ZARZADZENIE Nr 0152/33/10
Wojta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzedu Gminy

z dnia 29 pazdziernika 2010 roku

w sprawie zasad rachunkowosci przyjetych przez jednostke Urzad Gminy Krzyzanowice
oraz zaktadowych planéw 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 (t.j. Dz.U.
z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
z 2009 roku, Nr 152, poz. 1223 z p6ézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 roku w sprawie szczegodlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie dokumentacje opisujaca zasady rachunkowo$ci przyjete przez jednostke Urzad Gminy
Krzyzanowice, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Ustala sie plan kont dla budzetu Gminy Krzyzanowice, ktérego brzmienie okresla zatgcznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

§3

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

§4

Ustala sie zasady wyodrebnienia ewidencji analitycznej wydatkébw w ramach realizacji projektéw
unijnych oraz innych srodkéw zewnetrznych, stanowigce zatgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§5
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Krzyzanowice .
§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/56/08 Wojta Gminy Krzyzanowice — Kierownika Urzedu z dnia
15 grudnia 2008 roku w sprawie zasad rachunkowosci przyjetych przez jednostke Urzad Gminy
Krzyzanowice oraz zaktadowych planéw kont dla budzetu Gminy Krzyzanowice i jednostki Urzad
Gminy Krzyzanowice.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 152/33./10
Woéjta Gminy Krzyzanowice
— Kierownika Urzedu
z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

Dokumentacja opisujaca zasady rachunkowosci przyjete

przez jednostke Urzad Gminy Krzyzanowice

Niniejsza dokumentacja stanowi opis przyjetych i stosowanych przez jednostke Urzad Gminy
Krzyzanowice zasad rachunkowosci w celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej,
finansowej oraz wyniku finansowego, a takze zapewnienia wilasciwej jakosci sprawozdania
finansowego.

Dokumentacja ta okresla:
I. rok obrotowy i wchodzgce w jego sktad okresy sprawozdawcze
metody wyceny aktywow i pasywdéw oraz ustalenie wyniku finansowego
sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
a) wykaz ksigg rachunkowych,
przyjete zasady klasyfikacji zdarzen (opis zasad klasyfikacji i uyymowania w ksiegach rachunkowych
zdarzen gospodarczych),
opis systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
— opis systemu informatycznego (wykaz programow, metod zabezpieczenia,
Il. gromadzenie i przechowywanie dokumentow ksiegowych (system stuzacy ochronie danych)

I. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych.

Ustala sie rokiem obrotowym (budzetowym) jest rok kalendarzowy. Okresem sprawozdawczym
jest miesigc. Dla celéw sprawozdawczosci wewnetrznej, oceny realizacji budzetéw kosztow, wptywow
i wyplywéw gotowki, wykonania przychodéw oraz informacji statystycznej ustala sie wchodzace w
sktad roku obrotowego nastepujace miesieczne okresy sprawozdawcze: styczen, luty, marzec,
kwiecien, maj, czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesien, pazdziernik, listopad, grudzien.

Za kwartalny okres sprawozdawczy ustala sie okres od pierwszego dnia rozpoczynajgcego
dany kwartat do ostatniego dnia konczacego dany kwartat.

Il. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.
Wycene aktywoéw i pasywéw dokonuje sie w drodze inwentaryzacji przeprowadzonej na ostatni
dzien roku obrotowego nastepujacymi metodami:

= weryfikacja (poréwnanie): grunty — gr. O, budynki — gr. | i budowle — gr. Il (co roku), srodki trudno
dostepne ogladowi, srodki trwate w budowie, naleznosci watpliwe i sporne, rozrachunki publiczno-
prawne (ZUS, US itp.), rozrachunki z pracownikami, sktadniki finansowego majatku trwatego oraz
warto$ci niematerialne i prawne a takze rozliczenia miedzyokresowe i wszystkie nie wymienione
skfadniki aktywow i pasywow. Potwierdzeniem przeprowadzonej weryfikacji jest zestawienie
obrotow i sald wraz z adnotacjg o dokonaniu weryfikaciji.

spis z natury: $rodki pieniezne w kasie (oprécz ulokowanych w bankach), inne papiery wartosciowe

zdeponowane w kasie, materiaty — co roku, natomiast srodki trwate w grupach od Il do VIII, pozostate

srodki trwate (wyposazenie) — raz na 4 lata, zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna,

potwierdzenia salda: otrzymane z banku o stanie srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych,

od kontrahentéw - o stanie naleznosci, w tym udzielonych pozyczek (z wylaczeniem naleznosci

spornych i watpliwych). Obowigzek uzgadniana z kontrahentami naleznosci nie dotyczy sald

zerowych, sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi, naleznosci skierowanych na droge

postepowania sagdowego.

Srodki trwate stanowigce wtasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia sie w wartosci okreslonej
w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie przy zastosowaniu rocznych stawek
okre$lonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.



Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji
sg odnoszone na fundusz.

Inwestycje rozpoczete wycenia sie wg kosztu wytworzenia, czyli wysokosci faktycznie poniesionych
wydatkéw na realizacje zadania.

Finansowy majatek trwaty (udziaty) wycenia sie wg ceny nabycia.

lll. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w Urzedzie Gminy, w jezyku polskim i w walucie polskiej,
co odpowiada wypetnieniu wymogéw zawartych w art. 9 i art. 11 ust. 1 ustawy. Otwieranie ksiag
polega na przeniesieniu sald poczatkowych poszczegdlnych aktywow i pasywdw na podstawie
bilansu otwarcia.

Otwarcie ksigg rachunkowych Urzedu nastepuje na poczatku kazdego roku obrotowego,

tji. na 01 stycznia danego roku.

Zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia danego

roku.

Zamkniecie ksigg rachunkowych minionego roku i otwarcie ksigg nowego roku obrotowego
nastepuje nie pézniej niz do 30 kwietnia roku nastepnego.
Zamkniecie ksigg polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow

ksiegowych i faczy sie z:

1) ustaleniem sald koricowych kont aktywow i pasywow,

poréwnaniem sald z wynikami inwentaryzacji i dokonaniem stosownych korekt,

sporzgdzeniem zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawien obrotow i sald kont

analitycznych i ich wewnetrznych uzgodnien,

ujeciem sald koncowych w bilansie zamkniecia.

Rachunkowo$é¢ Urzedu Gminy prowadzona jest przy uzyciu komputerow w systemie
zintegrowanych oprogramowan dopuszczonych do uzywania.
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy spetniajg wymogi ustawy o rachunkowosci poniewaz:
= zawierajg nazwe programu przetwarzania danych; dane te zawarte sg na kazdej ksiedze,
luznej karcie kontowej, majacej posta¢ wydruku komputerowego,

w sposéb wyrazny zawierajg oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego, ktérego

dotycza,
= sg starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci,
= system przetwarzania danych ma charakter automatycznej kontroli ciggtosci zapiséw,

przenoszenia obrotéw i sald; wydruki komputerowe sa numerowane automatycznie,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, a strony sg sumowane w sposéb ciggty w roku
obrotowym,

jednostka spetnia obowigzek wydruku ksiag rachunkowych nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.

a) Wykaz ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza;
- dziennik,

ksiega gtdbwna (ewidencja syntetyczna),
ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna),
zestawienie obrotéw i sald,
rejestr dokumentow

W dzienniku dokonuje sie zapisow zdarzen gospodarczych, w porzadku chronologicznym,
w danym okresie sprawozdawczym, celem uzgodnienia jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow
i sald kont ksiegi gtéwnej. Zapisy w dzienniku sg kolejno automatycznie ponumerowane, a sumy zapi-
sow (obroty) liczone sg w sposob ciaglty. Sposéb zapiséw w dzienniku zdarzen gospodarczych
umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi
oraz zawiera dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie danych.
W ksiedze gtéwnej (ewidencja syntetyczna), dokonuje sie zapisdbw zarejestrowanych réwnoczesnie
w dzienniku, zgodnie zasadg podwdjnego zapisu, w kolejnosci chronologiczne;j.

W ksiggach pomocniczych (ewidencja analityczna) dokonuje sie zapisow bedgcych
uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtownej. Jest to wyodrebniony system
komputerowych zbioréw danych uzgodniony z zapisami na kontach ksiegi gtéwnej lub ksiegi kontowe
prowadzone recznie (wykaz kont, dla ktérych prowadzi sie ewidencje analityczng ujeto w zatgczniku
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Ksiegi kontowe powinny posiadaé zapis: ,Ksiega zawiera .... stron
ponumerowanych” oraz date i piecze¢ urzedu.



Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi 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) symbole lub nazwy kont,

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

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

Obroty tego zestawienia winne by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Co najmniej na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej
grupy sktadnikéw aktywow.

Wykaz skfadnikow aktywdw i pasywow, zawarty w zestawieniu sald kont ksiegi gtéwnej i ksigg
pomocniczych, sporzadzany na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych spetnia réwnoczesnie role
inwentarza.

W zakresie zasad funkcjonowania poszczegdlnych kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym oraz
sposobu ewidencjonowania na nich poszczegdlnych operacji gospodarczych przyjmuje sie zasady
powigzania pomiedzy kontami zapisane w Zaktadowym Planie Kont.

Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w sposoéb rzetelny, odzwierciedlajgcy stan rzeczywisty, bezbted-
nie, o ile wprowadzone dane sg kompletne i poprawnie zakwalifikowane, zapewniajgce ciggtosc
zapisOw przy zachowywaniu stosowania tych samych jednolitych procedur i biezgco. Na podstawie
prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych istnieje mozliwosé sporzadzenia obowigzujacej
sprawozdawczosci finansowej.

Rejestr dokumentow — rejestr biezacy oznaczony symbolem 01 obejmuje rejestrowanie
wszystkich dokumentéw ksiegowych — operacji gospodarczych dokonanych w danym okresie nie
rejestrowanych w innych rejestrach. Pozostate rejestry sq prowadzone zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do
niniejszego zarzadzenia (w przypadkach wymogéw instytucji wdrazajgcych, w ktérych sg wymagane
zmiany w polityce rachunkowosci), a takze dopuszcza sie mozliwos¢ prowadzenia innych rejestrow
wymaganych przez instytucje wdrazajgce oraz organy przekazujace $rodki finansowe (w przypadkach,
w ktérych jest wymagane prowadzenie wyodrebnionej ewidencji, jednak nie ma obowigzku
wprowadzania zmian w polityce rachunkowo$ci).

b) Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen.

Z uwagi ha obowigzujacy termin sporzgdzania sprawozdan finansowych faktury, rachunki i
inne dowody ksiegowe wptywajace do referatu finansowego do dnia siédmego nastepnego miesigca,
ujmuje sie w ewidencji ksiegowej w miesigcu sprawozdawczym, natomiast faktury, rachunki
wplywajace po tym terminie ujmuje sie w ewidencji ksiegowej w miesigcu nastepnym.

Kazda operacja gospodarcza udokumentowana dowodem ksiegowym zapisywana jest w ksiegach
rachunkowych w formie "podwdjnego zapisu", tj. po stronie Wn i po stronie Ma, na odpowiednich
kontach, w okresie sprawozdawczym, w ktorym zostata przeprowadzona.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami zrodtowymi":

= zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw (np. rachunek, faktura)

zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom (np. rachunek, faktura)

wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. lista ptac, PK, KP, KW, WZ, raport kasowy).

Dowody PK "polecenie ksiegowania" zatwierdzane sg (podpisane) przez gtéwnego ksiegowego i
mogq dotyczy¢ ujecia zapisdw na kontach takich operacji gospodarczych, jak miedzy innymi:
v' naliczanie odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,
przeksiegowania na koniec okresow sprawozdawczych na kontach, dla ktérych takie przeksiegowania
ujeto w zaktadowym planie kont,
przeksiegowania sald zwigzanych z zamknieciem roku budzetowego,
przeksiegowywanie wydatkow pomiedzy zadaniami wlasnymi a zleconymi ustawowo
lub porozumieniami,
korekty poprzednich zapiséw celem poprawnego ich ujecia w wyniku dokonanych analiz sald na
poszczegodlnych kontach,
naliczenie stosownych odpiséw w koszty na podstawie zadeklarowanych wielkosci,
naliczenie wszelkich rozliczeh z budzetem na podstawie deklaracji podatkowych, decyzji itp.



Ponadto podstawg zapisow moga by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
= zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zréodiowych, zestawienia
pojedynczych operacji gospodarczych witasciwie udokumentowanych (np. raporty kasowe, listy
wyptat wynagrodzen, zestawienia dowodéw Rw, Wz itp.),
= korygujace poprzednie zapisy,
= zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridow klasyfikacyjnych.

Przyjmuje sie zasade, ze dowody ksiegowe sporzadzane przez Urzad Gminy wystawiane
sq W jezyku polskim.

Dowody ksiegowe posiadaja nastepujace cechy:
» okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny (np. faktura),
okreslenie stron (nazwa, adres) dokonujacych operacji gospodarczej,
opis przeprowadzonej operacji gospodarczej, jej wartosc¢ i ilos¢,
» date dokonania operacji gospodarczej,
podpis wystawcy dowodu
stwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem formalnym, merytorycznym, rachunkowym
i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych na podstawie dekretacji, dokonywane
przez osobe wyznaczong przez gtéwnego ksiegowego (Skarbnika Gminy) lub przez niego osobiscie a
takze akceptacije kierownika jednostki - Wéjta Gminy lub jego Zastepce.
Celem identyfikacji dowoddéw ksiegowych w Urzedzie Gminy i sposobu ich zapisywania
przyjmuje sie nastepujacg symbolike dla dowodow ksiegowych:
= BO - bilans otwarcia,
DW - dowody bankowe,
NK - nota ksiegowa,
NM - bankowa nota memoriatowa,
OT - przyjecie srodka trwatego,
LT - likwidacja $rodka trwatego,
RK - raport kasowy,
RU - rachunek,
FV - faktura VAT,
PK - polecenie ksiegowania,
PP- polecenie przelewu,
= PT- przekazanie/przyjecie srodka trwatego,
= RK - raport kasowy,
WG - wyptata gotdwkowa,
WB - wycigg bankowy,

W przypadku ksiegowania dokumentéw w danej klasyfikacji budzetowej, wprowadza sie typy
klasyfikacji, a mianowicie:
* A —zaangazowanie roku biezacego
B — zaangazowanie przysztych lat
D — dochody
E — wydatki niewygasajace
F — koszty finansowe
I — inwestycje
K — koszty
NN — naleznosci z tytutu dochodéw (przypis)
e NS -naleznosci z tytutu dochodow (sptata)
L - naleznosci z tytutu wydatkow
¢ O - koszty wydatkéw niewygasajacych
W — wydatki
Z — zobowigzania
P - plan finansowy wydatkéw budzetowych

Pracownicy, zgodnie z przyjetym przez nich zakresem czynnosci, sg merytorycznie odpowiedzialni za
realizacje poszczegdlnych czedci budzetu gminy. W zwigzku z tym zobowigzani sg oni do

przestrzegania wydatkowania $rodkéw pienieznych do wysokosci planu finansowego. W celu



niedopuszczenia do przekroczenia planowanych wydatkow prowadzg oni na swoich stanowiskach
ewidencje pomocnicza, w ktéra uwzglednia plan i biezace wykonanie oraz dokonujg jej okresowego
poréwnania z danymi ujetymi w ksiegowosci budzetowe;.

W przypadku koniecznosci dokonania wydatku, ktdry nie ma pokrycia w planie, osoba odpowiedzialna
merytorycznie zgtasza ten fakt niezwtocznie bezpo$redniemu przetozonemu a ten — na pismie —
kierownikowi jednostki, wskazujgc (w miare mozliwosci) zrodto pokrycia planowanego wydatku. Na
podstawie zgtoszenia dokonuje sie zmian w budzecie gminy, przy czym dokonanie wydatku moze
nastgpi¢ po uprzedniej akceptacji organu wykonawczego lub stanowigcego (w zaleznosci
od kompetenc;ji).

Pracownicy realizujacy okres$lone czesci budzetu gminy, na przyjetych przez nich rachunkach,
fakturach lub innych dokumentach ksiegowych, dokonujg potwierdzenia sprawdzenia tych
dokumentow pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw oraz wpisujg klasyfikacje budzetowa, z jakiej ma
by¢ dokonany wydatek.

Zasady klasyfikacji i uyjmowania w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych dotyczacych:

% zwrotow wydatkéw dotyczacych danego roku budzetowego

wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich amortyzowania (umarzania)

srodkow trwatych i ich amortyzowania

pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia)

ewidencji magazynowej i rozliczania materiatow.

s Zwroty wydatkow — przyjmuje sie zasade, iz wpfaty z tytutu zwrotu wydatkéw (np. materiaty do
specyfikacji, wptaty pracownikbw za prywatne rozmowy telefoniczne,faks itp.) dotyczacych
dziatalnosci Urzedu, ksieguje sie na dochody.

Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje sie w cenie nabycia i amortyzuje w zalezno$ci

od wartosci, przy czym przy kwotach:

- do 1.000 zt - prowadzi sie jedynie ewidencje ilosciowa,

powyzej 1.000 zt do 3.500 zt — prowadzi sie ewidencje ilosciowo-warto$ciowg oraz dokonuje sie

odpisu amortyzacyjnego w 100%,

powyzej 3.500 zt — prowadzi sie ewidencje ilosciowo-wartosciowg oraz stosuje odpis w okresie

przewidzianym dla tych wartosci.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie na podstawie dowodu PK na ostatni dzien roku, za okres
od 01 stycznia do 31 grudnia, w wysokosci wynikajacej z ewidencji wartosci niematerialnych
i prawnych.

< Srodki trwate zdatne, kompletne i przeznaczone do uzytkowania w okresie powyzej jednego roku
i 0 wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zt (ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych),
podlegajg amortyzacji metodg liniowa, ktoéra zaklada réwnomierne zuzycie danego skiadnika
majatku trwatego w okresie jego uzytkowania.

Srodki trwate przyjmuje sie na ewidencie na podstawie dokumentéw OT lub PT,
podpisanych przez gtéwnego ksiegowego i Wojta Gminy lub jego Zastepce, w danej grupie
rodzajowej - zgodnie z obowigzujagcym Zarzgdzeniem Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego
w sprawie stosowania Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw Trwatych.

