodowym od oséb fizycznych na rzecz budzetu gminy. Zapisdw
dokonuje sie na podstawie PK sporzadzonego nha ostatni dzien
kazdego miesigca.
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222

Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez urzad
dochodéw budzetowych. ‘

Po stronie Wn ujmuje sle dochody przelane do budzetu gminy
w korespondencji z kontem 130 a po stronie Ma ujmuje sig roczne
przeksiggowania  zrealizowanych dochodéw  przez  urzad
w korespondencji z kontem 800 na podstawie sprawozdan.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma okreslajace stan dochoddw,
zrealizowanych a nie przelanych na rachunek budzeiu i w tym
przypadku dopuszcza sig dokonywanie przeksiggowania dochodéw nie
przelanych na r -k budzetu na koniec okresu sprawozdawczego
w korespondencji z kontem 223. Saldo konta na koniec roku ulsga
likwidacji. Uzgodnienie konta nastgpuje na koniec kazdego miesigeca
do dnia 10 nastepnego miesigca.

Dla celéw rzetelnych uzgodnien dochodéw wprowadza sig kontd
analityczne  ktére  przyjmujg  zasady  funkcjonowania konta
podstawowego i sg fo:

222-1 - Rozliczenie dochodow z tytutu podatkow

222-2 - Rozliczenie dochoddéw z Urzedami Skarbowymi

222.3 - Rozliczenie dochodéw budzefowych pozostalych wiasnych

222-4 - Rozliczenie dochoddw z tytulu subwencii
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222.5 - Rozliczenie dochoddw z tytutu dotacji
222.6 - Rozliczenle dochodéw z tytulu udzialéw w podatku
dochodowym od oséb fizycznych
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223

Rozliczenia wydatkéw budzetowych

Konto sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez urzad
wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma konta ujmowane sg w szczegolinosci okresowe przelewy|
srodkow na realizacje wydatkdw urzedu. Zapisow dokonuje sie wi
oparciu o wyciag bankowy w korespondenciji z kontem 130. Dopuszcza
sie dokument wewnetrzny polecenie ksiggowania w przypadku
dochodéw nie przelanych na konlec okresu sprawozdawczego do
budzetu w korespondencji z kontem 222,

Po stronie Wn konta ujmuje sie w szczegolnodci przeksiggowania
roczne zrealizowanych wydaikow w korespondenciji z kontem 800.

Na koniec roku konto moze wykazywaé salde Ma, ktére oznacza stan
srodkow budzetowych otrzymanych od dysponenta wy2szego stopnia
lecz niewydatkowanych I niezwréconych do korca roku.

Wprowadza sig rozszerzenie konta 223 z cyfrg .1 ., dia rozliczenia
wydatkow budzetowych niewygasajacych. Po stronie Ma konta 223-1
ujmowane 83 przelewy Srodkow na realizacje wydatkow|
niewygasajgcych okreslonych uchwalg Rady Gminy

Uzgodnienie konta nastgpuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10
nastepnege miesigea.

20

224

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnoséci z budzZetu
srodkéw europejskich

Konto stuzy do ewidencii rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych
dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych
przez organ dotujacy, a na stronie Ma - wartos¢ dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810, oraz
wartosé dotacji zwréconych w tym samym roku

Do konta prowadzl slg komputerowo ewidencjge szczegélowq
umozliwiajacg ustalenie wartosci przekazanych dotacji, wedlug
jednostek oraz przeznaczenia dotacji (poprzez rozszerzenie zapisu
. 224-" o kolejne cyfry).

Saldo Wn konta oznacza wartosé niewykorzystanych, nierozliczonych
dotagii lub wartosé dotacji naleznych do zwrotu w roku, w kiérym zostaly
przekazane,

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza
do dochodéw budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

21

225

Rozrachunki z budzetami

Konto sluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegoinosci
z tytutu dotaci, podatkéw 1 nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Po stronie Wn konta ujmowane sg rozliczenia z budzetami
odprowadzenia naleznych podatkéw oraz dokonanych odliczen
podatku w korespondencji z kontem 130 . Po stronie Ma dokonuje sie
naliczer zobowigzan wobec innych budzetéw w korespondencil
z kontem 231.

Konto moze wykazywaé dwa salda — saldo Wn okreslajace stan
naleznosci od innych budzetéw i saldo Ma okresiajgce stan zobowigzan
urzedu wobec innych budzetéw. Ewidencja szczegblowa do konta
prowadzona jest komputerowo wedlug rozrachunkéw z kazdym
budzetem. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesigca
do dnia 10 nastepnego miesigca. Dia celéw prawidlowego rozliczenia
naleznoscl i zobowlazan wobec innych budzetéw wprowadza sig konta
analityczne  kidre przyjmujg zasady funkcjonowania  konta
podstawowego a sg to:

22541

Rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od oséh fizycznych

- sluzy do ewidencji rozrachunkéw z tytuiu podatku dochodowego od
os6b fizycznych z tytulu wynagrodzen, uméw ziecen, umow o dzieto
oraz z innych tytuléw podiegajacych opodatkowaniu podatkiem
dochodowym.

Po stronie Ma konta dokonuje sie zapiséw naliczonego naleznego

podatku w oparciu o polecenia ksiggowania, noty ksiegowe
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wewnetrzne oraz rachunki, za$ po stronie Wn konta dokonuje sig
zapiséw w oparciu o dowody Ksiggowe przekazanego podatku do
Urzedu Skarbowego.

Konto moze wykazywaé dwustronne saldo tj. saldo Ma okreSlajace
warto$é podatku nie przekazanego na koniec okresu rozliczeniowego
czyli stan zobowigzan budzetu wobec innych budzetow oraz saldo Wn
okreslajace naleznosci wobec budzetu gminy. Uzgodnienie Kkonia
nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego
miesigca.

225-2

Rozrachunki z tytutu podatku VAT

- sluzy do ewidenciji rozrachunkéw z tytutu podatku VAT do rozliczenia
z Urzedem Skarbowym.

Po stronie Ma konta dokonuje sig zapiséw naliczonego naleznego
podatku w oparciu o noty ksiggowe wewngtrzne oraz faktury VAT, za$
po stronie Wn konta dokonuje sig zapiséw w oparciu o dowody
ksiggowe przekazanego podatku do Urzgdu Skarbowego.

Konto moze wykazywaé dwusironne saldo . saldo Ma okreslajace
wartosé podatku nie przekazanego na koniec okresu rozliczeniowego
czyii stan zobowigzan budzetu wobec innych budzetow oraz saldo Wn
okreslajace  nalezno$ci wobec budzetu gminy. Uzgodnienie konta
nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastgpnego
miesiaca.

