ZARZADZENIE Nr 0050.108.2013
Wojta Gminy Krzyzanowice

Z dnia 11 lipca 2013 roku

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

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz, U.
z 2013 r. poz.594), art. 4, art.10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.
U. 22013 r., poz. 330 z p6Zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w
sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek  samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289).

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Whprowadza sig dokumentacje opisujacg zasady rachunkowos$ci przyjete przez jednostkg Urzad Gminy
Krzyzanowice, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Ustala sie plan kont dla budzetu Gminy Krzyzanowice, kidrego brzmienie okresla zatgcznik nr2
do niniejszego Zarzadzenia.

§3

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

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy Krzyzanowice .

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.122.2012 Wejta Gminy Krzyzanowice z dnia 14 sierpnia 2012 roku
w sprawie zasad rachunkowosci przyjetych przez jednostke Urzad Gminy Krzyzanowice oraz
zakiadowych planéw kont dia budzetu Gminy Krzyzanowice i jednostki Urzad Gminy Krzyzanowice.

§6

Zarzadzenie wehodzi w zycle z dniem  podjecia.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.108.2013
Wijta Gminy Krzyzanowice

z dnia 11 lipca 2013 r.

Dokumentacja opisujaca zasady rachunkowosci przyjete
przez jednostke Urzgd Gminy KrzyZzanowice

§1
Cel opracowania i zawartos¢ instrukcji

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

2. Dokumeniacja ta okresia:

1) rok obrotowy i wchodzace w jego sktad okresy sprawozdawcze

2} metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

3) sposéh prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

a) wykaz ksigg rachunkowych,

b) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen (opis zasad klasyfikacji i ujmowania w ksiggach
rachunkowych zdarzer gospodarczych),

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

gromadzenie i przechowywanie dokumentow ksiegowych (system stuzacy ochronie danych)

3. Ponadto dokumentacia okre§la sposob ewidencji wydatkdw strukturalnych oraz zasady
wyodrebniania ewidencji analitycznej wydatkéw realizowanych przy udziale Srodkdw unijnych oraz
innych $rodkdw zewnetrznych.

§2

Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych.

1. Ustala sig rokiem cbrotowym (budzetowym) jest rok kalendarzowy.

2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc. Diacelow sprawozdawczo$ci wewnetrznej, oceny
realizacji budzetow kosztow, wplywow i wyplywow gotowki, wykonania przychoddw oraz informacji
statystycznej ustala sig wchodzace w skiad roku obrotowego nastepuigce miesigczne okresy
sprawozdawcze: styczen, luty, marzec, kwiecie, maj, czerwiec, lipiec, sierpief, wrzesien,
pazdziernik, listopad, grudzien.

3. Za kwartalny okres sprawozdawczy ustala sig okres od pierwszego dnia rozpoczynajgcego dany

kwartat do ostatniego dnia konczacego dany kwartal.

§3

Metody wyceny akiywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

1. Wycene aktywow | pasywow dokonuje sie w drodze inwentaryzacji przeprowadzonej na ostatni
dzief roku obrotowego nastgpujacymi metodami:

1) wernyfikacja (poréwnanie): grunty — gr. O, budynki — gr. | i budowle — gr. Il {co roku), srodki
trudno dostgpne ogladowi, $rodki trwate w budowie, naleznosci watpliwe i sporne, rozrachunki
publiczno-prawne (ZUS, US itp.}, rozrachunki z pracownikami, skiadniki finansowego majgtku
trwatego oraz wartosci niematerialne i prawne a takze rozliczenia migdzyockresowe i wszystkie
nie wymienione skiadniki aktywow i pasywow. Potwierdzeniem przeprowadzone] weryfikacii jest
zestawienie obrotéw i sald wraz z adnotacig o dokonaniu weryfikacji.

2) spis z natury: $rodki pienigzne w kasie (oprécz ulokowanych w bankach), inne papiery
wartosciowe zdeponowane w kasie, materiaty — co roku, natomiast srodki trwate w grupach od
it do Vill, pozostate Srodki trwale (wyposazenie) — raz na 4 lata, zgodnie z instrukejg
Inwentaryzacyjna,

3) potwierdzenia salda: otrzymane z banku o stanie $rodkéw zgromadzonych na rachunkach
bankowych, od kontrahentow - o stanie naleznosci, w tym udzielonych pozyczek
(z wylaczeniem nalezno$ci spornych i watpiiwych). Obowigzek uzgadniana z kontrahentami




naleznosci nie dotyczy sald zerowych, sald naleznosci | zobowigzan z osobami fizycznymi,
naleznosci skierowanych na droge postepowania sgdowego.