Dokument OT sporzadzany jest przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
w momencie otrzymania protokotu odbioru i niezwilocznie przekazywany do ksiegowosci
budzetowej celem naliczania umorzenia od nastepnego miesigca po oddaniu do uzytkowania (bez
wzgledu na termin ptatnosci rachunku lub faktury).
W celu okreslenia w dokumencie OT oséb odpowiedzialnych za dany s$rodek trwaty,
przyjmuje sie, ze w zaleznosci od rodzaju srodka piecze nad nim sprawuje:
- Sekretarz Gminy — $rodki trwate w Urzedzie Gminy,
pracownik ds. gospodarki gruntami — dziatki i nieruchomosci,
pracownik ds. drogownictwa — w zakresie drég, placéw, ulic,
pracownik prowadzacy sprawy ochrony srodowiska — w zakresie ochrony srodowiska,



pracownik ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej — w zakresie gospodarki komunalnej

i mieszkaniowej,

pracownik prowadzacy sprawy OSP - $rodki zwigzane z ochrong przeciwpozarowg,
pracownik prowadzacy sprawy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych —
w zakresie srodkow dotyczacych GKRPA.

Pracownicy Urzedu Gminy zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach sprawuja nadzoér

nad mieniem przekazanym im na podstawie oswiadczenia zataczonego do akt osobowych
,,Oswiadczam, zZe ponosze odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru nad skiadnikami majqtku
ruchomego znajdujqcego sie na moim stanowisku pracy w pomieszczeniu, w ktorym pracuje
(przebywam) w czasie godzin pracy. Jednoczesnie zobowiqzuje sie o kazdym braku, uszkodzeniu i
zniszczeniu sktadnika niezwlocznie poinformowaé Sekretarza Gminy.”

Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie na koniec kazdego roku budzetowego,

zgodnie z wykazem poszczegodlnych srodkdw trwatych wraz z wartoscig umorzenia, ktéry sporzadza

sie przy uzyciu programu komputerowego ,Srodki trwate”, za okres od 01 stycznia do 31 grudnia. W

przypadku srodkow trwatych przyjetych w trakcie roku, odpisu dokonuje sie proporcjonalnie,

poczawszy od miesigca nastepnego, w ktérym srodek zostat przyjety na podstawie dowodu

ksiegowego na stan.

Podstawg dokonywania odpiséw amortyzacyjnych jest aktualny plan amortyzacji okreslajacy stawki i

kwoty rocznych odpiséw poszczegdinych Srodkow trwatych.

% Pozostale srodki trwate (wyposazenie) to grupa srodkéw nie spetniajacych wymogow srodka
trwatego. Srodki, w zaleznosci od warto$ci, podlegaja nastepujacej ewidencji:
- 0d 100 zt do 1000 zt — ilosciowej,

powyzej 1.000 zt do kwoty 3.500 zt — iloSciowo-wartosciowe;.
Ewidencje prowadzi sie komputerowo przy uzyciu programu ,Pozostate srodki trwate”, oddzielnie
dla kazdego rodzaju dziatalnosci (np. Urzad Gminy, OSP, gospodarka komunalna, gminne
skladowisko odpadéw komunalnych, itd.). Wykaz poszczegolnych rodzajow $rodkéw
podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej okresla Zaktadowy Plan Kont. Odpisu
amortyzacyjnego dokonuje sie jednorazowo — w momencie zakupu i wydania do uzytkowania,
w wysokosci 100%. Dla wszystkich pozostatych srodkéw niepodlegajacych ewidencji wartosciowe;j
prowadzi sie w w/w programie ewidencje ilosciowg (bez podanej wartosci).

< Materialy — paliwo oraz materialy niezabudowane i niezuzyte podlegajg ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej w prowadzonej recznie (z podzialem na miejsce przeznaczenia oraz rodzaj
materiatu) ksigzce magazynowej. Do ewidencji tej przyjmuje sie wartosci netto (bez podatku VAT).
Rozliczenia zuzytych materiatéw i paliwa dokonuje sie na podstawie przedtozonego protokotu
zuzycia lub zabudowania, sporzgdzonego przez odpowiedzialnego merytorycznie pracownika.
Protokoty zuzycia paliwa sporzgdza sie w oparciu o przedtozone karty pracy pojazdu. Protokét
powinien zawiera¢ miejsce i date sporzadzenia, okolicznos¢, na ktorg jest sporzadzany, imiona,
nazwiska oraz podpisy 0séb rozliczajgcych, nazwe i ilos¢ rozliczanego materiatlu. Rozchodu
materiatdw dokonuje sie metodg FIFO tzn. w pierwszej kolejnosci rozchoduje sie materiaty nabyte
najwczesniej.

Ewidencja wydatkéw strukturalnych

Wydatki budzetu oraz funduszy celowych w ewidencji ksiegowej ujmuje sie takze wedtug klasyfikaciji
wydatkéw strukturalnych, ktéra umozliwia ustalenie wysokosci wydatkéw poniesionych na cele
strukturalne. Ewidencja ta jest prowadzona zgodnie z przepisami. Do obliczenia wydatkdéw
strukturalnych przyjmuje sie wydatki faktycznie poniesione w okresie sprawozdawczym. Wydatki te
powinny by¢ udokumentowane optacong fakturg lub innym réwnowaznym dokumentem ksiegowym,
bez przepltywéw wewnetrznych i wewnatrz sektorowych. Wykazuje sie wylgcznie krajowe wydatki
publiczne poniesione na cele strukturalne, w tym takze wydatki na wspdéifinansowanie zadan
realizowanych z udziatem $rodkéw UE, ale tylko w czesci stanowigcej wktad publiczny krajowy. Nie
uwzglednia sie wydatkédw poniesionych w danym okresie sprawozdawczym, ktére podlegajg
refundacji ze srodkow UE, nawet w sytuacji gdyby refundacja miata nastgpi¢ w latach nastepnych.
Ewidencja wydatkdéw strukturalnych jest prowadzona komputerowo. Ksiegowanie nastepuje poprzez
przyporzgdkowanie kwoty wydatkéw odpowiednim obszarom tematycznym i kodom zgodnie z



dekretacjg na dokumencie ksiegowym.

c) Opis systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera — opis systemu informatycznego (wykaz programéw, metod zabezpieczenia, wersja
oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploataciji).

1. System Finansowo — Ksiggowy:

System finansowo-ksiegowy (FK) jest pakietem programowym przeznaczonym do obstugi
sfery finansowo-ksiegowej w urzedzie administracji samorzadowej lub panstwowej. Wchodzi w sktad
informatycznego systemu rachunkowosci, do ktérego mozna zaliczy¢é ponadto zasoby danych
i organizacje systemu, czyli tworzenie warunkéw do wdrozenia systemu i jego prawidiowej
eksploataciji.

Zaprojektowanie i wykonanie systemu FK przez firme REKORD zapewnia jego petng
zgodnos¢ z zasadami okreslanymi przez wspomniang wyzej ustawe, a zwtaszcza:

* istotnos¢ - zaspokajanie potrzeb informacyjnych uzytkownikéw,

. wiarygodno$¢ - zachowanie rzetelnosci i bezbtednosci prowadzonych ksigg, uwzglednianie
wszystkich operacji podlegajacych obowigzkowi ewidencji, dokumentacje operacji prawidtowo
sporzgdzonymi zapisami, emitowanie informacji wynikowych,

. prawidtowos$¢ - zgodno$¢ prowadzenia rachunkowosci z normami i przepisami prawnymi,
. przejrzystos¢ - zaréwno co do prowadzenia ksigg jak i tatwosci prowadzenia kontroli,
. ochrone danych - narzedzia umozliwiajgce zabezpieczanie informacji na nosnikach

magnetycznych i w postaci wydawnictw przenoszonych na nosniki trwate.

Kluczowg funkcja systemu stata sie, w mysl ustawy, funkcja ksiegowania dziennikéw i kontroli
ich zgodnosci z ksiegg gtéwng. W wyniku jej dziatania generowane sg dzienniki czesciowe, grupujace
operacje gospodarcze wedtug ich rodzajéw (art.13 i 14 ustawy). Chronologiczne zapisy w dzienniku
sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposob ciggly. Ksiegowanie dziennikow
powoduje réwniez:

* ujmowanie w dzienniku wytgcznie zapiséw sprawdzonych (a nie tylko zarejestrowanych),

. niedostepnosc¢ zbioru do modyfikacji poza wprowadzaniem dowodéw korekt ksiegowych,
. kolejne numerowanie zapisow,
. automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw obrotéw przenoszonych na konta ksiegi gtéwnej, na

konta analityczne oraz z rejestrow ksiegowych do dziennikdw.

Wydruk dziennika sktada sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej, jest sumowany na kolejnych stronach w sposob ciagty w roku obrotowym i oznaczony
nazwa programu przetwarzania.
Funkcja "ksiegowanie dziennikdw" moze byé uruchamiana wielokrotnie w ciggu miesigca obrotowego.
Kazde jej uruchomienie powoduje zapis do dziennika z jednoczesng blokadg mozliwosci korekty w
rejestrach ksiegowych. Celem unikniecia ujmowania w dziennikach zapiséw niesprawdzonych
uruchamia sie tag funkcje raz w miesiacu przed wydrukiem zestawien i zamknieciem miesigca.
Zgodnie z art.15 poz.2 ustawy zapisy na okreslonych kontach ksiegi gltdbwnej dokonywane sg w
kolejnosci chronologicznej. Podstawg uporzadkowania chronologicznego jest data ksiegowania. Date
te okresla dla kazdego wprowadzanego dowodu; system kontroluje czy wczytana data nie jest
wczesniejsza od ostatnio wprowadzonej, oraz od daty dokumentu.
W zestawieniach obrotéw i sald (analitycznych i syntetycznych) wprowadzono pozycje "obroty
narastajgco od poczatku roku" (zamiast pozycji "obroty narastajaco od poczatku roku tgcznie z BO").
Bilans otwarcia na wyzej wymienionych zestawieniach ujmowany jest w oddzielnej pozyciji (art.18).

Ochrona danych. Nadawanie uprawnien

Program ogranicza dostep do danych miedzy innymi poprzez koniecznos¢ podania hasta w momencie
uruchamiania systemu. Hasto to jest przypisane konkretnemu uzytkownikowi i zmieniane sg
okresowo. Podczas wpisywania nie pojawia sie ono na ekranie. Ma to na celu zabezpieczenie przed
podpatrzeniem go przez osoby postronne.

Nierozerwalnie z symbolem uzytkownika i hastem wigze sie problem ograniczenia dostepu do
niektorych funkcji systemu. Przy instalacji systemu zakodowano ilos¢ uzytkownikéw, nadano im hasta
oraz okreslono dostepnos¢ funkcji dla kazdego z nich. Dotyczy to zaréwno funkcji ogdlnych



znajdujacych sie na najwyzszym "poziomie" systemu w tzw. menu, jak i tych najbardziej
szczegotowych przypisanych do poszczegolinych elementéw okna tzw. komponentéw. System
blokowania dostepu przydatny jest zwlaszcza w odniesieniu do funkcji niosgcych z sobg, jesli sg
wykonane w nieodpowiednim momencie lub przez nieodpowiedzialnego operatora,
niebezpieczenstwo utraty danych (np. zamykanie miesigca itp.). Z punktu widzenia zakresu
posiadanych uprawnieh dzieli sie uzytkownikow na dwie grupy: aktywnych i biernych. Status
"aktywnego" pozwala na petng obstuge dostepnych funkcji, natomiast uzytkownik "bierny" nie ma
mozliwosci ingerencji w bazy danych pomimo formalnej dostepnosci do okreslonych funkcji systemu.
Oznacza to w praktyce, ze osoby uprawnione do wykonywania tych samych funkcji programu réznig
sie zakresem dostepnych dziatan. Np. jedna z nich moze zaréwno dopisywaé pozycje do katalogu
kontrahentéw lub korygowac zawartos¢ juz istniejacych, a druga tylko korygowac dane, przy czym
obie pozbawione sg prawa do usuwania pozycji.

Generalnie operacje kodowania dostepu do systemu dokonuje osoba instalujgca i wdrazajgca
program. Dla uzytkownikéw zainteresowanych samodzielng obstugg uprawnien, co jest uzasadnione
zwlaszcza w przypadku pracy sieciowej, producent dostarczyt program kodujacy (ADMIN) wraz

z odpowiednim opisem.

Jesli podane hasto byto prawidlowe nastepuje sprawdzenie czy uzytkownik o danym kodzie juz nie
pracuje w systemie.

Roéwnolegle z ograniczeniami programowymi administrator systemu moze sterowa¢ dostepem do
systemu za pomocg mechanizmow zawartych w stosowanym oprogramowaniu sieciowym.

Istotnym elementem sktadowym systemu informatycznego rachunkowosci jest dokumentacja
eksploatacyjna (czasami nazywana rowniez dokumentacjg uzytkownika). Instrukcja dostarczana
kazdorazowo z systemem ma spetnia¢ role takiej dokumentacji. Zawiera ona informacje zapoznajace
uzytkownika z:

¢ zakresem i funkcjami realizowanymi przez system,

. algorytmami przetwarzania danych

. zestawem informacji mozliwych do otrzymania za posrednictwem systemu,

. zasadami ochrony danych,

. powigzaniami miedzy podsystemami rachunkowosci i systemami wspétpracujacymi z
systemem FK,

. zasadami organizacji procesu wdrozenia systemu i jego biezacej eksploatac;i.

Specyfikacja zbioréw

Informacje wprowadzane do systemu przez operatora oraz dane powstate jako wynik
dziatania programu zawarte sg w jednej bazie danych wspdlnej dla wszystkich aplikacji dziatajgcych
u konkretnego uzytkownika. Jest to zintegrowana baza danych o nazwie ORGAN.FDB - dla
rachunkowos$ci budzetu gminy lub JEDNOSTKA.FDB - dla rachunkowosci jednostki budzetowe;.
W ramach jej struktury wewnetrznej, ktéra decyduje o alokacji danych, wyréznia sie tzw. tabele. Cze$¢
z nich stanowi podstawowe elementy systemu ksiegowego, zawierajace najistotniejsze dane, czes$c¢
natomiast to zbiory o znaczeniu pomocniczym. Do tabel gtéwnych zaliczamy:

F_KSF stany ksiegowe i salda na kontach bilansowych

F_KSFP stany ksiegowe i salda na kontach pozabilansowych
F_KONTRAH transakcje dla kont rozrachunkowych

F_TRADOW nagtéwki dokumentow

F_TRAXX pozycje dokumentéw

F_TRAXXV dane VAT

F_TRAFK szczegoty dot. pozycji dokumentéw

F_TRABUD szczegoty dot. zapiséw budzetowych

F_TRAWS szczegoty dot. zapiséw wg klasyfikacji wydatkow strukturalnych

F_PLANKONT plan kont

Struktura tabel

Dla wybranych tabel zbiorow przedstawiono ponizej wykaz pdl wraz z krétkim opisem ich
zawartosci.
Stany ksiegowe i salda na kontach bilansowych F_KSF

ROK rok obliczeniowy

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



ODDZIAL symbol oddziatu

KONTOsymbol konta ksiegowego

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 permanentne 0, pola nieuzywane

Stany ksiegowe i salda na kontach pozabilansowych F_KSFP
Tabela tozsama strukturalnie i funkcjonalnie z F_KSF

Transakcje dla kont rozliczeniowych F_KONTRAH
ID_KONTRAH identyfikator kontrahenta nadawany przez system

ID_TRAFK identyfikator transakcji wg F_TRAFK
TRESCH1 nr rozrachunkowy

TRESC2 nr rozrachunkowy kontraktu
WARZAP znacznik rodzaju rozrachunku (O=faktura, 1=zaptata)
DATA data rozrachunku (data faktury)

TERMIN termin ptatnosci lub Null

ZAPLATA data zaptaty lub Null

KWOTAWN wartos¢ transakcji WN

KWOTAMA warto$¢ transakcji MA

SYMBOL symbol kontrahenta

ID_FRY id faktury wg systemu fakturowania

Nagtéwki dokumentéw F_TRADOW
ID_TRADOW unikalny, niewidoczny dla uzytkownika identyfikator rekordu

ROK rok obliczeniowy

ODDZIAL symbol oddziatu

REJESTR rejestr ksiegowy

TYP typ dokumentu ksiegowego

NUMER numer dokumentu w ramach typu

REJ_NUMER numer dokumentu w ramach rejestru

DATA data ksiegowania

MC miesigc obliczeniowy, w ciezar ktérego wprowadzono dokument
ZAKSIEG status dokumentu (0-wprowadzony/zaimportowany, 1-zbilansowany,

2-zaksieg. wstepnie, 3-zaksieg. z dziennikami, -1-niezbilansowany)

OPERATOR symbol operatora, ktéry wprowadzit dokument
ROK_BO rok dokumentu rozliczeniowego podczas tworzenia BO na podst. roku

ubiegtego, dla dokumentéw biezgcych: 0
BIL wskaznik bilansowania sie dokumentu
DATA_ZM data ostatniej zmiany nagtéwka dokumentu
ID_SPRAWY identyfikator sprawy z modutu zarzadzania dokumentami zwigzanej  z dokumentem
ksiegowym.