22

226

Diugoterminowe naleznoéci budzetowe

Konto sluzy do ewidencji diugoterminowych nalezno$ci budzetowych
lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem w szczegbinosc
naleznosci z tytulu optat za wieczyste uzytkowanie i oplat za zajecle
pasa drogowego oraz innych, kiorych termin zaplaty w decyzji
okreslono na okres nastgpnych lat po roku w ktérym nastapito
ksiggowanle decyzji.

Na stronie Wn konta ujmowane sg oplaty za wieczyste uzytkowanie,
oplaty za zejgcie pasa drogowego , ifp. w korespondencji z kontem
840. Po stronie Ma ksieguje sie przeniesienie warto$ci raty naleznej za
dany rok budzetowy i przeksiggowanie naleznosci z tytulu dochoddw
budzetowych w korespondencii z kontem 221,

Konto moze wykazywaé saldo Wn okresiajgce wartosc
dlugoterminowych naleznosci — oplat za wieczyste uzytkowanie , optat
z tytulu zajecia pasa drogowego, i innych dochodéw, ktorych termin
zaptaty okreslono na okres nastgpnych lat. Uzgodnienie Kkonta
nastepuje na koniec kazdego kwarlatu,

23

229

Pozostale rozrachunki publiczno-prawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw innych niz z budzetami
w szczegdlnosel rozrachunkow z tytulu ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych.

Na stronie Ma ksiegowane sg zobowigzania | zmnigjszenia naleznosci
7 tytulu rozrachunkow publiczno prawnych w korespondencji z kontem
231, za$ po sfronie Wn ujmowane sg dokonane przelewy tych
zobowiazan w korespondencii z kontem 130, jak rowniez zmniejszenie
sig zobowigzan rozrachunkow.

Dopuszcza sig ksiegowanie na tym koncie wewnetrznym dokumentem
_ poleceniem ksiggowania  jednak musi byc dokladnie opisane
zdarzenie z powolaniem na numer dokumentu kidrego sprostowanie
dotyczy. Konto moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn okreslajace
stan naleznosci z tytulu rozrachunkéw a saldo Ma stan zobowigzan
urzedu z tytulu rozrachunkow publiczno prawnych. Ewidencia
szozegblowa prowadzona jest komputerowo wediug klasyiikaci
budzetows] oraz podmiotéw kiérych rozliczenie dotyczy. Uzgodnienie
konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego
miesigca.

24

231

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto siuzy do ewidengji rozrachunkow 2z tylulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi {umowy O prace, umowy
o dzielo | umowy zlecenia lub umowy agencyjnej).

Na stronie Wn konta ujmuje sie wyplaty pienigzne lub przelewy

wynagrodzen, warto§¢  wydanych $wiadczen pracownikowi _nig;
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zaliczanych do wynagrodzen | ewentualnie udzielone zaliczki w poczet
wynagrodzen. Po stronie Ma dokonuje sl naliczenia (zobowigzania)
urzedu z tytulu wynagrodzen,

Konto moze wykazywaé dwa salda, saldo Wn okreslajgce stan
naleznosct z tytulu wynagrodzen | saldo Ma okre$lajgce stan
zobowiazan urzedu z tytulu wynagrodzen. Ewidencje analityczng
prowadzi sie komputerowo. Uzgodnienie konta nastgpuje na koniec
kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego miesigca.

25

234

Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto sluzy do ewidencji rozliczen z pracownikami innych niZ
wynagrodzenia w szczegdlnoéci pobranych do rozliczenia zaliczek
oraz udzielonych pozyczek mieszkaniowych z ZFSS, w korespondendi
z kontem 130 lub 135-1.

Po stronie Wn konta ujmuje sie wyplacone pracownikom zaliczki na
zakupy towaréw | uslug gotowkowych, delegacje, inne naleznosci od
pracownikéw oraz naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek z ZFS§S.
Po stronie Ma ewidencjonuje slg rozliczenie zaliczek w oparciu
o przedstawione fakiury, delegacje i rachunki, zwroty zaliczek
w oparciu o dowéd wplaty dotaczony do wyciggu bankowego oraz
sptaty rat pozyczek mieszkaniowych.

Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Ma okre$lajace stan
zobowigzan urzedu wobec pracownikéw lub saldo Wn okreslajgce stan
naleznosci | roszczen pracownikow wobec urzedu. Ewidencja
szczegdlowa prowadzona jest komputerowo wedlug zaliczkobiorcow i
podzialem na; pozyczki na cele mieszkaniowe z ZFSS (konto 234-1)
zaliczki jednorazowe i stale (konto 234-2) Uzgodniente konta nastepuje
na koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastgpnego miesigca.

Na koniec roku saldo Wn konta 234 oznacza stan zadiuzenia
pracownikéw 2 tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych.

26

240

Pozostale rozrachunki

Konto sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan
niecbjetych kontami 201 — 234. W szczegéinosci ujmuje sig fu
pozostale rozrachunki z tytulu wynagrodzen w korespondencii z kontem
231 oraz rozliczenia sum depozytowych w korespondencji z kontem
139.

Konto moze wykazywaé dwa saido, tj. saldo Wn okreslajace wartos¢
naleznosci i roszczen oraz saldo Ma okreélajgce stan zobowigzan
2 tytulu tych rozrachunkéw. Ewidencja szczegélowa prowadzona jest
komputerowo wedlug tytuidw rozliczen. Uzgodnienie konta nasigpuje
na koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastgpnego miesigca.

Dla celow analityki | sprawniejszego roziiczenia  rozrachunkow
wprowadza sie (poprzez dodatnie do konta syntetycznego koncowki)
konta analityczne, ktére przyjmujg zasady funkcjonowania konta
podstawowego i tak:

240-2

Pozostale rozrachunki miedzy budzetami

- stuzy do ewidencji pozostatych rozrachunkéw nie ujetych na kontach
240-1, 240-3, w szczegblnosci mylnie dokonane wplaty, wptywy do
wyjasnienia, zwroty przelewow, itd.

Po stronie Ma konta dokonuje sig zapisébw w oparciu o dowody)
bankowe w korespondencji z kontem 130, za$ po stronie Wn
rozliczenie pozostalych rozrachunkéw na podstawie dowodow
bankowych lub not ksiggowych wewnetrznych. Ewidencja prowadzona|
jest komputerowo. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego
miesigca do dnia 10 nastepnego miesigea.

240-3

Pozostale rozrachunki z tytulu wynagrodze

. sluzy do ewidencji pozostalych rozrachunkéw w tytutu wynagrodzen
nie objetych kontami 225-1, 229 w szczegoinoéci potracen z list ptac
r6znego rodzaju skiadek np. PZU, rat splaty pozyczek mieszkaniowych
itp.

Po stronie Ma konta dokonuje sig  naliczenia pozostalych
rozrachunkow w oparciu o dokument ,polecenie ksiggowania” lub
wewnetrznej noty ksiegowej w korespondencii z kontem 231, za$ po
stronie Wn dokonuje sie zapisbw w oparciu o dowody bankowe

rozliczenia tych rozrachunkbéw z wierzycielami w korespondencji
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z kontem 130.
Do konta prowadzi sig komputerowo ewidencjg analitycznaj
Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10
nastepnego miesigca.