Pozycje dokumentéw F_TRAXX

ID_TRAXX identyfikator pozycji nadany przez system
ID_TRADOW identyfikator, wg F_TRADOW
DOWOD nazwa dowodu zrédtowego
DOWODDATA data dowodu Zrédtowego (np. data KP)
OPIS opis pozyciji
DZIENNIK Ip. dziennika
LP nr pozycji w dokumencie
POZABIL dekret bilansowy (=0), pozabilansowy (=1)
DATA_ZAL data zatozenia pozycji
OPER_ZAL symbol operatora, ktéry wprowadzit pozycje
DATA_ZM data ostatniej zmiany pozyc;ji
OPERATOR symbol operatora, ktéry dokonat zmiany pozycji



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 kontrahenta
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  konto przeciwstawne

Dane dotyczace zapisow budzetowych F_TRABUD:
ID_TARBUD identyfikator nadawany przez system

ID_TRAFK identyfikator wg F_ TRAFK

SYMBOL symbol operacji budzetowej

DZIAL dziat klasyfikacji budzetowej

ROZDZIAL rozdziat klasyfikacji budzetowej

PAR paragraf klasyfikacji budzetowej

POZ pozycja analityczna paragrafu klasyfikacji budzetowej
DB symbol dysponenta

RODz sposob finansowania

ZADANIE symbol wg uktadu zadaniowego budzetu

KWOTAWN kwota WN

KWOTAMA kwota MA

OPIS opis pozycji budzetowej
NR_UM_ROZL numer rozliczeniowy umowy
NR_FRY_ROZL numer rozliczeniowy faktury

Dane dotyczace zapisow wg klasyfikacji wydatkow strukturalnych F_TRAWS
ID_TRAWS identyfikator nadawany przez system
ID_TRAFK identyfikator wg F_ TRAFK

K1 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych — czesc¢ 1
K2 symbol klasyfikacji wydatkow strukturalnych — czes¢ 2
K3 symbol klasyfikacji wydatkow strukturalnych — czes¢ 3
K4 symbol klasyfikacji wydatkow strukturalnych — czes¢ 4
K5 symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych — czes¢ 5
OPIS opis pozyciji
KWOTA kwota
SYMBOL symbol operacji budzetowej, wg tabeli F_ TRABUD
Plan kont F_PLANKONT
ROK rok obliczeniowy
KONTO symbol konta
SYN1, SYN2, SYN3 cztony syntetyczne konta o dlugosci zadanej planem kont
ANA1, ANA2, ANA3, cztony analityczne konta o dtugosci zadanej planem kont

ANA4, ANAS, ANAG



NAZWA nazwa konta
N Z wskaznik charakteru konta (0 — konto rozrachunkowe
naleznosci, 1- konto rozrachunkowe zobowigzan, 2 — konto
nierozrachunkowe)
POZABIL wskaznik rodzaju konta (1 — konto pozabilansowe)
TYP  wskaznik mozliwosci ksiegowania (1 — konto syntetyczne bez mozliwosci ksiegowania, zapisy
mozliwe tylko na konta analityczne)

Algorytmy obliczen
Ksiegowanie wstepne — pojedynczy dokument (np. przy wychodzeniu z rejestracji)

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

obliczanie obrotéw na kontach dla dekretéw bilansowych sumujac pola F_ TRAFK->KWOTAWN,
F_TRAFK ->KWOTAMA i zapis do F_KSF ->KONTO, F_KSF ->STANWN, F_KSF ->STANMA,
F_KSF ->SALDOWN, F_KSF ->SALDOMA wg klucza rok, oddziat, mc, konto dla F_KSF ->mc = mc
dokumentu, jesli konto istnieje wg w/w klucza jego stan jest zwiekszany o wartos¢ obrotu, jesli nie —
stanem konta jest jego obrét + stan z ostatniego m-ca, w ktérym konto istnieje, jednoczesnie
liczone jest saldo podstawowe jako réznica stanéw, obliczanie obrotéw na kontach dla dekretow
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
wg klucza rok, oddziat, mc, konto dla F_KSF ->mc>=mc dokumentu, jesli konto istnieje wg w/w klucza
jego stan jest zwiekszany o wartos¢ obrotu, jesli nie — stanem konta jest jego obrét + stan z ostatniego
m-ca, w ktdrym konto istnieje, jednoczesnie liczone jest saldo podstawowe jako réznica stanéw,
ustawienie F_TRADOW ->ZAKSIEG = 2

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

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

Ksiegowanie dziennikéw catosci/oddziatu/rejestru

a) ksiegowanie wstepne mca>=mc_zamk+1
raport wstepnego dla mc==mc_zmk+1
dziennikowanie mc==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
raport dziennikowania dla mc==mc_zmk+1 (jesli nie zachodzi b)
raport wstepnego dla mc>mc_zmk+1

Zamkniecie m-ca (dla wszystkich oddziatéw)

0) generowanie raportu zgodnosci ksiegi z obrotami (dziennikami)
F_PARAM ->MCZAMK>=F_PARAM ->MCZAMK+1

Otwarcie roku
a) dodanie rekordu w F_PARAM ->ROK=rok_otwierany, F_PARAM ->MCZAMK=0,
F_PARAM ->ODDZIAL="" (dla wszystkich oddziatow)
przeniesienie planu kont z roku ubiegtego (opcjonalnie)
utworzenie BO na podst. roku ubiegtego (opcjonalnie dla oddziatu)

2. System Budzet:
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Ochrona danych

W programie BUDZET oprécz standardowych mechanizméw ochrony danych (hasta dostepu,
ograniczanie uprawnien do poszczegoélnych funkcji systemu, kopie danych) zastosowano dwa
mechanizmy typowe dla tego systemu:

1. Ogodlne ograniczenie dostepu uzytkownikom do danych. Istnieje zatem konieczno$¢
Swiadomego nadania uprawnien dla konkretnego uzytkownika do danych wybranego
dysponenta (dysponentéw) budzetowych;

Ewidencjonowanie zmian w dokumentach (kto, kiedy, rodzaj zmiany)

Pierwszy z mechanizmdw polegajacy na ogdlnym ograniczeniu dostepu do danych objawia
sie tym, ze domyslnie nowy uzytkownik nie ma dostepu do zadnych danych. Konieczne jest wskazanie
przez administratora systemu jaki zakres danych ma by¢ dla tego uzytkownika dostepny. Do systemu
wbudowana zostata wiec funkcja (dostepna tylko i wytacznie dla Administratora) przypisywania
uzytkownikowi tych symboli dysponentéow (wydziatdw) budzetowych, za ktérych dane odpowiada. Po
takim przypisaniu kontrola dostepu sprawdzana jest systemowo na wszystkich poziomach poprzez
odpowiednie filtrowanie danych. Po zalogowaniu sie do systemu uzytkownik we wszystkich
kartotekach, zestawieniach, analizach przeglada wytgcznie dokumenty dotyczace udostepnionych mu
dysponentéw.

Drugi z mechanizmdw polega na ewidencjonowaniu kazdej zmiany, jaka nastgpita w
dokumentach budzetowych. W tabeli F_BUDZETLOG zapisywane sg informacje o tym kto (kod
uzytkownika) i kiedy (data — rok, miesiac, dzien; czas — godzina, minuta, sekunda) okreslony
dokument wprowadzit, modyfikowat i ewentualnie usunat.

Specyfikacja zbioréw:

Tabele giéwne:

F_DZIAL stownik dziatdw i rozdziatow klasyfikacji budzetowej wg aktualnie
obowigzujgcych przepiséw Rozporzgadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodoéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych

F_PARAGRAF stownik paragrafow klasyfikacji budzetowej wg aktualnie obowigzujacych
przepisOw Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegodtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet

F_PLAN_B stownik klasyfikacji budzetowej stosowanej w ksiegach rachunkowych;

F_ZADANIE stownik symboli zadan wg tzw uktady zadaniowego budzetu;

F_DB stownik dysponentéw budzetowych;

F_DB_GR stownik grup dysponentéw budzetowych;

F_RO_ZAD stownik rodzajéw zadan;

F_RO_ZAD_GR stownik grup rodzajéw zadan;

F_BUDZET dokumenty budzetowe wg podziatki klasyfikacji budzetowej;

Tabele pomocnicze:

F_BUDTYP stownik rodzajow operacji budzetowych;

F_PLAN_P lista dokumentéw planu pierwotnego;

F_FKOBUD lista powigzan dokumentoéw budzetowych z dokumentami
ksiegowymi;

F_PLO_REAL harmonogram realizacji planu budzetowego;

F_BUDZETLOG ewidencja zmian w dokumentach budzetowych;

F_UPR_DB lista uprawnien uzytkownikéw do poszcz. dysponentéow
budzetowych;

U_UZYTKOWNICY lista uzytkownikow systemu;



Struktura tabel

Stownik dziatléw i rozdziatlow klasyfikacji budzetowej F_DZIAL
TYP oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatki;
DZIAL symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;
ROZDZIAL symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej;
OPIS nazwa wg Rozporzadzenia Ministra Finansow;
Stownik paragraféw klasyfikacji budzetowej F_PARAGRAF
TYP oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatki;
PAR symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej;
OPIS nazwa wg Rozporzadzenia Ministra Finansow;

Stownik klasyfikacji budzetowej stosowanej w ksiegach rachunkowych F_PLAN_B

TYP oznaczenie: 0 — dochody i wydatki; 1- tylko dochody; 2- tylko wydatki;
DZIAL symbol dziatu klasyfikacji budzetowe;;
ROZDZIAL symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej;
PAR symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej;
POZ symbol pozycji analitycznej do paragrafu;
OPIS nazwa danej podziatki klasyfikacji budzetowej;
KONTO taczny symbol podziatki klasyfikacji budzetowej;
Stownik symboli zadan wg tzw uklady zadaniowego budzetu F_ZADANIE
TYP oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatki;
ZADANIE symbol wg tzw uktadu zadaniowego budzetu;
OPIS nazwa pozycji;
Stownik dysponentéw budzetowych F_DB
DB symbol dysponenta budzetowego;
GRUPA symbol grupy dysponentéw budzetowych;
OPIS opis stowny dysponenta budzetowego;

Stownik grup dysponentéw budzetowych F_DB_GR;

GRUPA symbol grupy dysponentéw budzetowych;
OPIS opis stowny grupy dysponentéw budzetowych;
Stownik rodzajéw zadan F_RO_ZAD;

RODZAJ symbol rodzaju zadania;
GRUPA symbol grupy rodzajéw zadan;
OPIS opis stowny rodzaju zadania;

Stownik grup rodzajéw zadan F_RO_ZAD_GR ;
GRUPA symbol grupy rodzajéw zadan;
OPIS opis stowny grupy rodzajéw zadan;

Dokumenty budzetowe wg podziatki klasyfikacji budzetowej F_BUDZET,;
TYP oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatki; 3-inne;
IDB oznaczenie rodzaju dokumentu budzetowego
1-plan; 2- srodki przekazane;3-umowy ;4-dokumenty rozliczeniowe;
5-ptatnosci; inne — wg definicji z tabeli F_BUDTYP;

DZIAL symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;
ROZDZIAL symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej;

PAR symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej;
POZ symbol pozycji analitycznej do paragrafu;

DB symbol dysponenta budzetowego;
RODz symbol rodzaju zadania;

ZADANIE symbol wg tzw uktadu zadaniowego budzetu;
TYP_DOK typ (rodzaj) dokumentu
NR_DOK numer dokumentu;
LP liczba porzadkowa pozycji w ramach numeru dokumentu;
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DATA WP data wpisu (ksiegowania);
DATA DOK  data dokumentu;

KWOTA kwota
OPIS opis operacji budzetowej;

KONTO taczny symbol podziatki klasyfikacji budzetowej;

ID wewnetrzny identyfikator dokumentu;

Stownik rodzajéw operacji budzetowych F_BUDTYP;
SYMBOL symbol rodzaju operacji budzetowej;

NAZWA opis stowny rodzaju operacji budzetowej;
TYP oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatki; 3-inne;
IDB oznaczenie rodzaju dokumentu budzetowego;

ZNAKWN +1 lub —1 znak kwoty strony WN;

ZNAKMA +1 lub —1 znak kwoty strony MA;

SPRAW wskaznik kolumny sprawozdania budzetowego;

Lista dokumentéw planu pierwotnego F_PLAN_P;
TYP oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatki;
TYP_DOK typ (rodzaj) dokumentu

NR_DOK numer dokumentu;

Lista powigzan dokumentéw budzetowych z dokumentami ksiegowymi F_FKOBUD;
ID wewnetrzny identyfikator dokumentu wg tabeli F_BUDZET;
ID_TRAFK wewnetrzny identyfikator dokumentu wg tabeli F_TRAFK

Harmonogram realizacji planu budzetowego F_PL0_REAL;

ID wewnetrzny identyfikator dokumentu wg tabeli F_BUDZET;

KWOTA kwota transzy harmonogramu;
DATA_ R termin realizacji transzy harmonogramui;
Ewidencja zmian w dokumentach budzetowych F_BUDZETLOG;

ID wewnetrzny identyfikator dokumentu wg tabeli F_BUDZET;
USERID wewnetrzny identyfikator uzytkownika wg tabeli U_UZYTKOWNICY;
ZMIANA kod zmiany: 0-wprowadzenia; 1-modyfikacja; 2-usuniecie;

DATA data zmiany dokumentu;
Lista uprawnien uzytkownikéw do poszcz. dysponentéow budzetowych F_UPR_DB;

NIDUZYTK wewnetrzny identyfikator uzytkownika wg tabeli U_UZYTKOWNICY;

DB symbol dysponenta budzetowego;

Lista uzytkownikéw systemu U_UZYTKOWNICY;

NIDUZYTK wewnetrzny identyfikator uzytkownika;
SSKROT nazwa skrécona uzytkownika;

SOPIS nazwa petna uzytkownika;

IV. Gromadzenie i przechowywanie dokumentéow ksiegowych

Ochrong danych objete sa: ksiegi rachunkowe, ksiegi kontowe, wydruki komputerowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, inne dokumenty ksiegowe oraz sprawozdania finansowe.
W celu zapewnienia ochrony tworzy sie komputerowe kopie operacji gospodarczych na dysku
twardym. Informatyk jest zobowigzany do okresowej archiwizacji danych na serwerze.

. W celu zapewnienia nalezytej ochrony programéw i zawartych w nich danych stosuje sie na
kazdym stanowisku komputerowym indywidualne hasta uzytkownikéw systemu, chronigce przed
dostepem oso6b nieupowaznionych.

Zbiory danych sporzgdzane sa réwniez w wersji papierowej. Dokumenty ksiegowe
przekazywane sg po zamknieciu roku budzetowego do archiwum zaktadowego i przechowywane
przez okres i w sposob przewidziany w obowigzujagcym na dany dzien rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin.

Miejscem przechowywania wymienionych dokumentéw jest siedziba Urzedu Gminy
w KrzyZzanowicach.



Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z ,Dokumentacjg opisujaca zasady rachunkowosci przyjete przez

jednostke Urzad Gminy Krzyzanowice” i przyjmuje jg do stosowania w zakresie, za jaki jestem

odpowiedzialny/a.

Lp. Nazwisko i imie Podpis
Banet Teresa
2. Btaszczok Koryna

3. | Borek Katarzyna

4. | Cichon Matgorzata

5. | Dwulecki Dorota

6. | Graca lrena

7. | Grud Barbara

8. | Jobczyk Alina

9. | Juraszek Barbara

10. | Kasza Tomasz

11. | Koczula tucja

12. | Kotek Zofia

13. | Kroczek Wolfgang

14. | Krzyzok Renata

15. | Kubaszek Brygida

16. | Kucza Marcin

17. | Kiihn Danuta

18. | Lamaczek Edyta

19. | Lamczyk Magdalena

20. | Lamczyk Maksymilian

21. | Nowak Renata

22. | Papciak Halina

23. | Pawlar Izabela

24. | Swoboda Magdalena

25. | Trebacz Zbigniew

26. | Trofimczuk Adam

27. | Krupa Monika

28. | Widera Ewa
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Zalaycznik nr 2

do Zarzadzenia Nr
0152/33/2010

Woéjta Gminy Krzyzanowice
- kierownika Urzedu

z dnia 29 pazdziernika
2010r.

Plan kont dla budzetu Gminy Krzyzanowice

l. Wykaz kont
Konto Wyszczegblnienie
KONTA BILANSOWE
133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze
222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw
240 Pozostate rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260 | Zobowigzania finansowe
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatKki
904 Niewygasajgce wydatki
909 Rozliczenia miedzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostatych operacjach
KONTA POZABILANSOWE

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami
994 Udzielone gwarancje i poreczenia

11.Opis kont

L.p. Opis kont

KONTA BILANSOWE

1 [133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunku bankowym
budzetu gminy.
Zapisy na tym koncie dokonywane sg wylgcznie na podstawie wyciggéw bankowych. Ujawnione
btedy na wyciggu bankowym ksiegowac¢ nalezy na koncie 240 jako ,sumy do wyjasnienia”, za$
wyksiegowania dokonuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie
btedu.
Na stronie Wn konta 133 ksiegowane sg wptywy srodkéw pienieznych dotyczace dochodow
Urzedu Gminy oraz jednostek podlegtych budzetowi gminy, jak réwniez wptywy kredytéw




i pozyczek przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
odpowiednio 134 i 260.

Na stronie Ma konta 133 ujmowane sg wyptaty z rachunku budzetu dotyczace zasilen
rachunkéw biezacych jednostek organizacyjnych, w tym réwniez spiaty kredytow w|
korespondencji z kontem 134 i pozyczek w korespondencji z kontem 260.

Na koncie ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn okresla stan srodkéw pienigznych na rachunku
bankowym budzetu, zas saldo Ma — stan zadtuzenia z tytutu zaciagnigtego kredytu w rachunku
biezacym bankowym budzetu.

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

Przyktady typowych ksiegowan:

133/222 wptywy z tyt. dochoddw budzetowych realizowanych przez podlegte jednostki
budzetowe

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

133/901 wptyw subwencji z budzetu panstwa za dany rok budzetowy, wptywy dotacji na
zadania wiasne i zlecone oraz prowadzone na podstawie porozumien i umoéw

133/909 wptyw subwencji oswiatowej z budzetu panstwa na nastepny rok budzetowy

260/133 rozchody $rodkéw budzetu j.s.t. z tyt. sptaty zaciggnietych pozyczek,

223/133 przelew srodkéw pienieznych na rachunki biezace podlegtych jednostek budzetowych
na realizacje planowanych wydatkéw budzetowych ( zasilenia )

133/224 wptyw dochoddw naleznych budzetowi panstwa

224/133 odprowadzenie dochoddéw naleznych budzetowi panstwa

134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych przez gmine przelanych przez
banki na rachunek biezacy budzetu oraz odsetek bankowych doliczanych przez banki w
wysokosci zaciggnietego kredytu. Ponadto na tym koncie prowadzi sie ewidencje kredytéw,
ktére nie zostaty przelane na rachunek budzetu a ich realizacja odbywa sie poprzez otwarty
rachunek pomocniczy w banku udzielajagcym kredyt lub nastepuje bezposrednia zaptata
rachunkéw przez bank udzielajgcy kredyt.

Na stronie Wn konta 134 ksiegowane sg sptaty i umorzenia kredytu.

Na stronie Ma ujmuje sie zaciggniety kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajgce stan kredytow do sptaty przez budzet
gminy.

Do konta 134 prowadzona jest analityka komputerowo odrebnie dla kazdego zaciagnictego
kredytu.

135 — ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki ”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajgce wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie
dokumentow bankowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy srodkow w korespondencji z kontem 133, a na stronie
Ma wyptaty srodkéw na pokrycie wydatkéw niewygasajgcych w korespondenciji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore okresla stan $rodkéw na rachunku srodkéow na
niewygasajace wydatki.

140 — ,, Srodki pieniezne w drodze ”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, tj. $rodkéw otrzymanych
od innych budzetéw przelane w okresie sprawozdawczym a objete wyciagiem bankowym




nastepnego okresu sprawozdawczego. Ewidencja srodkdow w drodze prowadzona jest na
przetomie okresdéw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwoty srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma — wptyw|
srodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 140 wykazuje saldo Wn, ktére okresla stan srodkéw pienieznych w drodze.

222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodoéw budzetowych. Podstawg ewidencji ksiegowej na tym koncie
sg wyciagi bankowe dotyczace przelewanych na rachunek budzetu gminy pobranych dochodéw
przez poszczegollne jednostki podlegte budzetowi, jak réwniez kwartalne sprawozdania
z wykonania dochoddéw (Rb-27S). Dopuszcza sie mozliwos¢ rozliczenia dochoddéw na
podstawie polecenia ksiegowania w przypadku wptywu dochodéw do jednostki a
nieprzekazanych na ostatni dzien miesigca. Ksiegowania dokonuje sie w korespondencji
z kontem 223.

Ewidencje szczegbétowg do niniejszego konta prowadzi sie na kontach analitycznych
wyodrebnianych, w zalezno$ci od potrzeb, poprzez dodanie odpowiedniej koncowki do konta
222 dla kazdej kolejnej jednostki (np. 222-1 — dochody zrealizowane przez Urzad Gminy, 222-2
dochody zrealizowane przez Os$rodek Pomocy Spotecznej, itd.).

Na stronie Wn konta ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okreslonych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 901.

Na stronie Ma ujmuje sie przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn okresla stan dochoddéw budzetowych
zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych okresowym sprawozdaniem, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma okresla stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe

na rachunek budzetu, lecz nieobjetych sprawozdaniem okresowym.

e Przykifady typowych ksiegowan:

133/223 wptyw dochoddw na rachunek budzetu,

222/901 rozliczenie zrealizowanych dochodéw na podstawie sprawozdania Rb- 27S

223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidenc;ji rozliczeh z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.

Podstawg ewidencji ksiegowej na tym koncie sg wyciagi bankowe rachunku biezgcego budzetu
gminy obejmujgce przelew $rodkéw do jednostek oraz sprawozdania okresowe z
wykonania wydatkéw budzetowych. Dopuszcza sie mozliwos¢ dokonywania zapiséw na
podstawie polecenia ksiegowania na koncie 223 w korespondencji z kontem 901 w przypadku
wptywu dotacji i srodkoéw z innych Zrédet, ktére wptynety bezposrednio na rachunek jednostki
organizacyjnej. Ewidencje szczegotowa do niniejszego konta, umozliwiajaca ustalenie stanu
rozliczen poszczegolnych jednostek budzetowych z tytutu przekazanych im z budzetu $rodkow
pieni¢znych i wykorzystanie ich na pokrycie wydatkow budzetowych, prowadzi si¢ na kontach
analitycznych wyodrgbnianych, w zaleznosci od potrzeb, poprzez dodanie odpowiedniej
koncowki do konta 223 dla kazdej kolejnej jednostki (np. 223-1 — wydatki zrealizowane przez
Urzad Gminy, 223-2 wydatki zrealizowane przez Osrodek Pomocy Spotecznej, itd.)

Na stronie Wn konta ujmuje sie Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow,
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133, z jednoczesnym zapisem dziatu
i rozdziatu ktérego dotycza. W celu fatwiejszego uzgodnienia stanu przekazanych kwot
przyjmuje sie mozliwos¢ ksiegowania zwrotu niewykorzystanych srodkdéw po tej samej stronie
Wn konta lecz ze znakiem ujemnym i jednoczesnym ujeciem zwrotu w klasyfikacji (dziat,
rozdziat).

Na stronie Ma ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajace;j
z kwartalnych sprawozdan tych jednostek, w korespondenciji z kontem 902.

Konto 223 wykazuje wylgcznie saldo Wn okreslajgce stan srodkéw przelanych na rachunki
biezace jednostek, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

e Przyktady typowych ksiegowan:




223/133 przelew srodkéw (zasilenie) z rachunku budzetu gminy na rachunki jednostek
budzetowych,

902/223 wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe, wynikajace z kwartalnych
sprawozdan Rb-28S

224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw budzetu gminy z innymi budzetami,
a w szczegoblnosci:

1) rozliczeh dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach budzetu panstwa,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwenciji,

4) rozrachunkoéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Podstawg ewidencji ksiegowej na tym koncie sg: wyciagi bankowe rachunku biezacego budzetu
gminy, sprawozdania Rb-27 sporzadzane przez urzedy skarbowe z realizacji dochodéw oraz
polecenia ksiegowania — w przypadku nalicze na koniec okresu sprawozdawczego z tytutu
naleznych a nieprzekazanych do konca okresu sprawozdawczego udziatbw w podatku
dochodowym i rozliczen z tytutu dotacji celowych.

W celu umozliwienia ustalenia stanu naleznosci i zobowiazan wedtug poszczegolnych tytutow
oraz wedlug poszczegolnych budzetéw wprowadza sie konta analityczne, ktore tworzy sig
w miare potrzeb, poprzez dodanie do konta 224 kolejnej koncéwki (np. 224-1 — rozrachunki
z tytutu dochodow realizowanych przez urzedy skarbowe oraz udziatéw w podatku dochodowym
od osob fizycznych, 224-2 — rozrachunki z tytutu dotacji i subwencji, itp.)

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Ewidencj¢ szczegotowa umozliwiajaca okreslenie stanu
naleznosci (saldo Wn) i zobowiazan (saldo Ma) prowadzi si¢ wedtug poszczegoélnych tytutow,
dtuznikow i wierzycieli komputerowo.

Q Przyktady typowych ksiegowari:

133/224 wptywy z tyt. dochodéw budzetowych realizowanych na rzecz budzetu j.s.t. przez
urzedy skarbowe, wptyw dochoddéw naleznych budzetowi panstwa, wptyw
przypisanych udziatéw w podatku za dany okres sprawozdawczy

224/133 odprowadzenie dochoddw naleznych budzetowi panstwa

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

225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Komputerowa ewidencja szczegétowa prowadzona do konta zapewnia mozliwosé ustalenia
stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkow
na realizacje¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkéow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,

z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Konto ma zastosowanie przy ewidencji ksiegowej:

5) niewlasciwych obcigzen na rachunku bankowym, w tym réwniez btedéw w wyciagu
bankowym ( 240/133)

6) niewtasciwych uznan na rachunku bankowym, w tym réwniez btedéw w wyciggu bankowym
(1133/240)

7) wptat na rachunek bankowy wymagajacych wyjasnienia (133/240)

8) nienaleznych wptat na rachunek bankowy budzetu podlegajgcych wptacie na inny rachunek




bankowy (133/240)
9) innych rozrachunkéw wyzej niewymienionych.
10) przelew w/w wptat na wtasciwy rachunek bankowy (240/133)
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug poszczegodlnych tytutdw komputerowo.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn okresla stan naleznosci, zas saldo Ma — stan

zobowiazan

10 250 ,,Naleznosci finansowe”
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a
w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Po stronie WN ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie MA —
ich zmniejszenie. Ewidencja komputerowa szczegdétowa (w postaci utworzenia subkonta
poprzez dodanie odpowiedniej cyfry) powinna zapewni¢ ustalenie stanu naleznosci z
poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutdw naleznosci. Saldo WN oznacza stan naleznosci,
zas saldo MA stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

11 260 ,,Zobowiazania finansowe”
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych budzetu z tytutu zaciggnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych (260/133) oraz
kwoty umorzenia pozyczek (260/962), a na stronie Ma - warto$¢ zaciggnietych pozyczek
i emisje instrumentéw finansowych (133/260).
Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie komputerowo wedtug tytutdw zobowigzan i podmiotow,
ktoérych te zobowigzania dotycza.
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan, za$
saldo Ma — stan zaciagnietych zobowiazan finansowych przez budzet gminy.

12 290 —,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje sie zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma wartos¢
odpisow aktualizujgcych naleznosci. Saldo Ma oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych
nalezno$ci.

13 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji wykonanych dochodéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta ujmuje sie przeniesienie na koniec roku sumy osiggnietych dochoddéw

budZetu na konto 961.

Na stronie Ma konta ujmowane sg wptywy dochodéw budzetu:

11) na postawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222,

12) na postawie sprawozdan innych organéw (urzedy skarbowe), w korespondencji z kontem
224,

13) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje, dotacje, i udzialy w podatku
dochodowym od oséb fizycznych, w korespondencji z kontem 133,

14) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenciji
z kontem 224

Do niniejszego konta prowadzi si¢ ewidencjg analityczna dochodow wedtug rodzajow dochodow,
poprzez wydzielenie w miarg potrzeb subkont oznaczanych kolejnymi koncéwkami liczbowymi
(np. 901-1 — udziaty w podatku dochodowym od oso6b fizycznych, 901-2 — dochody budzetu z
tytutu podatkow i optat realizowane przez UG, 901-3 — subwencje, 901-4 — dotacje, itd.).
Zapisy na tych kontach odpowiadaja szczegotowosci zapisow konta 901.
Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest komputerowo wedtug klasyfikacji budzetowej oraz
rodzaju dochodow za wyjatkiem dochodow realizowanych przez jednostke UG (naleznosci
podatkowe i dochody pozostate).
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych w ciagu roku dochodéw. Pod data ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

¢ Przykfady typowych ksiegowan:
133/901-1 wptywy udziatéw w podatku dochodowym od os6b fizycznych (901-1)

222/901-2 rozliczenie zrealizowanych dochodéw z tyt. naleznosci podatkowych na podstawie




sprawozdania ksiegowosci podatkowej (901-2)
133/901-3 wplyw subwenc;ji z budzetu panstwa za dany rok budzetowy, (901-3)
133/901-4 wplyw dotacji na zadania wtasne i zlecone oraz prowadzone na podstawie
porozumien i umoéw (901-4)
222/901-5 rozliczenie wykonania przez jednostki budzetowe pozostatych dochodéw

224/901-6 dochody budzetowe wykonane, realizowane przez urzedy skarbowe wykazane
w sprawozdaniach kwartalnych Rb-27

224/901 przypis naleznych udziatéw w podatku dochodowym od 0séb fizycznych na koniec
kwartatu (roku), ksiegowane pod datg ostatniego dnia okresu sprawozdawczego na
podstawie sprawozdania Min. Fin. i przelewu na rachunek budzetu po okresie

sprawozdawczym

901/961 przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw za rok budzetowy, pod datg 31 grudnia

roku budzetowego na konto 961

14 902 ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji wykonanych wydatkéw budzetu gminy.
Na stronie Wn konta ujmuje sie wydatki:
15) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji
z kontem 223,
Do niniejszego konta prowadzi sie komputerowo ewidencje analityczng wydatkéw z podziatem
na poszczegolne jednostki, poprzez wydzielenie w miare potrzeb subkont oznaczanych
kolejnymi koncéwkami liczbowymi (np. 902-1 — wydatki zrealizowane przez Urzad Gminy, 902-2
wydatki zrealizowane przez Os$rodek Pomocy Spotecznej, itd.). Ewidencje stanu
poszczegoélnych wydatkow wedtug klasyfikacji budzetowej stanowi zbiorcze sprawozdanie o
wydatkach RB-28S.
Saldo Wn konta oznacza sumg dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.
15 903 ,,Niewykonane wydatki”
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Na ostatni dzieh roku budzetowego saldo konta podlega przeksiegowaniu na konto 961.
16 |904 ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta ksiegowane sa:
16) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondenc;ji z kontem 225,
17) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma ujmuje sie wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkow .
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkéw.
17 1909- ,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do rozliczeh miedzyokresowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest
komputerowo i umozliwia ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutow. Na
koncie ujmuje sie m.in. na stronie Ma - wptywy w miesigcu grudniu czesci oSwiatowej subwencji
0golnej dla gmin naleznej za miesigc styczeh roku nastepnego, na stronie Wn — koszty
finansowe stanowigce wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i
pozyczek korespondenciji z kontami 134 lub 260). Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma
18 1960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 moze wykazywac¢ saldo Wn - okreslajgce skumulowany niedobér budzetu na koniec
danego roku budzetowego lub saldo Ma - okreslajace skumulowang nadwyzke budzetu wedtug

stanu na koniec roku budzetowego.




Na dzien przyjecia przez Rade Gminy sprawozdania z wykonania budzetu na konto 960
nastepuje przeksiggowanie wyniku finansowego roku sprawozdawczego, w korespondenc;ji
z kontem 961 i 962.

19 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu gminy za dany rok budzetowy, czyli
deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondenciji z kontem 902 oraz wydatkow
niewykonanych, w korespondencji z kontem 903.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondenciji z kontem 901.
Saldo konta na koniec roku moze wykazywac¢ saldo Wn okreslajgce stan deficytu budzetu lub
saldo Ma okreslajgce stan nadwyzki budzetu za rok sprawozdawczy. W roku nastepnym, pod
datg przyjecia przez Rade Gminy sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi
sie na konto 960.

20 1962 — ,Wynik na pozostatych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegodlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie zaciggnietych pozyczek i
kredytéw w korespondencji 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 sie na konto 960.
KONTA POZABILANSOWE

1 (991 — ,,Planowane dochody budzetu”
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochoddéw budzetowych oraz jego zmian w trakcie
wykonywania budzetu.
Na stronie Wn konta ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane dochody.
Zapisow dokonuje sie na podstawie podjetych uchwat Rady Gminy i zarzadzen Waéjta Gminy.
Saldo Ma konta okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodow budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991 (zapis rownowazacy).

2 992 - ,Planowane wydatki budzetowe”
Konto 992 stuzy do ewidenc;ji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane wydatki.
Na stronie Ma konta ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.
Zapisow dokonuje sie w oparciu o podjete uchwaty Rady Gminy i zarzadzenia Wéjta Gminy
0 zmianie wydatkéw budzetu.
Saldo Wn konta okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992 (zapis rownowazacy).

3 1993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidenciji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére
nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych, m.in.:

e do rozliczen z Ministerstwem Finansow z tytutu naleznych i przelanych subwengji




» do rozliczen z innymi budzetami z tytutu dotacji dotyczacych zadan zleconych, wtasnych
oraz zadan realizowanych na zasadzie uméw i porozumien.

Na stronie Wn konta ujmuje sie naleznosci od innych budzetéw w wysokosciach planowanych
oraz sptate zobowigzan wobec innych budzetéw.
Na stronie Ma konta ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.
Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od innych budzetéw,
asaldo Ma - stan zobowigzah. Do tego konta prowadzi sie ewidencje szczegétowg
komputerowo.

994 — ,Udzielone gwarancje i poreczenia”

Konto 994 stuzy do ewidencji udzielonych poreczeh i gwarancji. Zapisow dokonuje sie na
podstawie dokumentéw zwigzanych z udzielonymi gwarancjami i poreczeniami (m.in. Uchwaty
Rady Gminy, zarzadzenia Wojta Gminy, umowy udzielenia poreczenia). Udzielenie gwarancji
lub poreczenia ujmuje sie w ewidencji ksiegowej w miesigcu podpisania umowy. Ewidencja
analityczna prowadzona komputerowo powinna umozliwiaé ustalenie zobowigzan z kazdego
udzielonego poreczenia lub  gwarancji. Po stronie MA ujmuje sie udzielone gwarancje lub
poreczenia w danym roku budzetowym. Po stronie WN ujmuje sie kwartalnie (po datg
ostatniego dnia kwartatu) zmniejszenia zobowigzan z tytutu udzielonych poreczen i gwaranciji
na podstawie pisma jednostki otrzymujacej poreczenie lub gwarancje o wysokosci sptaconych
rat i odsetek w danym kwartale. Do ksiag rachunkowych roku nastepnego przenosi sie kwote
udzielonego poreczenia pomniejszong o wartos¢ dokonanych sptat.

Powyzszy plan kont moze by¢ w trakcie stosowania uzupetniany, jezeli wynika to z

potrzeb operacji finansowych lub o ile zachodzi konieczno$¢ dostosowania kont do wymogow
finansow publicznych. W przypadku zmian polegajacych na rozszerzeniu konta syntetycznego o
kolejne cyfry lub opisy zmiany takie nie wymagajg formy pisemne;.



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 0152/33/10
Woéjta Gminy Krzyzanowice

- kierownika Urzedu

z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT
dla ewidencji ksiegowej budzetu
Jednostki Urzad Gminy Krzyzanowice

I. WYKAZ KONT

Konto Wyszczegdlnienie
KONTA BILANSOWE
011 Srodki trwale
013 Pozostate Srodki trwale
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne
141 Srodki pieniezne w drodze
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich




225

Rozrachunki z budzetami

226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
310 Materiaty
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 \Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
490 Rozliczenie kosztow
640 Rozliczenie miedzyokresowe kosztéw
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje pudzetowe, ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 Wynik finansowy
KONTA POZABILANSOWE
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych




981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

982 Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe bedace zabezpieczeniem nalezytego wykonania umow

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

991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

1. OPIS KONT

Lp.

Konto

Konto ewidencji
szczegotowej

Opis konta

KONTA BILANSOWE

011

Srodki trwate

Konto to stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowe] srodkow trwatych zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig
jednostki za wyjatkiem tych srodkow trwatych ktore podlegajg ewidencji
na kontach 013.

Po stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenia $rodkéw trwatych
w szczegolnosci przychody s$rodkéw trwatych nowo ujawnionych
w jednostce, nieodptatne przyjecie Srodka trwatego, przychody nowych
lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub inwestycji
oraz z wartosci ulepszen zwiekszajacych warto§¢ poczatkowg srodka
trwatego oraz zwiekszenia wartosci poczatkowej w wyniku aktualizaciji
ich wyceny.

Po stronie Ma ujmuje sie w szczegoélnosci: wycofanie srodka trwatego
w wyniku likwidacji, sprzedazy Ilub nieodptatnego przekazania,
ujawnione niedobory $rodkow trwatych w jednostce , zmniejszenie
wartosci poczatkowej na wskutek aktualizacji lub wyceny danego
srodka trwatego. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug grup
srodkéw trwatych komputerowo. Konto wykazuje saldo Wn okreslajace
stan srodkéw trwatych w jednostce wedtug wartosci poczatkowej.
Zapisy na tym koncie po stronie Wn dokonuje sie na podstawie druku
OT w przypadku przyjecia srodka 2z zakupu lub inwestycji zas na
druku PT w przypadku nieodptatnego przyjecia, za$ po stronie Ma PT
lub LT w przypadku przekazania nieodpfatnego lub likwidacji srodka
trwatego. Uzgodnienie sald nastepuje w terminach miesiecznych do 15
kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Dla celéw sprawozdawczosci wprowadza sie nastepujgce konta
analityczne do konta 011 z odpowiednig_koncdowka:

011-1

Srodki trwate grupa 0 - grunty

- stuzy do ewidencji srodkéw trwatych — gruntéw rolnych, dziatek
niezabudowanych i zabudowanych stanowigcych wtasnos$¢ gminy.
Uzgodnienie salda na dzien ostatni kazdego miesigca . Zapisy na
koncie obowigzuja wedtug zasad dla konta syntetycznego.