240-5

Pozostale rozrachunki —depozyty i zabezpleczenia naleiytego
wykenania uméw

- sfuzy do ewidencji zloZzonych sum depozytowych w szczegbinosce
kaugcji mieszkaniowych, zabezpieczenia umoéw, wplaconych wadium do
przetargu, nie pobrane w terminie wynagrodzenia oraz inne naleznosci.
Po stronie Ma konta dokonywane sa zapisy wplywoéw sum
depozytowych w korespondencji z  kontem 139 i 139-1. Po stronie
Wn konta ksiegowane sq zwroty depozytéw Ilub przerachowanie
w poczet ceny nabycia w przypadku wadium na podstawle dowodow|
bankowych w korespondencji z kontem 139.

Konto wykazuje saldo Ma okreslajgce stan depozytéw. Dodatkowo
prowadzona jest dla celdw analityki ksigzka kontowa rodzajami
depozytow.

W ramach konta 240-5 wprowadza sig rozszerzenie z cyfra ,1” dla
depozytéw stanowiscych gwarancie bankowe | ubezpieczeniowe jako
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesiaca do dnia 10
nastepnego miesigca.

27

245

Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 sluzy do ewidencji wplacanych, a niewyjasnionych kwot
naleznosei z tytulu dochodéw budzeiowych.

Na stronie WN konta ujmuje sie w szczegdinosct kwoty wyjasnionych
wplat | ich zwroty, na stronie MA ujmuje sig w szczego6inosct kwoty,
niewyjasnionych wplat. Konio 245 moze wykazywaé saldo MA, kiore
oznacza stan niewyjasnionych wplat.

28

290

Odpisy aktualizujace naleznosci

. lierminach sporzadzania sprawozda’n RB 27. Ewidencje analityczng

Konto 290 siuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci. Na
stronie Wn konta 290 ujmuje slg zmniejszenie wartosci odpisow)
aktualizujgoych naleznosci, na stronle Ma zwigkszenie wartosci
odpisow aktualizujgcych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza warto$é
odpiséw aktualizujgeych naleznosci.

Zapisy dokonywane sg na koniec kazdego kwartalu w oparciy  ©
sporzadzony wykaz ksiggowosci podatkowej odsetek naleznych a
niezaptaconych od przypisanych podatkow i oplat na koniec kwartaiu w

stanowig wydruki komputerowe naleznych odsetek w podziale na
rodzaje podatkéw i oplat oraz podatnikow, a takze naleznoscl
watpliwych w podziale na kontrahentow. Uzgadnianie salda
nastepuje na koniec kazdego kwartatu do 10 dnia nastepnego miesigca
nastepujgcego po kwartale.

29

300

Rozliczenie zakupu

Konto 300 sluzy do ewidencji zakupu materiatow, towaréw, robot
i ustug, a w szozegdinosci do ustalenia wartoéci materialow, towarow
w drodze oraz wartosci dostaw niefakiurowanych.

Na koncie po stronie MA moze byé ujmowana w szczegoinosci
wartos¢ faklur za dostawy lub uslugi dotyczace kosztéw ubiegtego
roku w przypadku braku pokrycia w planie wydatkéw na koniec roku lub
wplywajace po terminie sporzgdzenia rocznego sprawozdania
z wydatkéw. Konto to ma zastosowanie na koniec roku budzetowego.

30

310

Materialy

Konto stuzy do ewidencji zapasow materiatow w szczegélno$ci opalu,
paliwa, materialéw budowlanych oraz innych nie przekazanych w dniu
zakupu do uzytkowania.

Na stronie Wn konta ujmuje sig zwigkszenia zapasow w wyniku zakupu
w korespondencji z kontem 130 Ilub nieodplatnego otrzymania
w korespondencji z kontem 800. Po stronle Ma ksiggowane sgj
Zzmnigjszenia w wyniku zuzycia lub wydania do uzytkowania
w korespondencji z kontem 401

Konto wykazuje saldo Wn okreslajace wartos$¢ zapasdw urzedu
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- Iz stanem przeprowadzonej inwentaryzacji materiatowej, Uzgodnienie

\w cenach netio zakupu. Ewidencja szczegblowa prowadzona jest
w ksigzce magazynowej wediug  dziatalnoséci oraz rodzaju materiatow.
Stan konta podiega na dzlen 31 grudnia kazdego roku uzgodnieniu

konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastgpnego
missiaca.

29

Zespot 4

Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Konto sluzy do ewidencfi kosztéw w ukiadzie rodzajowym i ich
rozliczenle.

Po stronie Wn konta ewidencionowane sa poniesione Kkoszly|
dzialalnodci  biezace] oraz rozliczenia  zuzytych — malerialow)
w korespondencji z kontem 310, Po sironie Ma ewidencjonowane s§
zmniejszenia kosziow.

Uzgodnienie konta nastepuje na konlec kazdego miesiaca do dnia 10
nastepnego miesigea.

Na ostatni dzien roku saldo konta podlega przeksiggowaniu na wynik
finansowy (konto 860), co oznacza, ze konto nie wykazuje salda
w zamknigelu rocznym.

Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10
nastgpnego miesigca.

Ewidencje analityczng prowadzi sie komputerowo wediug podziaiek
klasyfikacji budzetowej. Ponadto ewidencja analityczna powinna byé
dostosowana do potrzeb planowania, analizy | sprawozdawczoscl. Dia
potrzeb sporzadzenia “Rachunek zyskéw i strat jednostki {wariant
poréwnawczy)”  przyjmuje  sig  zasady przyporzadkowania)
poszczegdinych  paragraféw  wydatkéw  do  grup kosztdw
wyodrebnionych w wiw sprawozdaniu, przedstawione ponizej. Ponadto
w miarg potrzeb wyodrebnia sig poprzez dodanie do konta
syntetycznego koncéwki liczbowej, konta analityczne dziatajace jakl
konto podstawowe, na ktérych ewidencjonuje sig:

30

400

Amortyzacja

Konto stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych
i wartocl niematerialnych | prawnych od ktérych odpisy umorzeniowe
dokonywane sg wedlug stawek amortyzacyjnych stopniowo.

Po stronie Wn ksiegowane odpisy amortyzacyjne a po stronie Ma
przeksiegowanie tych kosztéw na wynik finansowy konta 860. Konio
nie wykazuje salda na koniec roku sprawozdawczego.