011-2

Srodki trwate grupa | - budynki

- stuzy do ewidencji Srodkéw trwatych — budynkéw wiasnosé gminy




zarbwno mieszkalnych jak i gospodarczych, dla ktorych
administratorem jest Urzad Gminy. Uzgadnianie salda na dzien ostatni
kazdego miesigca. Zapisy na koncie obowigzujg wedtug zasad dla
konta syntetycznego

011-3

Srodki trwate grupa Il - budowle

- stuzy do ewidencji srodkéw trwatych — budowli stanowigcych
wlasnos¢ gminy, a bedacych w administrowaniu Urzedu Gminy.
Uzgodnienie salda na dzien ostatni kazdego miesigca. Zapisy na
koncie obowigzuja wedtug zasad dla konta syntetycznego.

011-4

Srodki trwate grupa lll - kotly i maszyny energetyczne

- stuzy do ewidencji S$rodkéw trwatych — kottdw i maszyn
energetycznych stanowigcych wilasnos¢ gminy, a bedacych
w administrowaniu Urzedu Gminy. Uzgodnienie salda na dzien ostatni
kazdego miesigca. Zapisy na koncie obowigzujg wedtug zasad dla
konta syntetycznego.

011-5

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

- stuzy do ewidencji $r. trwatych — maszyn, urzadzen i aparatow
stanowigcych  wilasnos¢ gminy, a znajdujgcych sie w obiektach
administrowanych przez Urzgd Gminy. Uzgodnienie salda na dzien
ostatni kazdego miesigca. Zapisy na koncie obowigzujg wedtug zasad
dla konta syntetycznego.

011-6

Srodki trwale grupa V-maszyny, urzadzenia i aparaty specjalne

- stuzy do ewidencji srodkéw trwatych — maszyn, urzadzen i aparatéw
specjalnych  stanowigcych wlasnos¢ gminy, a bedacych
w administrowaniu przez Urzad Gminy. Uzgodnienie salda na dzien
ostatni kazdego miesigca. Zapisy na koncie obowigzujg wedtug zasad
dla konta syntetycznego.

011-7

Srodki trwate grupa VI- urzadzenia techniczne

- stuzy do ewidencji srodkéw trwatych — urzadzen technicznych
stanowigcych  wlasnos¢ gminy, a znajdujacych sie w obiektach
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 VIl —$rodki transportowe

- stuzy do ewidencji $rodkéw trwatych — Srodkéw  transportowych
stanowigcych wiasnos¢ gminy, a bedacych a administrowaniu Urzedu
Gminy miedzy innymi samochody specjalne stuzace celom ochrony,
przeciwpozarowej. Uzgodnienie salda na dzien ostatni kazdego
miesigca. Zapisy na koncie wedtug zasad dla konta syntetycznego

011-9

Srodki trwate grupa VIII — narzedzia, przyrzady, ruchomosci
i wyposazenie

- stuzy do ewidencji srodkéw trwatych — narzedzi i przyrzadow oraz
innych $rodkdéw trwatych zaliczanych do grupy VIII stanowigcych
wilasnos¢ gminy, a ktérych administrowanie prowadzi Urzad Gminy.
Uzgodnienie salda na dzien ostatni kazdego miesigca. Zapisy na
koncie obowigzuja wedtug zasad dla konta syntetycznego.
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013

POZOSTALE SRODKI TRWALE




Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh i zmniejszen wartosci
poczatkowe] pozostatych srodkéw trwatych niepodlegajacych ujeciu na
kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci jednostki.
Srodki te podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu ich
wydania do uzytkowania. Ewidenciji ilosciowo — wartos$ciowej
z jednoczesnym ujeciem na koncie 013 podlegajg srodki o wartosci
powyzej 1.000 zt do kwoty 3.500 zl, w szczegdlnosci zestawy
komputerowe, urzadzenia wielofunkcyjne, drukarki, niszczarki
dokumentéw i inne wyposazenie w granicach w/w wartoSci.
Wyposazenie w granicach od 100 zt do 1.000 zt podlega wytacznie
ewidencji iloSciowej wg rodzajow srodkéw. Ponadto nie podlegajg
ewidencji: karnisze, firany, zastony, dywany i wykfadziny, zaluzje
wewn., godta, mater. zabudowane (grzejniki, bojlery, suszarki
,pojemniki na papier i mydto, itp), kosze biurowe, krzesta zwykte, szafki
i regaty wiszace, wieszaki.

Ewidencje szczegotows ilosciowa oraz wartosciowa pozostatych srodkow
trwatych prowadzi sie komputerowo przy zastosowaniu programu
»Pozostate srodki trwate” z podziatem na rodzaje, miejsce uzytkowania
oraz pracownikéw odpowiedzialnych.

Na stronie Wn konta 013 ewidencjonowane sg zwiekszenia
w szczegolnosci: srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub
inwestycji, nadwyzki srodkéw w uzywaniu, nieodptatne otrzymanie
srodkéw, zas po stronie Ma konta ujmowane sg zmniejszenia
polegajagce na wycofaniu srodka z uzywania na skutek likwidaciji,
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodpfatnego przekazania oraz
ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest komputerowo w odrebnym
programie komputerowy ,Pozostate $rodki trwate” z podziatem na
rodzaje srodka trwatego. Konto to wykazuje saldo Wn okreslajace stan
pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu jednostki
weditug wartosci poczatkowej. Uzgodnienia salda nastepuje na koniec
kazdego miesigca.

Dla celéw analityki oraz sprawniejszych uzgodnien stanu srodkow
W uzywaniu poszczegoélnych dziatalnosci wprowadza si¢ konta
analityczne ktore dziataja na zasadach konta podstawowego i tak :

013-1

Wyposazenie Urzad Gminy

- stuzy do ewidenciji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci pozostatych
Srodkow trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki - Urzad Gminy.
Uzgodnienia sald z kontem syntetycznym nastepuje na ostatni dzien
kazdego miesigca.

013-2

Wyposazenie remiz OSP —jednostek ochrony przeciwpozarowej

- stuzy do ewidenc;ji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci pozostatych
Srodkoéw trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych
do wuzywania na potrzeby dziatalnosci jednostek ochrony
przeciwpozarowej a bedacych wtasnoscig gminy .

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

W celu sprawniejszego rozliczenia stanu poszczegodlnych jednostek
wprowadza sie dopisek cyfrowy do subkonta 013-2 od 1-10 i tak:

OSP Bienkowice 013-2-1

OSP Tworkow —013-2-2

OSP Bolestaw 013-2-3

OSP Krzyzanowice - 013-2-4




OSP Nowa Wioska — 013-2-5
OSP Owsiszcze — 013-2-6
OSP Roszkow — 013-2-7
OSP Zabetkow -013-2-8
OSP Rudyszwald -013-2-9
OSP Chatupki —013-2-10.

013-3

Wyposazenie — swietlica socjoterapeutyczna w Chatupkach

- stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci pozostatych
srodkoéw trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci s$wietlicy socjoterapeutycznej
w Chatupkach. Uzgodnienia sald z kontem syntetycznym nastepuje na
ostatni dzien kazdego miesiaca.

013-4

Wyposazenie gminnego skladowiska odpadéw komunalnych
w Tworkowie

- stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci pozostatych
Srodkow trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych
do uzywania na potrzeby gminnego sktadowiska odpadow
komunalnych w Tworkowie. Uzgodnienia sald z kontem syntetycznym
nastepuje na ostatni dzien kazdego miesigca.

013-5

Wyposazenie obiektéw bylych przejsé granicznych

- stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci pozostatych
Srodkéw trwatych nie podlegajgcych ujeciu na kontach 011
pozostajgcych na stanie po bytych przej$¢ granicznych. W celu
sprawniejszego rozliczenia stanu poszczegolnych przejs¢ granicznych
wprowadza sie dopisek cyfrowy do subkonta 013-5 i tak:

PG Chatupki —013-5-1,

PG Owsiszcze 013-5-2

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

013-6

Wyposazenie Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych

- stuzy do ewidenc;ji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci pozostatych
srodkow trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci GKRPA. Uzgodnienia sald
z kontem syntetycznym nastepuje na ostatni dzien kazdego miesigca.

013-7

Wyposazenie gospodarki komunalnej

- stuzy do ewidenc;ji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci pozostatych
srodkow trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci gospodarki komunalnej przy
Urzedzie gminy.

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

013-8

Wyposazenie pozostate

- stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci pozostatych
srodkéw trwatych nie podlegajgcych ujeciu na kontach 011 oraz
subkontach od 013-1 do 013-7.

Dla sprawniejszego rozliczenia stanu wyposazenia wprowadza sie
dopisek kolejnych cyfr.

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

013-9

Wyposazenie — pozostale srodki trwate

- stuzy do ewidenc;ji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci pozostatych
Srodkoéw trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 oraz nie
ujetych na kontach od 013-1 do 013-8 wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci LKS i GZOKSIiT Tworkéw. Uzgodnienia sald

z kontem syntetycznym nastepuje na ostatni dzien kazdego miesigca.




015

Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
wartosci mienia przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy
po zlikwidowanym zaktadzie budzetowym i innych jednostkach
organizacyjnych.

Po stronie WN konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje
w szczegolnosci: wartos¢é mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanej
jednostki, korekte warto$ci mienia, stanowigcq réznice pomiedzy
wartoscia  mienia wynikajgca z bilansu zlikwidowanej jednostki,
a wartoscia mienia przekazanego spoéice, innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego, warto$¢ mienia zwréconego przez
spotke, lub wartos¢é mienia zwréconego przez spoétke lub pozostajacego
po zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta
na stan sktadnikéw majgtkowych organu zatozycielskiego.

Po stronie Ma organ zalozycielski Ilub nadzorujgacy, ujmuje
w szczegolnosci : wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spoétce w wysokosci
wynikajacej z umowy ze spoétka, lub przekazanego jako udziat do
spotki, warto§¢ mienia sprzedanego Ilub przekazanego innym
jednostkom, korekte warto$ci mienia stanowigcq roznice pomiedzy
wartoscig  mienia wynikajgca z bilansu zlikwidowanej jednostki,
a wartosciag mienia przekazanego spoifce, lub innym jednostkom.
Ewidencje szczegdtowg do konta 015 stanowi bilans zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub  innej jednostki  organizacyjnej wraz
z zatgcznikami.

Ponadto ewidencje szczegétowg prowadzi sie komputerowo wedtug
poszczegoblnych rodzajéw mienia w ramach konta 015 poprzez
rozszerzenie go o kolejne cyfry.

Konto 015 moze wykazywac¢ saldo WN, ktére oznacza stan mienia
zlikwidowanej innej jednostki organizacyjnej, wedlug wartosci
wynikajgcej z bilansu tej jednostki, bedacego w dyspozycji organu
zatozycielskiego lub nadzorujgcego, a nie przekazanego spotkom,
innym jednostkom organizacyjnym lub przejetego na wiasne potrzeby,
albo tez zagospodarowane w inny sposaob.

020

WARTOSCI NIE MATERIALNE | PRAWNE

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej niematerialnych i prawnych. Na koncie nie ujmuje sie
licencji zakupionych na okres krétszych niz rok.

Po stronie Wn konta ujmuje sie wszelkie zwiekszenia a po stronie Ma
zmniejszenia z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.
Ewidencja szczegolowa analityczna prowadzona jest na kartach
wedtug tytutdw wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej
1.000 zt.

Uzgodnienia konta nastepujg na koniec kazdego miesigca.

Konto wykazuje saldo Wn okreslajace stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

030

Dtugoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywéw finansowych
w szczegodlnosci wykupienie akcji lub udziatbw w obcych podmiotach,
lokat w formie papieréw wartosciowych z terminem wykupu dtuzszym
niz rok.

Po stronie Wn konta ksiegowane sg wszelkie zwiekszenia w wyniku

zakupu akcji, udziatéw lub dtugoterminowych papieréw wartosciowych




a po stronie Ma ewidencjonowane sg wszelkie zmniejszenia w wyniku
zbycia dlugoterminowych  aktywow finansowych. Ewidencja
szczego6towa prowadzona jest komputerowo w podziale na tytuly
aktywdw oraz podmioty.

071

Umorzenia s$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wedtug stawek
amortyzacyjnych.

Umorzenia dokonuje si¢ na ostatni dzien roku budzetowego. Odpisy
dokonywane sa w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma ewidencjonowane sg zwiekszenia za$ po stronie Wn
zmniejszenia.

Ewidencja analityczna prowadzona jest komputerowo w podziale na
grupy Srodkéw trwatych podlegajgcych umorzeniu. Konto wykazuje
saldo Ma okre$lajgce stan umorzenia wartosci srodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych. Dla ewidencji analitycznej
umozliwiajgcej okreslenie wartosci umorzenia w poszczegdlnych
grupach srodkéw prowadzi sie konta analityczne ktore przyjmujg
funkcjonowanie wedtug zasad konta podstawowego a mianowicie:

071-1

Umorzenie srodkéw trwalych

- stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej  Srodkow

trwatych ktore podlegaja umorzeniu wedtug obowigzujgcych stawek

amortyzacyjnych okreslonych przepisami o podatku dochodowym od

os6b prawnych Amortyzacje nalicza sie raz w roku na ostatni dzien

roku budzetowego.

Ewidencje szczegdtowg - analityke prowadzi sie do poszczegdlnych

grup $rodkéw trwatych poprzez dodanie dopisku od 1-8 a mianowicie:

071-1-1 umorzenie do grupy | — budynki,

071-1-2 umorzenie do grupy Il budowle,

071-1-3 umorzenie srodkow trwatych grupy Il —kotty i maszyny
energetyczne,

071-1-4 umorzenie srodkow trwatych do grupy IV — maszyny...,

071-1-5 umorzenie dla srodkow grupy V-specjalistyczne maszyny,
urzadzenia i aparaty,

071-1-6 umorzenie srodkow trwatych grupa VI-urzadzenia techniczne,

071-1-7 umorzenie srodkow trwatych grupy VII —$rodki transportowe,

071-1-8 umorzenie $r. trwatych grupa VIl — urzadzenia, przyrzady...

071-2

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

- stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych w szczegdlnosci licencji na programy
komputerowe zakupionych dla potrzeb dziatalnosci urzedu. Wartosci
niematerialne i prawne podlegaja amortyzacji ktérg nalicza sie na
ostatni dzien kazdego roku wedtug rocznych stawek okreslonych dla tej
grupy tj. 24 miesigce.

072

Umorzenie pozostalych sSrodkéw trwatlych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszeh wartodci poczatkowej pozostatych
Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajacych umorzeniu w miesigcu wydania ich do uzytkowania.
Umorzenie ksiegowane jest w korespondenc;ji z kontem 401.

Na stronie Wn konta ewidencjonowane sg umorzenia srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedanych, przekazanych nieodpfatnie.

Po stronie Ma ewidencjonowane sa odpisy umorzenia nowych

wydanych do uzytkowania w powigzaniu z kontem 013 dla Srodkéw




trwatych lub 020 dla wartosci niematerialnych i prawnych. Ponadto
ujmowane sg ofrzymane pozostate $rodki trwate i wartosci
niematerialne i prawne nieodptatnie lub w wyniku stwierdzenia
nadwyzek tych srodkéw. Konto wykazuje saldo Ma okres$lajgce stan
umorzenia wartosci poczatkowej tych srodkéw. Uzgodnienie konta
nastepuje na ostatni dzien kazdego miesigca. Dla celow
sprawozdawczych wprowadza sie konta analityczne ktére przyjmujg
zasady konta podstawowego a mianowicie:

0721

Umorzenie wyposazenia

- stuzy do ewidencji umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych - wyposazenia, podlegajacych w 100% umorzeniu
z chwilg ich wydania do uzytkowania dla wszystkich dziatalnosci
urzedu.

Zapis na koncie odbywa sie w powigzaniu z kontem 013.

072-2

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

- stuzy do ewidencji umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych
zaliczanych do pozostatych $Srodkéw trwatych ktére podlegajg
amortyzacji w 100% z momentem wydania ich do uzytkowania. Zapisy
na tym koncie po stronie Ma dokonuje sie w oparciu o dowody
ksiegowe ( rachunki, faktury ) lub protokotéw o nieodptatnym
przekazaniu wartosci niematerialnych i prawnych Urzedowi Gminy.
Zapis odbywa sie w powigzaniu z kontem 020. Konto wykazuje saldo
Ma okreslajgce wartosé umorzenia tych wartosci.

073

Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe
aktywa finansowe. Konto moze wykazywac saldo Ma , ktére oznacza
warto$¢ odpisdéw aktualizujgcych diugoterminowe aktywa finansowe.

080

Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Konto stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji (Srodkéw trwatych
w budowie) oraz do rozliczenia tych kosztow.

Na koncie ewidencjonuje sie 0got kosztow dotyczacych realizowanych
inwestyciji.

Po stronie Wn konta ksiegowane sg ponoszone koszty zaréwno
inwestycji wiasnych jak i inwestycji prowadzone przez obcych
wykonawcow, zakupy urzadzen i maszyn noszacych znamiona zakupu
inwestycyjnego, poniesione koszty adaptacji, modernizacji $rodka
trwatego ktére powodujg zwiekszenie wartosci srodka trwatego. Po
stronie Ma tego konta ewidencjonowane sg zapisy ksiegowe zwigzane
z przekazaniem inwestycji zakonczonych do uzytkowania,
przekazanych nieodptatnie inwestycji lub inwestycji sprzedanych oraz
rozliczenia kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkéw trwatych.
Ewidencja szczegbdtowa prowadzona jest komputerowo wedtug zadan
inwestycyjnych. Konto 080 wykazuje saldo Wn okreSlajace koszty
inwestycji niezakonczonych. Uzgodnienia konta nastepuje miesiecznie
do 10 nastepnego miesigca za miesigc poprzedni.

10

101

Kasa

Konto stuzy do ewidenciji krajowej znajdujacej sie w kasie urzedu.

Po stronie Wn ujmuje sie wszelkie wptywy gotowki na zatwierdzonych
drukach kasowych w instrukcji kasowej oraz nadwyzki kasowe a po
stronie Ma rozchody gotowki z kasy na podstawie dokumentéw
ksiegowych lub kwitéw kasowych oraz niedobory kasowe.

Ewidencja szczegotowa kasy jest prowadzona poprzez raporty kasowe
umozliwiajgce ustali¢ stan gotéwki w kasie. Konto moze wykazywac
saldo Wn okreslajagce stan gotéwki w kasie. Na dzien 31 grudnia

kazdego roku gotéwka winna by¢ odprowadzona w catosci do banku.

11

130

Rachunek biezacy jednostki




Konto stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych Urzedu Gminy
oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutlu wydatkéw i dochoddéw
budzetowych objetych planem finansowym. Operacje na tym koncie
odbywajg sie na podstawie wyciggdw bankowych. Na stronie Wn konta
ujmowane sg wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje
wydatkéw w korespondencji z kontem 223 oraz z tytutu realizowanych
przez urzad dochodéw w korespondencji z kontem 221. Dochody
zrealizowane podlegajg okresowo (co 10 dni) przekazaniu do budzetu
gminy w korespondencji z kontem 222. Na koncie 130 obowigzuje
zasada czystosci zapisbw co oznacza, ze btedne zapisy, zwroty
nadptat, korekty wprowadza sie zapisem ujemnym. Konto wykazuje
w trakcie roku saldo Wn okreslajgce stan srodkéw obrotowych
przekazanych na realizacje wydatkdw a niewykorzystanych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest komputerowo. Dla utatwienia
uzgodnien obrotéw na koncie 130 wprowadza sie rozszerzenia do
konta np. konto 130-1 dla wydatkéw budzetowych, 130-2 dla dochodow
budzetowych,130-3 dla wptywéw i zaptat z tyt. podatku VAT.
Uzgadnianie konta nastepuje miesiecznie do 6 nastepnego miesigca za
miesigc poprzedni

12

135

Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto stuzy do ewidenciji sSrodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia
w szczegolnosci  Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Po stronie Wn ujmuje sie wszelkie wptywy na rachunek bankowy a po
stronie Ma wszelkie wypfaty $rodkéw z rachunku bankowego.
Ksiegowania na tym koncie dokonuje sie w korespondencji z kontem
851 Podstawg ksiegowania jest wyciag bankowy. Na koncie
zachowujemy czysto$¢ obrotow. Konto moze wykazywac¢ saldo Wn
okredlajgce stan Srodkéw na rachunkach bankowych. Uzgodnienia
konta nastepuje na koniec kazdego miesigca w terminie do 10 dnia
nastepnego  miesigca za miesiac  poprzedni. Dla celow
sprawozdawczosci wprowadza sie konta analityczne poszczegdinych
funduszy . Konta te przyjmujg zasady konta podstawowego i tak:

1351

Rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- stuzy do ewidencji szczegétowej (analityki) srodkéw przekazanych
z budzetu z przeznaczeniem na $wiadczenia socjalne i pomoc
mieszkaniowg dla pracownikéw dla ktérych pracodawca jest Wojt
Gminy. Funkcjonowanie konta analitycznego odbywa sie wg zasad dla
konta syntetycznego 135.

Po stronie Wn konta dokonuje sie zapiséw wptywu $rodkdw w oparciu
o dowody ksiegowe w korespondencji z kontem 851, zas po stronie Ma
konta dokonuje sie zapiséw na podstawie dowoddéw bankowych
dokonanych wyptat w korespondenc;ji z kontem 101, 231, 234 lub 851.
Konto wykazuje saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw ZFSS.
Uzgodnienie salda nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10
nastepnego miesigca.

13

139

Inne rachunki bankowe

Konto stuzy do ewidencji srodkéw wydzielonych na innych rachunkach
bankowych w szczegdlnosci srodki depozytowe, $rodki pochodzace
z zabezpieczenia uméw, nie pobranych wynagrodzen i nalezno$ci
gotowkowych w terminie objetych instrukcjg kasowag. Na koncie tym
ksiegowan dokonuje sie wytgcznie w oparciu o wyciagi bankowe.

Po stronie Wn ujmuje sie wptywy srodkéw w korespondencji z kontem
240-5 zas po stronie Ma wyplaty sSrodkéw pienieznych
w korespondenciji z kontem 101, 240-5.

Ponadto wprowadza sie rozszerzenie dla konta 139 poprzez dodanie
koncéwki —1 dla ewidencji srodkéw zabezpieczenia uméw na lokatach




terminowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest komputerowo wedtug rodzaju
Srodkow.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow na
rachunku bankowym.

14

140

Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne

Konto to stuzy do ewidencji krétkoterminowych  papieréw
wartosciowych i innych Srodkéw pienieznych , ktérych wartosc jest
wyrazona zaréwno w walucie polskiej jak i obcej ( w tym czeki i weksle
obce)

Po stronie Wn ujmuje sie wszelkie zwiekszenia stanu papierow
wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych, zas po stronie Ma
zmniejszenia tego stanu.

Ewidencja prowadzona jest z odpowiednig koncéwka i tak:

140-1 dotyczy obrotéw gotowkowych w kasie UG na podstawie
raportow kasowych (pobranie i wpfata gotdwki na rachunek biezacy,
ZFSS i depozytow).

Konto wykazuje saldo Wn okreslajgce stan papieréw  warto$ciowych
i innych $rodkow pienieznych. Uzgodnienie salda nastepuje na koniec
kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego miesiaca.

15

141

Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw w drodze. Po stronie WN konta
141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, po
stronie MA —zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze. Srodki
pieniezne w drodze moga sg ewidencjonowane tylko na przetomie
okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Whn,
ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

16

201

Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw,
robot i ustug w tym réwniez zaliczek w poczet dostaw oraz przedptat za
szkolenia, prenumeraty itp. do czasu rozliczenia na podstawie faktury
lub rachunku, wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Po stronie Wn konta ksiegowane sg wszelkie naleznosci z tytutu
dostaw i zaliczek w korespondencji z kontem 130, za$ po stronie Ma
ksiegowania sg wszelkie zobowigzania w korespondencji z kontami
zespotu ,4” lub 310 oraz wplaty naleznosci.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda saldo Wn okre$lajgce stan
naleznosci i roszczeh i saldo Ma okreslajace stan zobowigzan
jednostki.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 powadzona jest weditug
kontrahentéw komputerowo. W celu sprawniejszego ich rozliczenia
wprowadza sie, w miare potrzeb, kolejne dopiski cyfrowe do konta 201
charakteryzujace poszczegodlnych kontrahentow.

Uzgodnienia salda nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 6
nastepnego miesigca.”

17

221

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji naleznosci urzedu z tytulu dochoddéw
budzetowych, z wyjatkiem naleznosci zahipotekowanych ujmowanych
na koncie 226.

Na stronie Wn konta ujmuje sie przypisy naleznosci z tytutu dochodow
w korespondenciji z kontem 750, zas po stronie Ma ujmuje sie wplaty
naleznosci w korespondencji z kontem 130 oraz - w celu fatwiejszego
uzgodnienia sald — zwroty ksieguje sie po stronie MA (technicznie
zapisem czerwonym), zas odpisy ze znakiem minus po stronie WN.

Na koncie tym ujmowane sg naleznosci z tytutu podatkéw. Zapisy tych
naleznosci 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
organdéw podatkowych. Konto moze wykazywaé¢ dwa salda: saldo Wn
okreslajgce stan naleznosci netto z tytutu dochodéw budzetowych,
a saldo Ma okresla stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w dochodach budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug diuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej, ktérych nalezno$ci dotycza.

Dla celéw sprawniejszego uzgodnienia poszczegdinych rodzajow
dochoddéw wprowadza sie konta analityczne ktére przyjmujg zasady
funkcjonowania konta podstawowego a sg to:

22141

Naleznosci z tytutu podatkéw i optat realizowanych przez UG

- stuzy do ewidencji szczegotowej wedtug klasyfikacji budzetowej
dochodow i optat wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach
a realizowanych przez Urzad Gminy na rzecz budzetu gminy.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug dtuznikow przez
ksiegowos¢ podatkowa.

Po stronie Wn konta dokonuje sie przypiséw podatkéw i optat w oparciu
0 przekazane dokumenty z stanowiska wymiaru podatkdéw z Urzedu
Gminy, po stronie Ma konta dokonuje sie zapiséw dokonanych wptat
podatkdéw i opfat na podstawie sprawozdan okresowych. Konto moze
wykazywac¢ dwa salda - po stronie Wn saldo zalegtosci a po stronie Ma
saldo nadpfat. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego
miesigca do dnia 10 nastepnego miesiaca.

221-2

Naleznosci dochodéw 2z tytulu podatkéw realizowanych przez
urzedy skarbowe

- sluzy do ewidencji szczegotowej wedtug klasyfikacji budzetowej
dochodow i optat wynikajgcych z ustawy o podatkach i optatach
a realizowanych przez Urzedy Skarbowe na rzecz budzetu gminy.

Po stronie Wn konta dokonuje sie przypiséw podatkow i optat w oparciu
0 sprawozdania okresowe przekazane przez Urzedy Skarbowe, po
stronie Ma konta dokonuje sie zapisow dokonanych wptat podatkéw
i opfat na podstawie sprawozdan okresowych. Konto moze wykazywac
dwa salda - po stronie Wn saldo zalegtosci a po stronie Ma saldo
nadptat. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do
dnia 10 nastepnego miesigca.

221-3

Naleznosci z tytutu pozostalych dochodéw witasnych

- stuzy do ewidencji szczegdtowej wedtug klasyfikacji budzetowej
dochodéw pozostatych nie ksiegowanych na kontach 221-1 i 221-2
a dotyczacych pozostatych dochodéw wilasnych realizowanych przez
jednostke Urzad Gminy na rzecz budzetu gminy.

Po stronie Wn konta dokonuje sie przypisow dochodéw w oparciu
o0 sprawozdania okresowe a po stronie Ma konta dokonuje sie
zapisdw dokonanych wptat oraz ewentualnych zwrotéw dochodoéw.
Konto moze wykazywaé dwa salda - po stronie Wn saldo zalegtosci
a po stronie Ma saldo nadptat. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec
kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego miesigca.

221-4

Naleznosci z tytutu naleznych subwencji

- stuzy do ewidencji dochodow z tytutu naleznych subwencji na rzecz
budzetu gminy. Zapiséw dokonuje sie na podstawie PK sporzagdzonego
na ostatni dzien kazdego miesigca.

221-5

Naleznosci z tytutu naleznych dotacji
- stuzy do ewidencji dochodéw z tytutu naleznych dotacji na rzecz

budzetu gminy. Zapiséw dokonuje sie na podstawie PK sporzadzonego




na ostatni dzien kazdego miesigca.

221-6

Naleznosci z tytutlu udzialow w podatku dochodowym od oséb
fizycznych

- stuzy do ewidencji dochoddéw z tytutu naleznych udziatéw w podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych na rzecz budzetu gminy. Zapiséow
dokonuje sie na podstawie PK sporzadzonego na ostatni dzien
kazdego miesigca.

18 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez urzad
dochodow budzetowych.
Po stronie Wn ujmuje sie dochody przelane do budzetu gminy
w korespondencji z kontem 130 a po stronie Ma ujmuje sie roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochoddéw przez urzad
w korespondencji z kontem 800 na podstawie sprawozdan.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma okreslajgce stan dochodow
zrealizowanych a nie przelanych na rachunek budzetu i w tym
przypadku dopuszcza sie dokonywanie przeksiegowania dochodéw nie
przelanych na r -k budzetu na koniec okresu sprawozdawczego
w korespondencji z kontem 223. Saldo konta na koniec roku ulega
likwidacji. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesigca
do dnia 10 nastepnego miesigca.
Dla celéw rzetelnych uzgodnien dochodow wprowadza sie konta
analityczne  ktére  przyjmujg zasady funkcjonowania konta
podstawowego i sg to:
222-1 - Rozliczenie dochodoéw z tytutu podatkow
222-2 - Rozliczenie dochoddéw z Urzedami Skarbowymi
222-3 - Rozliczenie dochodéw budzetowych pozostatych wiasnych
222-4 - Rozliczenie dochodow z tytutu subwenciji
222-5 - Rozliczenie dochodow z tytutu dotacji
222-6 - Rozliczenie dochoddéw z tytutu udziatéw w podatku

dochodowym od o0s6b fizycznych

19 223 Rozliczenia wydatkéw budzetowych
Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez urzad
wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta ujmowane sg okresowe przelewy srodkéw na
realizacje wydatkéw urzedu. Zapisdbw dokonuje sie w oparciu o wyciag
bankowy w korespondencji z kontem 130. Dopuszcza sie dokument
wewnetrzny polecenie ksiegowania w przypadku dochodéw nie
przelanych na koniec okresu sprawozdawczego do budzetu
w korespondencji z kontem 222.
Po stronie Wn konta ujmuje sie przeksiegowania roczne
zrealizowanych wydatkéw w korespondencji z kontem 800.
Na koniec roku konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan
Srodkéw budzetowych otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia
lecz niewydatkowanych i niezwréconych do konca roku.
Wprowadza sie rozszerzenie konta 223 z cyfrg ,1 , dla rozliczenia
wydatkéw budzetowych niewygasajacych. Po stronie Ma konta 223-1
ujmowane sg przelewy Srodkdw na realizacje wydatkéw
niewygasajgcych okreslonych uchwatg Rady Gminy
Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10
nastepnego miesigca.

20 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu

$rodkéw europejskich

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych




dotacji budzetowych.

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

Do konta prowadzi sie komputerowo ewidencje szczegdtowsg
umozliwiajgcg ustalenie wartosci przekazanych dotacji, wedtug
jednostek oraz przeznaczenia dotacji (poprzez rozszerzenie zapisu
.224-" 0 kolejne cyfry).

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
dotaciji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty
przekazane.

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

21

225

Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci
z tytutu dotacji, podatkéw i nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Po stronie Wn konta ujmowane sg rozliczenia z budzetami -
odprowadzenia naleznych podatkdw oraz dokonanych odliczen
podatku w korespondenciji z kontem 130 . Po stronie Ma dokonuje sie
naliczen zobowigzah wobec innych budzetéw w korespondenc;i
z kontem 231.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda — saldo Wn okreslajgce stan
naleznosci od innych budzetéw i saldo Ma okreslajgce stan zobowigzanh
urzedu wobec innych budzetéw. Ewidencja szczegdtowa do konta
prowadzona jest komputerowo wedtug rozrachunkéw 2z kazdym
budzetem. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesigca
do dnia 10 nastepnego miesigca. Dla celdéw prawidtowego rozliczenia
naleznosci i zobowigzan wobec innych budzetéw wprowadza sie konta
analityczne  ktére  przyjmujg zasady funkcjonowania konta
podstawowego a s3 to:

22541

Rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych

- stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od
os6b fizycznych z tytutu wynagrodzen, uméw zlecen, uméw o dzieto
oraz z innych tytuldbw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem
dochodowym.

Po stronie Ma konta dokonuje sie zapisdbw naliczonego naleznego
podatku w oparciu o polecenia ksiegowania, noty ksiegowe
wewnetrzne oraz rachunki, zas$ po stronie Wn konta dokonuje sie
zapisOw w oparciu o dowody ksiegowe przekazanego podatku do
Urzedu Skarbowego.

Konto moze wykazywa¢ dwustronne saldo tj. saldo Ma okreslajace
wartos¢ podatku nie przekazanego na koniec okresu rozliczeniowego
czyli stan zobowigzan budzetu wobec innych budzetéw oraz saldo Wn
okreslajace  nalezno$ci wobec budzetu gminy. Uzgodnienie konta
nastepuje na koniec kazdego miesiaca do dnia 10 nastepnego
miesigca.

225-2

Rozrachunki z tytutu podatku VAT

- stuzy do ewidenc;ji rozrachunkéw z tytutu podatku VAT do rozliczenia
z Urzedem Skarbowym.

Po stronie Ma konta dokonuje sie zapiséw naliczonego naleznego
podatku w oparciu o noty ksiegowe wewnetrzne oraz faktury VAT, za$
po stronie Wn konta dokonuje sie zapisow w oparciu o dowody
ksiegowe przekazanego podatku do Urzedu Skarbowego.

Konto moze wykazywac¢ dwustronne saldo tj. saldo Ma okreslajgce

wartos¢ podatku nie przekazanego na koniec okresu rozliczeniowego




czyli stan zobowigzan budzetu wobec innych budzetéw oraz saldo Wn
okreslajace naleznosci wobec budzetu gminy. Uzgodnienie konta
nastepuje na koniec kazdego miesiaca do dnia 10 nastepnego
miesiaca.
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226

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci budzetowych
lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem w szczegdlnosci
naleznosci z tytulu optat za wieczyste uzytkowanie , naleznosci
zahipotekowanych, naleznosci z tytutu prywatyzacji oraz innych
ktérych termin zaptaty w decyzji okreslono na okres nastepnych lat po
roku w ktérym nastagpito ksiegowanie decyzji.

Na stronie Wn konta ujmowane sg optaty za wieczyste uzytkowanie
w korespondencji z kontem 840 oraz inne dochody budzetowe
przeksiegowane do zahipotekowanych w korespondencji z kontem 221.
Po stronie Ma ksieguje sie przeniesienie warto$ci raty naleznej za dany
rok budzetowy oraz ustanie hipoteki i przeksiegowanie naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 221.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn okreslajgce warto$¢
dlugoterminowych naleznosci — optat za wieczyste uzytkowanie oraz
wartosci zahipotekowanych. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec
kazdego kwartatu.
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229

Pozostale rozrachunki publiczno-prawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw innych niz z budzetami
w szczegolnosci rozrachunkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych.

Na stronie Ma ksiegowane sg zobowigzania i zmniejszenia naleznosci
z tytutu rozrachunkéw publiczno prawnych w korespondencji z kontem
231, za$ po stronie Wn ujmowane sg dokonane przelewy tych
zobowigzah w korespondencji z kontem 130, jak rowniez zmniejszenie
sie zobowigzan rozrachunkéw.