3

401

Zuzycie materialéw | energii (np. Kkoszty zuzycia SUTOWCOW,
materialow, narzedzi, materialdw biurowych, zakup czasopism, koszty
zuzycia energii elekirycznej, gazu, wody i innych nosnikow energil}, {j.
m. in. paragrafy klasyfikacji budzetowej:

421 Zakup materialow | wyposazenia

424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

426 Zakup energdli

Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosi sig na konto 860.
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32

402

Ustugi obce (np. koszty uslug: remontéw, napraw i konserwacji,
transportowych, najmu i dzierzawy, doradczych, Informatycznych,
analitycznych, eksperckich, pocztowych, bankowych,
telekomunikacyjnych, zwigzanych z utrzymaniem czystoéci i ochrong,
drukarskich, introligatorskich, powielania, kopiowania, sanitarnych,
komunainych, mieszkaniowych, tlumaczenia, montazowych,
instalacyjnych, w zakresie szkolenia, badania technicznego pojazdéw,
itp.), tj. m.in. na paragrafy klasyfikacji budzetowej:

427 Zakup ushig remontowych

428 Zakup ustug zdrowotnych (dot. oséb nie bedacych pracownikami
m.in. czionkdw OSP, stazystow, itp.)

430 Zakup ustug pozostalych

433 Zakup uslug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych
jednosiek samorzadu terytoriainego

435 Zakup uslug do sieci Internet

436 Oplaty z tytutu zakupu uslug telekomunikacyjnych telefoni
komorkowe]

437 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii
stacjonarnej

438 Zakup ustug obejmujacych tlumaczenia

439 Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

440 Optlaty czynszowe za pomieszczenia biurowe.

Pod data 31 grudnia saldo konta przenosi sig ha konto 86GC.

33

403

Podatki | optaty (np. podatek od nieruchomos$ci, $rodkdw
transportowych, oplaty za uzytkowanie gruntow, podatek VAT w czgsci
nie podlegajacy odliczeniu, oplaty na rzecz PFRON, oplaty za
korzystanie ze $rodowiska, oplaty skarbowe, notarlalne, sadowe, oplaty
administracyjne | manipulacyjne, itp.), fi. m.in. paragrafy klasyfikacji
budzetowsj:

414 Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych

443 Rdzne oplaty I skiadki

448 Podatek od nieruchomoéci

449 Pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa

450 Pozostale podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu
terytoriainego

451 Oplaty na rzecz budzetu panstwa

452 Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego

453 Podatek od towardw i uslug (VAT)

Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosi sig na konto 860.

34

404

Wynagrodzenia (koszty poniesione na wyplate wynagrodzen,
swiadczen w naturze lub ich ekwiwalenty; obejmuje koszty)
wynagrodzen 1 innych $wiadczen z tytulu umowy o prace, UMOWY
agencyjnej, umowy o dzielo oraz umowy-zlecenia), t. m.in. paragrafy;
klasyfikacji budzetowe;:

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow,

104 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

409 Honoraria

410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

417 Wynagrodzenia bezosobowe

Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosi sig na konto 860.
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405

Ubezpieczenia spoleczne i inne $Swiadczenia na rzecz

pracownikéw (np. obcigZajace pracodawce skiadki emerytalne,

rentowe, wypadkowe, skiadkli na Fundusz pracy, odpisy na ZF8$S,

warto§¢é umundurowania (jezeli obowigzek jego noszenia wynika

z obowigzujgcych ustaw), wydatki zwigzane z ochrong zdrowial

pracownikéw (koszty obowigzkowych badan lekarskich), wydatki na

BHP (érodki ochronne i higieny osobistej, odziez ochronna i roboczay,

pozostale swiadczenia), tj. m.in. paragrafy klasyfikacji budzetowej:

302 Wydatki csobowe niezliczone do wynagrodzen

411 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne

412 Skladkl na Fundusz Pracy

428 Zakup ustug zdrowotnych (dot. pracownikow)

444 Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

470 Szkolenia pracownikéw nie bedacych cztonkami korpusu sfuzby
cywilnej

Pod data 31 grudnia saldo konta przenosi sig na konto 860.
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409

Pozostatle koszty rodzajowe (inne koszty operacyjne, kiore nie
kwalifikuja sie do ujgcia na kontach od 401 do 405, np.. koszly)
ubezpieczeh majatkowych i osobowych (skladki ptacone wg polis
ubezpieczeniowych), koszty reprezentac]l oraz reklamy, koszty
krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ryczaltow za
uzywanie samochoddw do ceidéw siuzbowych, odprawy z tytulu
wypadkow przy pracy, odprawy po$miertne wyplacone czionkom rodzin
zmarlych pracownikéow), {j. m.in. paragrafy klasyfikacji budzetowej:

285 Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych
wplywdw z podatku rolnego

291 Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
pobranych nadmiernej wysokosci

303 Rozne wydatki na rzecz 0s6b fizycznych

304 Nagrody o charakterze szczegdinym nie zaliczone

do wynagrodzen

441 Podroze shuzhowe Krajowe

442 Podrbze sluzbowe zagraniczne

443 Rozne oplaty i skiadki

459 Kary i odszkodowanie wyptacane na rzecz oséb fizycznych i inne
Pod datg 31 grudnia saldo kenta przenosi sig na konto 860.

410

Swiadczenia spoleczne — dotyczy kosztow zwigzanych wypiats)
Swiadczen spolecznych m.in. dodatkéw mieszkaniowych (paragraf
3110)

37

490

Rozliczenie kosztow

Konto stuzy do ewidencji kosztow rozliczanych w czasie, kiére w
okresie poniesienia ujgto na kontach 401-409, a ich warto$¢ zostata
adiozona do rozliczenia w pdzniejszym okresie, oraz rozliczenia tych
kosztéw w nastepnym okresie w korespondengji z kontem 640.

Po stronie WN ujmuje sie przypadajace na dany okres koszty
rozliczane w czasie, kiére poniesiono w poprzednich okresach.

Po stronie MA ujmyje sie koszty poniesione w danym okresie a
pozostawione do rozliczenia w nastgpnych okresach.

Pod datg 31 grudnia saido konta 490 przenosi sig na konto 860.

38

640

Rozliczenie miedzyokresowe kosztow

Konto stuzy do ewidenciji kosztéw dotyczgcych przysziych okresow
sprawozdawczych (rozliczen miedzyokresowych czynnych) lub
prawdopodobne koszty przyszlych okresow, ktérymi obcigzono koszty
dziatalnosci biezgcego okresu.

Na stronie WN ujmuje sie koszty poniesione w okresach
sprawozdawczych, a dotyczace przysziych okresow oraz koszty
poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére w poprzednich
okresach utworzono rezerwy.

Na stronie MA ksieguje sig prawdopodobne w przysztych okresach
koszty, ktore zaliczono z wyprzedzeniem

Konto 640 moze wykazywaé 2 salda moze wykazywaé dwa salda:
saldo WN wyraza koszty przysziych okresow i jest ujmowane w

aktywach bilansu, saldo MA wyraza prawdopodobne przyszie
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zobowligzania zwigzane z dzialainoécig biezacego okresu, ktére
wykazuje sig w pasywach bilansu jako rezerwy na zobowigzania.
Typowe zapisy strony WN konta 640

Koszty poniesione w danym okresie, a przewidziane do rozliczenia w
przysziych okresach — konto przeciwstawne 490

Typowe zapisy strony MA konta 640

Odpisanie kosziéw rozliczanych w czasie ~ konto przeciwstawne 490

640-1

Rozliczenia migdzyckresowe czynne

Do rozliczen migdzyokresowych czynnych kwalifikuje sig miedzy innymi
poniestone koszty platne z gory na nastegpny rok prenumeraty
czasopism i innych wydawnictw.

Uwzgiedniajac zasade istotnosci (brak rozliczen z tytulu podatku
dochodowego od osob prawnych) ustala sig przeksiggowanie
jednorazowo calej kwoty pod data 02 stycznia nastgpnego roku W
koszty rodzajowe przysziego roku. Tym samym uwzgledniajgc zasade
istotnosci rezygnuje sig z rozliczen migdzy okresowych kosziow
nieistotnych co do wielkosci wyniku lub kosztow wystgpujacych z tego,
samego tytulu | przechodzacych z roku na rok w zblizonej wartosci
(m. in. optaty za media w budynku Urzedu Gminy, skiadowisku
odpadéw  komunalnych, media . w budynkach  komunalnych,
ubezpieczenia mienia)

640-2

Rozliczenia migdzyokresowe bierne

Do rozliczen miedzyokresowych biernych mozemy migdzy innymi
zaliczyé przyszte Swiadczenla na rzecz pracownikow, ktore mozna
oszacowat w sposdb wiarygodny.

39

720

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 siuzy do ewidencii przychoddw z iytulu dochodow]
budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowq dzlatalnoscl

jednostki w szczegdlnosci dochodéw, do kitdrych zalicza sie podatki,
skiadki, optaty, inne dochody jednostek samorzadu teryioriainego
nalezne na podstawie odrgbnych ustaw. Na stronie WN konta 720
uimuje sie odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie MA|
konta 720 ujmuje sig przychody z tytulu dochodéw budzetowych |
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnic
wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochoddw budzetowych wediug
nozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych i niepodatkowych
naleznosci  dochoddw budzetowych ewidencja szczegblowa jest
prowadzona wediug zasad rachunkowosci podatkowsj, natomiast w)
zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencie)
szczegolowg stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy. Na koricu roku obrotowego saldo konta
720 przenosi sig na konto 860.
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750

Przychody finansowe

Konto siuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych
dochodéw budzetowych. Na stronie Ma ujmuje sig przychody z tytulu
operacji finansowych m.in. przychody ze sprzedazy papierow)
wartosciowych, przychody z udzialow i akcji, dywidendy, odsetki od
udzielonych poZyczek, odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie roznice kursowe . Ewidencja szczegblowa powinna zapewnid
wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytulu udzialow w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i
naleznych lub zaplaconych odsetek za zwioke od naleznoéci. Na koncu
roku obrotowego przenosi sig przychody finansowe na strong MA kontal
860.

41

751

Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie WN
konta 751 ujmuje sig w szczegodlinosci wartosc sprzedanych akdj,
udziatow | papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od
kredytow | poZyczek, odsetki za zwiokg w zaplacie zobowigzan z
wyjatklem obcigzajacych $rodki trwale w budowie i inne, odpisy]
akiualizujace wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, ujemne
roznice kursowe, Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751
powinna zapewnié wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji

inansowych- zarachowanie odsetek od pozyczek i odsetki za zwiok
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od zobowigzan. Na koniec roku obrotowego przenosi sig koszty
operacji finansowych na strong WN konia 860,

42

760

Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 sluzy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych
bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych
przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720 i 750, Na
stronie MA konta uimuje sig m.in. przychody ze sprzedazy $rodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych i inwestycji, pozostale
przychody operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczeg6inosci odpisane
brzedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary,
darowizny i nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe,

Zmniejszenie stanu produkiow korespondencji ze strona WN konta1
490.

W kohicu roku obrotowego przenosi sig pozostale przychody
operacyjne na sfrong MA konta 860, w korespondencji ze strona WN
konta 760. ‘

43

761

Pozostalte koszty operacyjne

Konto 761 sluzy do ewidencji kosztow nie zwigzanych bezposrednio ze,
podstawowa dziatainoscig jednostki. W szczegdinosel na stronie WN
konta 761 ujmuje sig : koszty osiagnigcia pozostalych przychodow w
wartosci cen zakupu lub nabycia materialéw, pozostale koszty]
operacyjne, do ktérych zalicza siq w szczegblnosci kary, odpisane,
przedawnione, umorzone | niesciggaine naleznosci, odpisy|
aktualizujgce od nalezno$ci, koszty postepowania  spornego
i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane §rodki obrotowe. Konto
761 stuzy réwniez w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i 480.

W koficu roku obrotowego przenost sig: na strong WN konta 490 koszty;
zwigzane z zakupem | sprzedazg skladnikow majatku, jezeli zostaly)
ujete na koncie 761, w korespondenc]i ze strong MA konta 761,

Na strone Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne w korespondencii
e strong MA konta 761, Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

a4

770

Zyski nadzwyczajne

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkbw finansowych zdarzen
trudnych do przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscig,
operacyjng jednostki i nie zwigzanych z ogoinym ryzykiem i€
prowadzenia. Na stronie Ma konta 770 ujmuje slg w szczegolnosai:
przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen losowych.
Na stronie WN konta 770 ujmuje sig korekty (zmniejszenia) uprzednio
zaksiggowanych zyskéw nadzwyczajnych. W koficu roku obrotowego
przenosi sig zyski nadzwyczajne na sirong MA konia 860.

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.
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771

Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen
trudnych do przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalnoscig)
operacyjng jednostki i nie zwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia. Na stronie WN konta 771 ujmuje sig poniesione straty
nadzwyczajne. Na stronie MA konta 771 ujmuje sig Korekty
(zmniejszenia) strat nadzwyczajnych. W konicu roku obrotowego
przenosi sig zyski nadzwyczajne na strong WN konta 860,

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

46

800

Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidengji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego
‘ednostki i ich zmian. Po stronie Wn ujmuje sig zmniejszenia funduszu,
po stronie Ma jego zwigkszenla.