Dopuszcza sie ksiegowanie na tym koncie wewnetrznym dokumentem
— poleceniem ksiegowania jednak musi by¢é doktadnie opisane
zdarzenie z powotfaniem na numer dokumentu ktérego sprostowanie
dotyczy. Konto moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn okreslajace
stan naleznosci z tytutu rozrachunkéw a saldo Ma stan zobowigzan
urzedu z tytulu rozrachunkéw publiczno prawnych. Ewidencja
szczeg6towa prowadzona jest komputerowo wedlug klasyfikaciji
budzetowej oraz podmiotow ktérych rozliczenie dotyczy. Uzgodnienie
konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego
miesigca.
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231

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi (umowy o prace, umowy
o dziefo i umowy zlecenia lub umowy agencyjnej).

Na stronie Wn konta ujmuje sie wyptaty pieniezne lub przelewy
wynagrodzen, wartos¢ wydanych $wiadczen pracownikowi nie
zaliczanych do wynagrodzen i ewentualnie udzielone zaliczki w poczet
wynagrodzenh. Po stronie Ma dokonuje sie naliczenia (zobowigzania)
urzedu z tytutu wynagrodzen.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn okre$lajace stan
naleznoséci z tytulu wynagrodzen i saldo Ma okreslajgce stan
zobowigzan urzedu z tytutu wynagrodzen. Ewidencje analityczng
prowadzi sie komputerowo. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec
kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego miesiaca.
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234

Pozostate rozrachunki z pracownikami




Konto stuzy do ewidencji rozliczen z pracownikami innych niz
wynagrodzenia w szczegolnosci pobranych do rozliczenia zaliczek
oraz udzielonych pozyczek mieszkaniowych z ZFSS, w korespondencji
z kontem 130 lub 135-1.

Po stronie Wn konta ujmuje sie¢ wyptacone pracownikom zaliczki na
zakupy towardw i ustug gotowkowych, delegacje, inne naleznoéci od
pracownikéw oraz naleznos$ci z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS.
Po stronie Ma ewidencjonuje sie rozliczenie zaliczek w oparciu
0 przedstawione faktury, delegacje i rachunki, zwroty zaliczek
w oparciu o dowdd wptaty dotgczony do wyciggu bankowego oraz
sptaty rat pozyczek mieszkaniowych.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Ma okreslajace stan
zobowigzan urzedu wobec pracownikéw lub saldo Wn okreslajgce stan
naleznosci i roszczen pracownikbw wobec urzedu. Ewidencja
szczego6towa prowadzona jest komputerowo wedtug zaliczkobiorcow z
podziatem na; pozyczki na cele mieszkaniowe z ZFSS (konto 234-1)
zaliczki jednorazowe i state (konto 234-2) Uzgodnienie konta nastepuje
na koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego miesigca.

Na koniec roku saldo Wn konta 234 oznacza stan zadtuzenia
pracownikéw z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych.
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240

Pozostate rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczeh i zobowigzan
nieobjetych kontami 201 — 234. W szczegdlnosci ujmuje sie tu
pozostate rozrachunki z tytutu wynagrodzen w korespondencji z kontem
231 oraz rozliczenia sum depozytowych w korespondencji z kontem
139.

Konto moze wykazywaé dwa saldo, tj. saldo Wn okre$lajace wartosc
naleznosci i roszczeh oraz saldo Ma okreSlajagce stan zobowigzan
z tytutu tych rozrachunkéw. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest
komputerowo wedtug tytutdw rozliczen. Uzgodnienie konta nastepuje
na koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego miesigca.

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

240-2

Pozostate rozrachunki miedzy budzetami

- stuzy do ewidencji pozostatych rozrachunkéw nie ujetych na kontach
240-1, 240-3, w szczegdlnosci mylnie dokonane wptaty, wptywy do
wyjasnienia, zwroty przelewodw, itd.

Po stronie Ma konta dokonuje sie zapisbw w oparciu o dowody
bankowe w korespondencji z kontem 130, za$ po stronie Wn
rozliczenie pozostatych rozrachunkéw na podstawie dowodow
bankowych lub not ksiegowych wewnetrznych. Ewidencja prowadzona
jest komputerowo. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego
miesigca do dnia 10 nastepnego miesiaca.

240-3

Pozostate rozrachunki z tytutu wynagrodzen

- stuzy do ewidencji pozostatych rozrachunkéw w tytutu wynagrodzen
nie objetych kontami 225-1, 229 w szczegolnosci potracen z list ptac
réznego rodzaju sktadek np. PZU, rat sptaty pozyczek mieszkaniowych
itp.

Po stronie Ma konta dokonuje sie naliczenia pozostatych
rozrachunkédw w oparciu o dokument ,polecenie ksiegowania” lub
wewnetrznej noty ksiegowej w korespondencji z kontem 231, za$ po
stronie Wn dokonuje sie zapisbw w oparciu o dowody bankowe
rozliczenia tych rozrachunkéw z wierzycielami w korespondencji

z kontem 130.




Do konta prowadzi sie komputerowo ewidencje analityczng
Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10
nastepnego miesigca.

240-5

Pozostale rozrachunki —depozyty i zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw

- stuzy do ewidencji zlozonych sum depozytowych w szczegdlnosci
kaucji mieszkaniowych, zabezpieczenia umoéw, wptaconych wadium do
przetargu, nie pobrane w terminie wynagrodzenia oraz inne naleznosci.
Po stronie Ma konta dokonywane sg zapisy wptywéw sum
depozytowych w korespondencji z  kontem 139 i 139-1. Po stronie
Wn konta ksiegowane sg zwroty depozytdow lub przerachowanie
w poczet ceny nabycia w przypadku wadium na podstawie dowoddow
bankowych w korespondencji z kontem 139.

Konto wykazuje saldo Ma okres$lajagce stan depozytéow. Dodatkowo
prowadzona jest dla celdw analityki ksigzka kontowa rodzajami
depozytéw.

W ramach konta 240-5 wprowadza sie rozszerzenie z cyfra ,,1” dla
depozytow stanowiacych gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe jako
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

Uzgodnienie konta nastgpuje na koniec kazdego miesiaca do dnia 10
nastgpnego miesiaca.
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290

Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na
stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw
aktualizujgcych naleznosci, na stronie Ma zwiekszenie warto$ci
odpiséw aktualizujgcych naleznoéci. Saldo konta 290 oznacza wartos¢
odpiséw aktualizujgcych naleznosci. To jest nowe brzmienie.

Konto stuzy do ewidencji odsetek od naleznosci przypisanych
a niezaptaconych oraz odpiséw naleznosci watpliwych. Zapisy
dokonywane sg na koniec kazdego kwartatu w oparciu o sporzadzony
wykaz ksiegowosci podatkowej odsetek naleznych a niezaptaconych od
przypisanych podatkdw i optat na koniec kwartalu w terminach
sporzgdzania sprawozdan RB 27. Ewidencje analityczng stanowig
wydruki komputerowe naleznych odsetek w podziale na rodzaje
podatkéw i optat oraz podatnikéw, a takze naleznosci watpliwych
w podziale na kontrahentéw. Uzgadnianie salda nastepuje na koniec
kazdego kwartatu do 10 dnia nastepnego miesigca nastepujgcego po
kwartale.
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310

Materialy

Konto stuzy do ewidencji zapasdéw materiatéw w szczegolnoéci opatu,
paliwa, materiatdw budowlanych oraz innych nie przekazanych w dniu
zakupu do uzytkowania.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenia zapaséw w wyniku zakupu
w korespondencji z kontem 130 Ilub nieodptatnego otrzymania
w korespondencji z kontem 800. Po stronie Ma ksiegowane sg
zmniejszenia w wyniku zuzycia lub wydania do uzytkowania
w korespondencji z kontem 401

Konto wykazuje saldo Wn okreslajagce wartos¢ zapaséw urzedu
w cenach netto zakupu. Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest
w ksigzce magazynowej wedtug dziatalnosci oraz rodzaju materiatéw.
Stan konta podlega na dzien 31 grudnia kazdego roku uzgodnieniu
z stanem przeprowadzonej inwentaryzacji materiatlowej. Uzgodnienie
konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego
miesigca.
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zespot 4

Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Konto stuzy do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i ich
rozliczenie.

Po stronie Wn konta ewidencjonowane sg poniesione koszty
dziatalnosci  biezgcej oraz rozliczenia  zuzytych  materiatow
w korespondencji z kontem 310. Po stronie Ma ewidencjonowane sg|
zmniejszenia kosztéw.

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

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

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

Ewidencje analityczng prowadzi sie komputerowo wediug podziatek
klasyfikacji budzetowej. Ponadto ewidencja analityczna powinna by¢
dostosowana do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci. Dla
potrzeb sporzadzenia “Rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant
porownawczy)” przyjmuje si¢ zasady przyporzadkowania
poszczegélnych  paragrafow  wydatkbw do  grup  kosztéw
wyodrebnionych w w/w sprawozdaniu, przedstawione ponizej. Ponadto
w miare potrzeb wyodrebnia si¢ poprzez dodanie do konta
syntetycznego koncéwki liczbowej, konta analityczne dziatajace jak
konto podstawowe, na ktérych ewidencjonuije sig:
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400

Amortyzacja

Konto stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych od ktérych odpisy umorzeniowe
dokonywane sg wedtug stawek amortyzacyjnych stopniowo.

Po stronie Wn ksiegowane odpisy amortyzacyjne a po stronie Ma
przeksiegowanie tych kosztéw na wynik finansowy konta 860. Konto
nie wykazuje salda na koniec roku sprawozdawczego.
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401

Zuzycie materialow i energii (np. koszty zuzycia surowcow,
materiatéw, narzedzi, materiatdw biurowych, zakup czasopism, koszty
zuzycia energii elektrycznej, gazu, wody i innych nos$nikéw energii), tj.
m. in. paragrafy klasyfikacji budzetowej:

421 Zakup materiatéw i wyposazenia

424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

426 Zakup energii

Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosi sie na konto 860.
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402

Ustugi obce (np. koszty ustug: remontéw, napraw i konserwaciji,

transportowych, najmu i dzierzawy, doradczych, informatycznych,

analitycznych, eksperckich, pocztowych, bankowych,

telekomunikacyjnych, zwigzanych z utrzymaniem czystosci i ochrong,

drukarskich, introligatorskich, powielania, kopiowania, sanitarnych,

komunalnych, mieszkaniowych, ttumaczenia, montazowych,

instalacyjnych, w zakresie szkolenia, badania technicznego pojazdéw,

itp.), tj. m.in. na paragrafy klasyfikacji budzetowe;j:

427 Zakup ustug remontowych

430 Zakup ustug pozostatych

433 Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych
jednostek samorzadu terytorialnego

435 Zakup ustug do sieci Internet

436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii
komorkowej

437 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii
stacjonarnej

438 Zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia

439 Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

440 Optaty czynszowe za pomieszczenia biurowe.

Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosi sie na konto 860.
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403

Podatki i optaty (np. podatek od nieruchomosci, $rodkow

transportowych, opfaty za uzytkowanie gruntéw, podatek VAT w czesci

nie podlegajacy odliczeniu, optaty na rzecz PFRON, opfaty za

korzystanie ze Srodowiska, optaty skarbowe, notarialne, sagdowe, optaty

administracyjne i manipulacyjne, itp.), tj. m.in. paragrafy klasyfikaciji

budzetowe;j:

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

414 Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych

443 Rozne optaty i sktadki

448 Podatek od nieruchomosci

449 Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa

450 Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego

451 Optaty na rzecz budzetu panstwa

452 Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego

453 Podatek od towardw i ustug (VAT)

Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosi sie na konto 860.
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404

Wynagrodzenia (koszty poniesione na wyptate wynagrodzen,
Swiadczenn w naturze Ilub ich ekwiwalenty; obejmuje koszty
wynagrodzen i innych swiadczen z tytutu umowy o prace, umowy
agencyjnej, umowy o dzieto oraz umowy-zlecenia), tj. m.in. paragrafy
klasyfikacji budzetowej:

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow,

404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

409 Honoraria

410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

417 Wynagrodzenia bezosobowe

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

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia na rzecz

pracownikéw (np. obcigzajace pracodawce skiadki emerytalne,

rentowe, wypadkowe, sktadki na Fundusz pracy, odpisy na ZFSS,

warto§¢ umundurowania (jezeli obowigzek jego noszenia wynika

z obowigzujgcych ustaw), wydatki zwigzane z ochrong zdrowia

pracownikéw (koszty obowigzkowych badan lekarskich), wydatki na

BHP ($rodki ochronne i higieny osobistej, odziez ochronna i robocza),

pozostate Swiadczenia), tj. m.in. paragrafy klasyfikacji budzetowe;j:

302 Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzeh

411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

412 Skfadki na Fundusz Pracy

428 Zakup ustug zdrowotnych

444 Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

470 Szkolenia pracownikow nie bedacych cztonkami korpusu stuzby
cywilnej

Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosi sie na konto 860.
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409

Pozostale koszty rodzajowe (inne koszty operacyjne, ktére nie
kwalifikujg sie do ujecia na kontach od 401 do 405, np.: koszty
ubezpieczen majgtkowych i osobowych (sktadki ptacone wg polis
ubezpieczeniowych), koszty reprezentacji oraz reklamy, koszty
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ryczattow za
uzywanie samochodéw do celéow stuzbowych, odprawy z tytutu
wypadkéw przy pracy, odprawy posmiertne wyptacone cztonkom rodzin
zmartych pracownikéw), tj. m.in. paragrafy klasyfikacji budzetowe;:

303 Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych

3110 Swiadczenia spoteczne

441 Podréze stuzbowe krajowe

442 Podréze stuzbowe zagraniczne

443 Rozne optaty i sktadki

459 Kary i odszkodowanie wyptacane na rzecz osob fizycznych

i inne.

Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosi sie na konto 860.
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490

Rozliczenie kosztow

Konto stuzy do ewidenciji kosztéw rozliczanych w czasie, ktére w
okresie poniesienia ujeto na kontach 401-409, a ich wartos¢ zostata
odfozona do rozliczenia w pozniejszym okresie, oraz rozliczenia tych
kosztow w nastepnym okresie w korespondenciji z kontem 640.

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

Po stronie MA ujmuje sie koszty poniesione w danym okresie a
pozostawione do rozliczenia w nastepnych okresach.

Pod datg 31 grudnia saldo konta 490 przenosi sie na konto 860.
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640

Rozliczenie miedzyokresowe kosztow

Konto stuzy do ewidenciji kosztéw dotyczacych przysztych okreséw
sprawozdawczych (rozliczen miedzyokresowych czynnych) lub
prawdopodobne koszty przysztych okreséw, ktérymi obcigzono koszty
dziatalnosci biezgcego okresu.

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

Na stronie MA ksieguje sie prawdopodobne w przysztych okresach
koszty, ktdre zaliczono z wyprzedzeniem

Konto 640 moze wykazywaé 2 salda moze wykazywac dwa salda:
saldo WN wyraza koszty przysztych okresoéw i jest ujmowane w




aktywach bilansu, saldo MA wyraza prawdopodobne przyszte
zobowigzania zwigzane z dziatalnoscig biezgacego okresu, ktére
wykazuje sie w pasywach bilansu jako rezerwy na zobowigzania.
Typowe zapisy strony WN konta 640

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

Typowe zapisy strony MA konta 640

Odpisanie kosztéw rozliczanych w czasie — konto przeciwstawne 490

640-1

Rozliczenia miedzyokresowe czynne

Do rozliczen miedzyokresowych czynnych kwalifikuje sie miedzy innymi
poniesione koszty ptatne z géry na nastepny rok ubezpieczen
majatkowych oraz prenumeraty czasopism i innych wydawnictw.
Uwzgledniajac zasade istotnosci (brak rozliczen z tytutu podatku
dochodowego od o0séb prawnych) ustala sie przeksiegowanie
jednorazowo catej kwoty pod datg 02 stycznia nastepnego roku w
koszty rodzajowe przysziego roku. Tym samym uwzgledniajac zasade
istotnosci rezygnuje sie z rozliczen miedzy okresowych kosztow
nieistotnych co do wielkosci wyniku lub kosztéw wystepujacych z tego
samego tytutu i przechodzacych z roku na rok w zblizonej wartosci
(m. in. optaty za media w budynku Urzedu Gminy, skladowisku
odpadéw komunalnych, media w budynkach komunalnych)

640-2

Rozliczenia miedzyokresowe bierne

Do rozliczerh miedzyokresowych biernych mozemy miedzy innymi
zaliczyé przyszie Swiadczenia na rzecz pracownikow, ktére mozna
oszacowaé w sposob wiarygodny.
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720

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodoéw z tytutu dochodéw
budzetowych. Na stronie WN konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu
dochoddéw budzetowych, a na stronie MA konta 720 ujmuje sie
przychody z tytutu dochodéw budzetowych . Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu
finansowego. W zakresie podatkowych i niepodatkowych naleznosci
dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest prowadzona
wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkdbw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegotowg
stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez
te organy. Na konhcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na
konto 860.
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750

Przychody finansowe

Konto stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych
dochoddéw budzetowych. Na stronie Ma ujmuje sie przychody z tytutu
operacji finansowych m.in. przychody ze sprzedazy papieréw
wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy, odsetki od
udzielonych pozyczek. Ewidencja szczeg6towa powinna zapewnic
wyodrebnienie przychoddw finansowych z tytutu udziatbw w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i
zaptacone odsetki za zwioke od nalezno$ci. Na koncu roku
obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone MA konta 860.
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751

Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie WN
konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych akcji,
udziatéw i papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od
kredytow i pozyczek, odsetki za zwiloke w zapfacie zobowigzan z
wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji i inne.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢




wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacji finansowych- zarachowanie
odsetek od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan. Na koniec
roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone
WN konta 860.
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760

Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow nie zwigzanych
bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych
przychoddéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720 i 750. Na
stronie MA konta ujmuje sie m.in. przychody ze sprzedazy Srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji, pozostate
przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary,
darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe,

Zmniejszenie stanu produktéw korespondencji ze strona WN konta
490.

W koncu roku octowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne
na strone MA konta 860, w korespondenciji ze strona WN konta 760.
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761

Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow nie zwigzanych bezposrednio ze
zwykta dziatalno$cig jednostki. W szczegdlnosci na stronie WN konta
761 ujmuje sie : koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w warto$ci
cen zakupu lub nabycia materiatéw, pozostate koszty operacyjne, do
ktérych zalicza sie w szczegolnosci kary, odpisane, przedawnione,
umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodpfatnie przekazane srodki obrotowe. Konto 761 stuzy rowniez w
jednostkach ewidencujacych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409 490.

W koncu roku obrotowego przenosi sie: na strone WN konta 490 koszty
zwigzane z zakupem i sprzedazg skfadnikéw majatku, jezeli zostaty
ujete na koncie 761, w korespondenciji ze strong MA konta 761,

Na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne w korespondenc;ji
ze strong MA konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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770

Zyski nhadzwyczajne

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen
trudnych do przewidzenia, nastepujagcych poza dziatalnoscig
operacyjng jednostki i nie zwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia. Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegdlnoSci:
przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen losowych.
Na stronie WN konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) uprzednio
zaksiegowanych zyskéw nadzwyczajnych. W koncu roku obrotowego
przenosi sie zyski nadzwyczajne na strone MA konta 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, nastepujacych poza dziatalnoscig
operacyjng jednostki i nie zwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia. Na stronie WN konta 771 ujmuje sie poniesione straty
nadzwyczajne. Na stronie MA konta 771 ujmuje sie korekty
(zmniejszenia) strat nadzwyczajnych. W konhcu roku obrotowego
przenosi sie zyski nadzwyczajne na strone WN konta 860.

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.
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800

Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji rbwnowartosci majatku trwatego i obrotowego




jednostki i ich zmian. Po stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu,
po stronie Ma jego zwiekszenia.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci wptyw dotacji
i srodkéw na finansowanie inwestycji, roznice z aktualizacji $rodkow
trwatych, nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, przeksiegowanie
pod datg sprawozdania finansowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych ujetych na koncie 223, przeksiegowanie w roku
nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860, roéwniez nieodptatnie
otrzymane $rodki trwate Iub zakupione, aktywa przejete od
zlikwidowanych (potgczonych jednostek). Po stronie Wn ujmuje sie
pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego straty bilansowej
z konta 860, przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw z konta 222,
przeksiegowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i Srodkéw
budzetowych na inwestycije z konta 810, pokrycie amortyzacji
podstawowych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
réznice z aktualizacji $rodkow trwatych, warto$¢ nieodptatnie
przekazanych i sprzedanych srodkéw trwatych i inwestycji, pasywa
przejete od zlikwidowanych (potagczonych) jednostek . Konto wykazuje
saldo Ma okreslajace stan funduszu jednostki.

W celu ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu
wprowadza sie dodatkowo rozszerzenie konta o kolejne cyfry,
a mianowicie:

800-1

Fundusz jednostki - przekazanie i przyjecie srodka trwalego oraz
réznice z aktualizacji Srodkéw trwatych

- stuzy do ewidencji funduszu jednostki w zakresie zwiekszen
wynikajacych z przyjecia $rodka trwatego, zmniejszen stanu Srodkow
trwatych w wyniku sprzedazy, nieodptatnego przekazania, odpiséw
amortyzacyjnych itp.

Po stronie Ma konta dokonuje sie zwiekszen stanu lub wartosci srodka
trwatego w korespondencji z kontem 011, za$ po stronie Wn
zmniejszenia stanu i warto$ci Srodka trwatego w korespondenc;ji
z kontem 0111 071.

Konto wykazuje salda Ma okreslajace fundusz jednostki w zakresie
majatku  trwatego. Analityka szczegdtowa  prowadzona jest
komputerowo w szczegotowosci grup srodkéw trwatych. Uzgodnienie
konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego
miesigca.

800-2

Rozliczenie wydatkow i dochodéw budzetu jednostki

- stuzy do ewidencji funduszu jednostki w zakresie zwiekszen
i zmniejszen funduszu zasadniczego w zakresie dokonanych
wydatkdw i zrealizowanych dochoddéw w jednostce budzetowej Urzad
Gminy. Przeksiegowanie sald dochodéw i wydatkoéw jednostki za dany
rok budzetowy nastepuje na dzien 31 grudnia kazdego roku
w korespondencji z kontem 222 i 223. Z datg zatwierdzenia bilansu
dokonuje sie przeksiegowania salda konta 860. Saldo Ma konta
oznacza wynik dodatni za dany rok budzetowy zas$ saldo Wn oznacza
wynik uiemny. Nie prowadzi sie ewidencji analityczne;.

800-3

Dotacje z budzetu i inne srodki na finansowanie inwestycji

- stuzy do ewidencji funduszu jednostki w zakresie zwiekszen
i zmniejszen z tytutlu Srodkéw budzetowych wydatkowanych przez
jednostke na sfinansowanie inwestycji (w jednostce zapis réownolegty
do zaptaty). Po stronie Ma ksiegowane sg zwiekszenia funduszu
w korespondencji z kontem 810, zas po stronie Wn zmniejszenia
funduszu w zwigzku ze zmniejszeniem dotacji lub $rodkdéw na

finansowanie  inwestyciji. Na koniec roku dokonuje sie




przeksiegowania kosztow inwestycji zakonczonych w korespondencii
z kontem 080.

Ewidencje szczegotowa konta 800-3 prowadzi sie komputerowo

z podziatem na poszczegodlne zadania.

800-4

Przeksiegowanie i przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych

- stuzy do ewidencji funduszu jednostki w zakresie zwiekszen
wynikajacych z przyjecia wartosci niematerialnych i prawnych,
zmniejszenn stanu wartosci niematerialnych i prawnych w wyniku
sprzedazy, nieodpfatnego przekazania, odpiséw amortyzacyjnych itp.
Po stronie Ma konta dokonuje sie zwiekszen stanu lub wartosci
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020, za$ po
stronie Wn zmniejszenia stanu wartosci niematerialnych i prawnych
w korespondenciji z kontem 020 i 072. Konto moze wykazywa¢ saldo
Ma okreslajace fundusz jednostki w zakresie wartosci niematerialnych
i prawnych. Ewidencje analityczng stanowig karty dla poszczegdinych
wartosci.

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

800-5

Finansowy majatek trwatly

- stuzy do ewidencji finansowego majatku trwatego jednostki w postaci
przekazanych innym podmiotom udziatéw w formie $rodkdéw trwatych
lub inwestycji.

Po stronie Ma konta ewidencjonuje sie zwigekszenia majgatku
w korespondencji z kontem 030 za$ po stronie Wn zmniejszenia
w wyniku zbycia w korespondencji z kontem 030. Konto wykazuje
saldo Ma okreslajgce wartos¢ finansowego majatku trwatego jednostki.
Ewidencje analityczng prowadzi sie komputerowo w rozbiciu na
podmioty, w ktérych gmina posiada akcje lub udziatu.

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

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich

47 810 K . . . .
oraz srodki z budzetu na inwestycje
Konto 810 stuzy m.in. do ewidencji dotacji budzetowych, oraz srodkow
z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta ksieguje sie rownowartos¢ dotacji przekazanych z
budzetu w czesci uznanej za wykorzystane Ilub rozliczone w
korespondencji z kontem 224 oraz réwnowarto$¢ dokonanych
wydatkéw na inwestycje jednostki UG w korespondenciji z kontem 800-
3.
Po stronie Ma ewidencjonowane sg zwroty dotacji przekazanych w tym
samym roku budzetowym oraz nastepuje przeksiegowanie salda na
koniec roku obrotowego na konto 800.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest komputerowo w podziale na
zadania. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do
dnia 10 nastepnego miesigca.
Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

48 840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Konto stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych
okresow w szczegolnosci optat za wieczyste uzytkowanie.

Po stronie Wn konta ujmowane sg rozliczenia zwigzane z zaliczeniem
przychodoéw do roku obrotowego zas po stronie Ma naliczenia decyzji
z przychodami przysztych okreséw i zwiekszenia tych rozliczen.

Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma okreslajagce stan rozliczen
miedzyokresowych przychoddw. Ewidencja szczegétowa prowadzona

jest w ksigzce kontowej wedtug podmiotéw i tytutdw miedzyokresowych




przychodow. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesigca
do dnia 10 nastepnego miesigca.
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851

Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto stuzy do ewidencji obrotdw w tym zwiekszen i zmniejszen
funduszu. Srodki tego funduszu sg gromadzone na wyodrebnionym
rachunku bankowym.

Po stronie Ma konta ksiegowane sg zwiekszenia funduszu z tytutu
dokonanych przelewéw z budzetu jednostki w korespondencji z kontem
135-1, w terminach okreslonych w przepisach szczegétowych.
Ksiegowanie odbywa sie na podstawie wyciggéw bankowych. Po
stronie  Wn tego konta ksiegowane sg wyptaty Srodkéw
w korespondenciji z kontem 135-1 oraz inne zmniejszenia.

Na koniec roku konto wykazuje saldo Ma okreslajgce stan funduszu.
Ewidencja szczegdtowa funduszu prowadzona jest na kartach
i umozliwia wyodrebnienie stanu zwiekszen w ciggu roku obrotowego
oraz wysokos$¢ poniesionych kosztow. Uzgodnienie konta nastepuje na
koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego miesigca za miesiac
poprzedni.
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855

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

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

Na stronie WN ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy
mienia, jego likwidacji, przekazania nieodptatnego lub przejecia na
wiasne potrzeby.

Na stronie MA — stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowartosc
mienia zlikwidowanych zaktadéw budzetowych i innych jednostek
organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych jednostek,
korespondencji z kontem 015.

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

51

860

Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie WN konta 860 ujmuje sie sume
m.in.:

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

2) zmniejszenia rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

3) kosztéw operaciji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondenciji z kontem 761,

4) strat nadzwyczajnych w korespondenciji z kontem 771,

Na stronie MA konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1)sume uzyskanych przychoddéw, korespondencji z poszczegdlnymi
kontami zespotu 7,

2) zwiekszenia stanu rozliczeh miedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

3)zyskow nadzwyczajnych w korespondencii z kontem 770.

Saldo konta 860 okresla na koniec roku wynik finansowy jednostki:
saldo Wn okresla strate netto a saldo Ma zysk netto. Saldo podlega

przeniesieniu w nastepnym roku pod data zatwierdzenia sprawozdania




\przeksiegowaniu na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE

980

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Kont stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych
oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rbwnowartos$c¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizaciji
w roku nastepnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegoétowa do konta 980 jest prowadzona komputerowo
w szczegotowosci planu finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

981

Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

1) rownowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetowych
obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencje szczegétowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegotowosci
planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywa¢ salda na koniec roku.

982

Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe bedace zabezpieczeniem
nalezytego wykonania umoéw

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

Zapiséw na koncie pozabilansowym dokonuje sie na podstawie
kserokopii w/w gwarancji potwierdzonych za zgodnos$c na podstawie
oryginatu zdeponowanego w kasie UG.

990

Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe podatnika

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizaciji
tych zobowigzan. Ksiegowan dokonuje sie niestosujac zasady
dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej
dwdch lub wiecej osdb trzecich, dla kazdej z tych osdb otwiera sie
osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta
szczego6towego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby
trzeciej przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajace;j
odpowiedzialno$¢ osob trzecich. Na poziomie pozabilansowych kont
szczegotowych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej osoby trzeciej,
ktorej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wptaty oraz zwroty
nadptat, ksieguje sie rownoczesnie na koncie podatnika, ktorego
prowadzone jest konto osoby trzeciej. Stan zobowigzan i ich realizacji
okresla sie na podstawie zapisbw na bilansowym koncie
szczego6towym, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej
(os6b trzecich). Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota
zobowigzan, podlegajgcych zaptacie przez osobe lub osoby trzecie,
zostanie zréwnowazona sumg wptat tych osob, wtedy zobowigzanie




wygasa. Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby
trzecie(oséb trzecich) z tego tytutu. Jezeli, w przypadku kilku oséb
trzecich, po wygas$nieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie
osoby trzeciej czesS¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie
niezrbwnowazona wptatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ kwoty podlega
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 podatnikéw

Na koncie ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane

przez inkasentow:

na stronie WN konta ksieguje sie:

— przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania odsetki za zwioke
i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej

na strna stronie MA konta 991 ksieguje sie:

- wpfaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

— wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

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

Ksiegowania dokonuje sie na podstawie sporzadzonego przez komoérke

podatkow i optat kwartalnego imiennego zestawienia wg inkasentow

wraz z wyszczegolnieniem kwot. Na koncie 991 ksiegowan dokonuje

sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

998

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych

ujetych w planie finansowym jednostki danego roku budzetowego.

Po stronie Wn konta ujmuje sie pod datg ostatniego dnia roku

budzetowego rownowartos¢ dokonanych wydatkéw budzetowych oraz

réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty

wydatki roku nastepnego (przeksiegowanie 31 grudnia z konta 998 na

strone MA konta 999. Po stronie Ma ujmuje sie:

— umowy o dostawy towaréw lub wykonanie ustugi ptatne w danym
roku, wraz z zawartymi aneksami,

— umowy o dostawy towarow lub wykonanie ustugi ptatne w latach
nastepnych,

— warto$¢ rocznych wynagrodzen wynikajacych z zawartych uméw
0 prace oraz narzuty na wynagrodzenia,

— warto$¢ swiadczeh przyznanych na podstawie wydanych decyzji
administracyjnych,

— podatki i optaty administracyjne,

— postanowienia, akty notarialne,

- faktury, rachunki za wykonane ustugi, dostawy towaréw, dla
ktorych nie stosuje sie ustawy-Prawo zamowien publicznych,

— niezaptacone do dnia sprawozdawczego (faktury nieobjete
wczesniej zawartymi umowami),

— koszty podrézy stuzbowych

Pod data 31 grudnia dokonuje sie na stronie Ma wyksiegowania

zaangazowania w kwotach stanowigcych réznice pomiedzy planem

finansowym a wydatkami zrealizowanymi. Ewidencja szczegétowa

prowadzona jest komputerowo w szczegotowosci klasyfikacji

budzetowej.

999

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszitych lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow

przysztych lat oraz wydatkédw niewygasajacych, ktére majg by¢




zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich a obcigzajacych plan finansowy,
roku biezgcego. Po stronie Ma ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych
wydatkéw lat przysztych na podstawie zawartych umow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest komputerowo wedtug
klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku konto to moze wykazywaé¢ saldo Ma okreslajace
zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.

Celem wyodrebnienia w ewidencji ksiegowej zobowigzan wymagalnych od ogétu
zobowigzan oraz naleznosci wymagalnych w ramach ogotu naleznosci wprowadza sie
nastepujaca zasade:

O na koniec kwartatu po dokonaniu analizy ogétu zobowigzan - zobowigzania wymagalne
przeksiegowuje sie na konto syntetyczne z rozszerzeniem o litery ,ZW”,

O na koniec kwartatu po dokonaniu analizy ogétu naleznosci — naleznosci wymagalne
przeksiegowuje sie na konto syntetyczne z rozszerzeniem o litery ,NW”.

Powyzszy plan kont moze by¢ w trakcie stosowania uzupetniany, jezeli wynika to z
potrzeb operacji finansowych lub o ile zachodzi koniecznos¢ dostosowania kont do wymogdéw
finansoéw publicznych.

W przypadku zmian polegajacych na rozszerzeniu konta syntetycznego o kolejne cyfry lub opisy i
nazwy zmiany takie nie wymagajag formy pisemne;j.

W przypadku realizacji projektéw z funduszy Unii Europejskiej w zaleznosci od wymagan
instytucji wdrazajgcej bedzie prowadzona ewidencja umozliwiajagca wyodrebnienie operaciji
zwigzanych z otrzymaniem i wykorzystaniem funduszy unijnych poprzez
zastosowanie odpowiedniego kodu lub rejestru ksiegowego w ramach juz prowadzonych przez
jednostke ksiag rachunkowych. Szczegétowe okreslenie zasad ewidencji dla danego projektu
bedzie stanowi¢ odrebny zatgcznik.




Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 0152/33/10
Wajta Gminy Krzyzanowice

— Kierownika Urzedu
z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

Zasady wyodrebnienia ewidencji analitycznej wydatkéw realizowanych w ramach projektéw
unijnych oraz innych $rodkéw zewnetrznych

Celem wyodrebnienia ewidencji ksiegowej wydatkéw w ramach realizacji projektéw unijnych oraz
innych srodkéw zewnetrznych zaklada sie w ramach prowadzonej w Urzedzie Gminy ewidencji
ksiegowej dodatkowe rejestry ksiegowe osobne dla poszczegoinych projektow. Wszystkie dokumenty
ksiegowe dotyczace danego projektu ksieguje sie w wydzielonym dla danego projektu rejestrze
ksiegowym, co umozliwia otrzymanie wydruku z ewidencji analitycznej dla kazdego projektu. Do
ksiegowania dokumentéw realizowanych w ramach poszczegdlnych projektdw unijnych ma
zastosowanie ogolnie przyjeta przez jednostke dokumentacja opisujgca zasady rachunkowosci oraz
przyjety plan kont.

| Wykaz dodatkowych rejestréow w 2011 roku dla projektow realizowanych przy udziale Srodkow
unijnych oraz innych srodkéw zewnetrznych:

— Rejestr ksiegowy 08 Projekt ,Z Europassem do Europy”,

- Rejestr ksiegowy 10 Projekt ,Sprawny samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostka
samorzadu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach powiatowych z terenu wojewddztwa
opolskiego i slaskiego”.

W rejestrze ksiegowym 08 numeracja dokumentéw rozpoczyna sie od numeru 1 dla kazdego rejestru
z osobna.

W rejestrze ksiegowym 10 obowigzuje kolejna numeracja dokumentéw w powigzaniu z rejestrem
ksiegowym biezgcym numer 01.

[0 Rejestr ksiegowy 11 - projekt ,Budowa kfadki dla pieszych i rowerzystéw wraz z remontem
nawierzchni $ciezki pieszo-rowerowej w ramach projektu "Sciezka rowerowa Racibérz-
KrzyZzanowice - Chotebuz wzdtuz rzek Olza i Odra",

[0 Rejestr ksiegowy 12 — projekt Budowa przystani kajakowych w ramach projektu "Rzeki dziela,
rzeki tacza - budowa przystani kajakowych na rzece Odrze i Olzie",

[0 Rejestr ksiegowy 13 projekt "Lato w Krzyzanowicach (PL), zima w Smitowicach (CZ) - rozwoj
infrastruktury turystyczno-rekreacyjnej na pograniczu polsko-czeskim",

W rejestrach ksiegowych od numeru 11 do numeru 13 obowigzuje kolejna numeracja dokumentow
w powigzaniu z rejestrem ksiegowym biezgcym numer 01.

Dla danego rejestru dwucyfrowego moga wystepowac rejestry pomochicze utworzone poprzez
dodanie trzeciego znaku, co nie wymaga dodatkowego opisu w polityce rachunkowosci.