Na stronie Ma konta ujmuje sig w szczeg6lnosci  wplyw dotacji
i srodkéw na finansowanie inwestycji, roznice z aktualizacji $rodkow
trwalych, nieodptatne ofrzymanie srodkow trwalych, przeksiggowanie
pod datg sprawozdania finansowego zrealizowanych  wydatkow,
budzetowych ujetych na koncie 223, przeksiggowanie w roku
nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego zysku

bilansowego roku ubleglego z konta 860, rowniez nieodplatnie
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btrzymane $rodki trwale lub zakupione, aktywa przejete od
Zlikwidowanych (pofaczonych jednostek). Po stronie Wn ujmuje sig
pod datg zatwierdzenla sprawozdania finansowego straty bilansowe]
> konta 860, przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw z konta 222,
przeksiggowanie w koricu roku obrotowego dotacji z budzetu i srodkdw]
budzetowych na inwestycje z konta 810, pokrycie amortyzacji
podstawowych srodkow trwatych 1 wartosci niemateriainych i prawnych,
réznice z aktualizacji $rodkéw trwatych, wartosé nieodplatnie
przekazanych | sprzedanych $rodkéw trwalych i inwestycji, pasywal
brzejete od zlikwidowanych (polgczonych) jednostek . Konto wykazuje
saldo Ma okreslajace stan funduszu jednostki.

W celu ustalenia przyczyn zwigkszen 1 zmniejszeft funduszu
wprowadza sig dodatkowo rozszerzenie konta o kolejne cyfry,
a mianowicie:

800-1

Fundusz jednostki - przekazanie i przyjecie srodka trwatego oraz
ré2znice z aktualizacji srodkéw trwalych

- stuzy do ewidencji funduszu jednostki w zakresie zwigkszen
wynikajacych z przyjecia $rodka trwalego, zmniejszen stanu $rodkow
trwatych w wyniku sprzedazy, nieodpiatnego przekazania itp.

Po stronie Ma konta dokonuje sig zwigkszen stanu lub wartosct Srodka
trwalego w korespondencji z kontem 011, za$ po stronie Wn
zmniejszenia stanu | wartosci $rodka trwalego w korespondencji
z kontem 0111071,

Konto wykazuje salda Ma okreslajace fundusz jednostki w zakresie
majatku  trwalego.  Analityka  szczegotowa prowadzona  jest
komputerowo w szczegotowosci grup Srodkow trwalych. Uzgodnienie
konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego
miasigca.

800-2

Rozliczenie wydatkow i dochodéw budzetu jednostki

- sluzy do ewidenc)t funduszu jednostki w zakresie zwigkszen
i zmnigjszei  funduszu zasadniczego w zakresie dokonanych
wydatkéw i zrealizowanych dochodéw w jednostce budzetowej Urzad
Gminy. Przeksiggowanie sald dochodow i wydatkow jednostki za dany
rok budzetowy nastgpuje na dzlen 31 grudnia kazdego roku
w korespondencji z kontem 222 i 223. Z datg zatwierdzenia bilansu
dokonuje sig przeksiggowania salda konta 860. Saldo Ma konta
bznacza wynik dodaini za dany rok budzetowy za$ saldo Wn oznacza
wynik ujemny. Nie prowadzi sig ewidencii analitycznej.

800-3

Dotacje z budzZetu i inne $rodki na finansowanie inwestycji

- sluzy do ewidencii funduszu jednostki w zakresie zwiekszen
i zmniejszen z tytulu $rodkéw budzetowych wydatkowanych przez
jednostke na sfinansowanie Inwestycji (w jednostce zapis réwnolegty,
do zaplaty). Po stronie Ma ksiggowane sg zwigkszenia funduszu
w korespondencji z kontem 810, za$ po stronie Wn zmniejszenia
funduszu w zwiazku ze zmniejszeniem dotacji lub Srodkéw na
finansowanie  inwestycji. Na koniec roku dokonuje  sig]
przeksiggowania kosztow inwestycji zakoficzonych w korespondenci
iz kontem 080.

Ewidencje szczegdlowa konta 800-3 prowadzi sig kemputerowo

z podziatem na poszczegolne zadania.

800-4

Przeksigegowanie i przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych

. stuzy do ewidencji funduszu jednostki w zakresie zwigkszen
wynikajacych z przyjecla wartosci niematerialnych 1 prawnych,
zmnlejszen stanu  wartoscl niematerialnych | prawnych w wyniku
sprzedazy, nieodplatnego przekazania, odpiséw amortyzacyjnych itp.
Po stronie Ma konta dokonuje sie zwiekszen stanu lub warto$ci
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020, zas po
stronie Wn zmniejszenia stanu  wartodci niematerialnych i prawnych
w korespondencji z kontem 020 i 072. Konto moze wykazywa¢ saldo,
Ma okreslajace fundusz jednostki w zakresie wartosci niematerialnych
i prawnych. Ewidencje analityczng stanowig karty dia poszczegolinych
wartosci.

Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesiaca do dnia 10
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nastepnego miesigeca.

800-5

Finansowy majatek trwaly

- sluzy do ewidencji finansowego majatku trwalego jednostki w postaci
przekazanych innym podmiotom udziatéw w formie $rodkow tfrwalych
lub inwestyci.

Po stronie Ma konta ewidencjonuje sig zwigkszenia majatku
w korespondencji z kontem 030 za$ po stronie Wn zmniejszenia
w wyniku zbycia w korespondencji z kontem 030. Konto ‘wykazuje
saldo Ma okre$lajace wartoéé finansowego majatku trwatego jednostki.
Ewidencje analityczng prowadzi sig komputerowo w rozbiciu na
podmioty, w ktérych gmina posiada akcje lub udziatu.

Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10
nastepnege miesigca.

47

810

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy m.in. do ewidencji dotagji budzetowych, plainosci z
budzetu srodkow europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta ksieguje sig rownowartosé dotacjl przekazanych z
budzetu w czeéci uznane] za wykorzystane Ilub roziiczone W
korespondencji z kontem 224, wartos¢ platnodci z budzetu Srodkow]
europejskich uznanych za roziiczone w korespondencji z kontem 224
oraz rownowartosé dokonanych wydatkow na inwestycje jednostki UG
w korespondenc]i z kontem 800-3.

Po stronie Ma ewidencjonowane sg zwroty dotagji przekazanych w tym
samym roku budzetowym oraz nastgpuje przeksiggowanie salda na
koniec roku obrotowego na konto 800.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest komputerowo w podziale na
vadania. Uzgodnienie konta nastgpuje na koniec kazdego miesigca do
dnia 10 nastepnego miesigca.

Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

48

840

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

Konto sluzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysziych
okresow w szczegolnosci oplat za wieczyste uzytkowanie, oplat za
zajecie pasa drogowego,itp.

Po stronie Wn konta ujmowane sg rozliczenia zwiazane z zaliczeniem
przychodéw do roku obrotowego za$ po stronie Ma naliczenia decyZji
z przychodami przysziych okresow | zwigkszenia tych roziiczen.

Konto moze wykazywaé saldo Ma okreslajgce stan rozliczef
migdzyokresowych przychodéw. Ewidencja szczegbtowa prowadzona
jest w ksiazce kontowe] wedtug podmiotow i tytuléw migdzyokresowych
przychodéw. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesigea
do dnia 10 nastepnego miesigca.

49

851

Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto sfuzy do ewidencji obrotdw w tym zwigkszen | zmniejszen
funduszu. Srodki tego funduszu sg gromadzone na wyodrghnionym
rachunku bankowym.

Po stronie Ma konta ksiegowane sg zwigkszenia funduszu z tytutu
dokonanych przelewdw z budzetu jednostki w korespondencji z kontem
135-1, w terminach okreslonych w przepisach szczegélowych.
Ksiegowanie odbywa sig na podstawie wyciagéw bankowych. Po
stronie Wn tego konta ksiggowane sg wyplaty $rodkow)
w korespondengji z kontem 135-1 oraz inne zmniejszenia.

Na koniec roku konto wykazuje saldo Ma okreslajace stan funduszu.
Ewidencja szczegblowa funduszu prowadzona jest na Kkartach
i umozliwia wyodrgbnienie stanu zwigkszen w clagu roku obrotowego
oraz wysokosé poniesionych kosztéw. Uzgodnienie konta nastepuje na
koniec kazdego miesiaca do dnia 10 nastgpnego miesigea za miesiag
poprzednl.

50

855

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych
zakladéw budzetowych i innych jednostek organizacyjnych przejetego
przez organy zatozycielskie i nadzorujgce.

Na stronte WN ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy
mienia, jego likwidacji, przekazania nieodptatnego lub przejgcia na
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wiasne potrzeby.
Na sfronie MA — stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowartos¢
mienia zlikwidowanych zakltadéw budzetowych i innych jednostek
organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych jednostek,
korespondencji z kontem 015. '

Saldo MA konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
zaktadow budzetowych i innych jednostek organizacyjnych, przejgtego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nie przekazanego
spolkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na
wiasne potrzeby, lub wartoé¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze
niesplaconego.

51 860

Wynik finansowy

Konto 860 sluzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie WN konta 860 ujmuje sig sumeg]
m.in.:

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

2) zmniejszenia rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w Korespondenciji z kontem 490,

3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencii z kontem 761,

4) sirat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771,

Na stronie MA konta 860 ujmuje sig w koricu roku obrotowego sume:
1)sume uzyskanych przychodéw, korespondencji z poszczegbinymi
kontami zespolu 7,

2) zwigkszenia stanu rozliczert migdzyokresowych w stosunku do stanu
ha poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

3)zyskéw nadzwyczajnych w korespondencii z kontem 770.

Saldo konta 860 okresta na koniec roku wynik finansowy jednostki:
saldo Wn okredla sirate netio a saldo Ma zysk netto. Saldo podlega

przeniesieniu w nastepnym roku

ONTAEOZABILANSOW

mne rozlic‘:'ié;i;;r_iiqdz'y jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen

(wylaczent) migdzy jednostkami w celu sporzadzenia lgcznego

sprawozdania finansowego. Wylgczenia wzajemnych rozliczen dotyc;:a1

w szczegdlnosci:

1) wzajemnych naleznoscl | zobowigzanh oraz  innych
rozrachunkéw o podobnym charakierze,

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych
pomiedzy jednostkami

1 980

Plan finansowy wydatkéow budzetowych

Kont sluzy do ewldencji planu finansowego wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sig plan finansowy wydatkéw budzetowych
oraz jego korekty,

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;

2) wartosé planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizac]i
w roku nastepnym;

3) wartosé planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona komputerowo
w szczegblowosci planu finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

2 281

Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto siuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych
wydatkow budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie plan finansowy nlewygasajacych
wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

1) réwnowartosé zrealizowanych wydatkow budzetowych
obclazajgcych  plan  finansowy  niewygasajacych — wydatkow|

budzetowych;
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2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w ¢Zescl
niezrealizowanej lub wygastej.

Ewldencje szczegélowa do konta 981 prowadzi sig w szczegdlowosc
planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywaé salda na koniec roku.

982

Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe hedace zabezpieczeniem
nalezytego wykonania umow

Konto stuzy do ewidencji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych
bedacych zabezpieczeniem nalezytego wykonania umow.

Zapisow na koncie pozabilansowym  dokonuje sie na podstawie
kserokopii w/w gwarancji potwierdzonych za zgodno$c na podstawle
oryginatu zdeponowanego w kasie UG.

990

Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzlalnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich | realizacji
tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje sig niestosujgc zasady
dwustronnego zapisu. JeZeli orzeczono o odpowiedziainosci solidarne
dwoch lub wiecej os6b trzecich, dia kazdej z tych oséb otwiera sig
osobne pozabilansowe konto szczegdlowe do bilansowego konta
szczegGlowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby
trzeciej przypisujac kwote tub kwoty wynikajace z decyzji orzekajace)
odpowiedzialnoéé osob trzecich. Na poziomie pozabilansowych kont
szczegblowych ksiggowan dokonuje sie na koncie tej osoby frzeciej,
ktore} dotyczy dowod ksiegowy, z zastrzezeniem, 2e wplaty oraz zwroty,
nadplat, ksieguje sie rownoczesnie na koncie podatnika, ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej. Stan zobowigzan i ich realizac
okresla sig na podstawie zapisébw na bilansowym  koncie
szczegblowym, dia ktérego orzeczono odpowiedzialnoéé osoby trzecie]
(os6b trzecich). Gdy na bilansowym koncle podatnika kwota
zobowlazan, podlegajacych zaplacie przez osobe lub osoby trzecie,
zostanie zréwnowazona suma wplat tych osob, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasaja rowniez zobowigzania o0soby|
trzecie(osob trzecich) z tego tytulu. Jezeli, w przypadku kilku oséb
trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie
osoby trzeciej cze$¢ przypisane] Jej kwoty naleznoéci pozostanie
niezréwnowazona wplatami tej osoby, wtedy ta czesé kwoty podiega
odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie dokumentu
wewnetrznego obowigzujgcego w Urzedzie.

991

Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow

Na koncie ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane

przez inkasentow:

na stronie WN konta ksieguje sie:

L przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania odsetki za zwioke
i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacongj

na stronie MA konta 991 ksigguje sig:

- wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgey urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

— odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale
niepobranych.

Ksiggowania dokonuje sie na podstawie sporzadzonego przez komérke

podatkéw i oplat kwartalnego imiennego zestawienia wg inkasentow

wraz z wyszczegoinieniem kwot. Na koncie 991 ksiggowan dokonuje

sie nie stosujac zasady dwustrcnnego zapisu.

998

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto sluzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki danego roku budzetowego.

Po sironie Wn konta ujmuje sie pod data ostatniego dnia roku
budzetowego réwnowartosé dokonanych wydatkéw budzetowych oraz
rownowario$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzatyl
wydatki roku nastepnego (przeksiggowanie 31 grudnia z konta 998 na
strone MA konta 899. Po stronie Ma ujmuje sig:

— umowy o dostawy towarow lub wykonanie uslugl platne w danym;
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roku, wraz z zawartymi aneksami,

— umowy o dostawy towardw lub wykonanie ustugi platne w latach
nastepnych,

— warto$é rocznych wynagrodzeli wynikajgcych z zawartych umow,
o prace oraz narzuty na wynagrodzenia,

- wartos¢ swiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji
administracyjnych,

-~ podatki i optaty administracyjne,

— postanowienia, akiy notarialne,

~ faktury, rachunki za wykonane uslugi, dostawy fowaréw, dla
ktérych nie stosuje sig ustawy-Prawo zamdwief publicznych,

— niezaplacone do dnia sprawozdawczego (fakfury nieobjgte
wezesnle] zawartymi umowami},

— kosziy podrozy sluzbowych

Pod datg 31 grudnia dokonuje sie na stronie Ma wyksiggowania

zaangazowania w kwotach stanowigcych réznice pomigdzy planem

finansowym a wydatkami zrealizowanymi. Ewidencja szczegtlowa

prowadzona jest komputerowo w szozegllowosci klasyfikacii

budzetowej.

7 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
Konto sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
przysziych lat oraz wydatkéw niewygasajacych, kidre majg byé
zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn umuje sig réwnowartosé zaangazowanych wydatkow]
budzetowych w latach poprzednich a obcigzajacych plan finansowy
roku biezgcego. Po stronie Ma uimuje sie wysokos¢ zaangazowanych
wydatkow lat przysziych na podstawle zawartych umow.

Ewidencja szczegOlowa prowadzona jest komputerowo wedlug
klasyfikacji budZzetowsj,

Na koniec roku konto to moze wykazywaé saldo Ma okredlajace
zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysziych.

Celem wyodrebnienia w ewidencji ksiegowe] zobowiazar wymagalnych od ogélu zobowigzan oraz
naleznosci wymagalnych w ramach ogotu naleznoéci wprowadza sig nastepujacq zasade:
- na koniec kwartalu po dokonaniu analizy ogélu zobowigzan -  zobowigzania wymagaine
przeksiegowuje sig na konio syntetyczne z rozszerzeniem o litery ,ZW",
— na koniec kwartalu po dokonaniu analizy ogdélu naleznosci — naleznosci wymagalne przeksiegowuje
sle na konto syntetyczne z rozszerzeniem o litery ,NW",

Powyzszy plan kont moze byé w trakcie stosowania uzupelniany, jezeli wynika to z potrzeb operacji
finansowych lub o ile zachodzi konieczno$é dostosowania kont do wymogéw finanséw publicznych.
W przypadku zmian polegajacych na rozszerzeniu konta syntetycznego o kolejne cyfry lub opisy i nazwy
zmiany takie nie wymagajg formy pisemne].

W przypadku realizacji projekiéw z funduszy Unit Europejskie] w zaleznosci od wymagart instytucji
wdrazajgce] bedzle prowadzona ewldencja umozliwialgca wyodrgbnienie operacji  zwigzanych
z ofrzymaniem | wykorzystaniem funduszy unijnych poprzez zastosowanie odpowiedniego kodu lub rejestru
ksiegowego w ramach juz prowadzonych przez jednostke ksiag rachunkowych. Szczegdlowe okreslenie
zasad ewidenc]l dla danego projekiu bedzle stanowié odrebny zalacznik.
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WO UT
GRANY KRZY LAMOWICE
wosh Slaskiy
ks Zalgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr (¢050.122.2012
Wijta Gminy Krzyzanowice
z dnia 14 sierpnia 2042 r.

Zasady wyodrebnienia ewidengji analitycznej wydatkow realizowanych w ramach projektéw
unijnych oraz innych srodkdéw zewnetrznych

Celem wyodrebnienia ewidencji ksiegowe] wydatkéw w ramach realizacji projektéw unijnych oraz
innych Srodkdw zewnetrznych zaklada sig:

- w przypadku wymogdw instytucji wdraZzajacej lub organu przekazujacego $rodki - w ramach
prowadzone] w Urzedzie Gminy ewidencji ksiegowej dodatkowe rejestry ksiegowe osobne dla
poszczegdlnych projektow,

- w przypadku braku wymeogéw dotyczgeych osobnych rejestréw, ewldencle prowadzi sig w ramach
rejestru biezgcego w podziale na zadania zawierajgce numer | nazwe zadania, co pozwala na
wyodrebnienie i otrzymanie wydruku z ewldenc]i analitycznej dla kazdsgo projektu (zadania).

Do kslegowania dokumentdw realizowanych w ramach poszczegdinych projekidw unijnych ma
zastosowanie ogélnie przyjeta przez jednostke dokumentacja opisujaca zasady rachunkowosci oraz
przyjety plan kont.

Dla projektdw, kidrych realizacia rozpoczela sig przed 2012 rokiem i zostala wyodrebniona ewidencja
poprzez utworzenie osobnych rejestréw przyjmuje sie zasade, iz do czasu zakonczenia realizacji
projekiow ewidencjg prowadzi sie w ramach tych rejestrow.

| Wykaz dodatkowych rejestrow w 2012 roku dla projektéw realizowanych przy udziale srodkéw
unijnych oraz innych srodkéw zewnegtrznych:

— Rejestr ksiegowy 08 Projekt ,.Z Eurcpassem do Europy”,

~ Rejestr ksiegowy 10 Projekt ,Sprawny samorzgd. Wdrazanie usprawniett w zarzadzaniu jednostkg
samorzadu terytoriainego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powlatowych z terenu wojewddztwa
opolskiego i slgskiego”.

W rejestrze ksiegowym 08 numeracja dokumentdw rozpoczyna sie od numeru 1 dla kazdego rejestru
Z osobna.

W rejestrze ksiggowym 10 obowigzuje kolejna numeracja dokumentéw w powiazaniu z rejestrem
ksiegowym hiezgcym numer 01,

-— Rejestr ksiegowy 11 - projekt ,Budowa kiadki dia pieszych i rowerzystow wraz z remontem
nawierzchni $ciezki pieszo-rowerowej w ramach projektu "Sciezka rowerowa Raciborz-
Krzyzanowice - Chotebuz wzdluz rzek Olza i Odra”,

— Rejestr ksiegowy 22 — projekt ,Rowerem przez sasiednie, przygraniczne miejscowosci” Etap | -
+Hatska cesta”, ‘

— Rejestr ksiggowy 23 — projekt ,Rowerem przez sgsiednie, przygraniczne miejscowosci, sciezka
Krzyzanowice — Tworkéw ” Etap |l,

W rejestrach ksiegowych numer 11, 22 i 23 obowigzuje kolejna numeracja dokumentéw
W powigzaniu z rejestrem ksiggowym biezacym numer 01.

Dla danego rejestru dwucyfrowego mogg wystgpowaé regjestry pomocnicze ulworzone poprzez
dodanie trzeclego znaku, co nie wymaga dodatkowego opisu w polityce rachunkowo$ci.