2. Srodki trwale stanowiace wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
ofrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wiasciwego organu, wycenia sie w wartosci
okreSlonej w tej decyzji. W przypadku braku wartosci w decyzji whasciwy pracownik merytoryczny
dokonuje wyceny na podstawie cen poréwnawczych podobnych nieruchomosci,

3. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne | prawne umarza sig przy zastosowaniu rocznych stawek
okreSlonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych. Wartosé poczatkowa
Srodkow trwatych | dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji wyceny
zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszane na
fundusz..

4. Inwestycie rozpoczete wycenia sig wg kosztu wytworzenia, czyli wysokosci faktycznie

poniesionych wydatkow na realizacje zadania.

Finansowy majatek trwaly (udzialy) wycenia sie wg ceny nabycia.

Zasadg wyceny $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach walutowych w ciagu roku

obrotowego zarowno wplywow i rozchodéw, jest kurs kupna walut stosowany przez bhank

obstugujacy jednostke — w przypadku sprzedazy waluty bankowi oraz wplywu odsetek od $rodkéw
pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub kurs wynegocjowany z bankiem.

7. Ustalenie wyniku finansowego wynika z roéznicy pomiedzy przychodami a kosztami za rok
obrotowy z uwzglednieniem innych Zjawisk towarzyszacych, zwigzanych ze stratami i zyskami
nadzwyczajnymi - poprzez przeniesienie sald kont wynikowych na konto 860 — Wynik finansowy”.

oo

§4

Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych,

1. Ksigegi rachunkowe prowadzone 5 w Urzedzie Gminy, w jezyku polskim i w walucie polskiej,
co odpowiada wypelnieniu wymogow zawartych w art. 9 i art, 11 ust. 1 ustawy. Otwieranie ksigg
polega na przeniesieniu sald poczatkowych poszczegéinych aktywow i pasywow na podstawie
bilansu ofwarcia. Otwarcie ksiag rachunkowych Urzedu nastepuje na poczatku kazdego roku
obrotowego, tj. na 01 stycznia danego roku,

2. Zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje na dzien koficzacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia
danego roku. Ostateczne zamkniecie ksiag rachunkowych minionego roku nastepuje nie pozniej
niz 15 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy,

3. Zamknigcie ksigg polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksiggowych i taczy sie z:

1) ustaleniem sald koricowych kont aktywdw i pasywow,

2) poréwnaniem sald z wynikami inwentaryzaciji | dokonaniem stosownych korekt,

3) sporzadzeniem zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych oraz zestawien obrotow i said
kont analitycznych i ich wewnetrznych uzgodnien,

- 4} ujeciem sald koncowych w bilansie zamkniecia.

4. Rachunkowo$¢ Urzedu Gminy prowadzona jest przy uzyciu komputeréw w systemie
zintegrowanych oprogramowarn dopuszczonych do uzywania.

5. Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy spefniajg wymogi ustawy o rachunkowosci poniewaz:

1) zawierajg nazwe programu przetwarzania danych; dane te zawarte s3 na kazdej ksiedze,
luznej karcle kontowej, majgcej postac wydruku komputerowego,

2) w sposdb wyrazny zawierajg oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego,

kidrego
dotyczg,

3) sg starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci,

4} system przetwarzania danych ma charakter automatycznej kontroli cigglosci zapisow,
przenoszenia obrotow i sald; wydruki komputerowe $g numerowane automatycznie,
Z oznaczeniem pierwszej | ostatnie strony, a strony sg sumowane w sposcb ciaghy w roku
obrotowym,

5) Jednostka spetnia obowigzek wydruku ksiag rachunkowych nie pozniej niz na koniec roku
obrotowego.

Wykaz ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe Urzedu obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza;
1) dziennik,

2) ksigga gtdwna (ewidencja synietyczna),




3) ksiggi pomocnicze (ewidencja analityczna),
4) zestawienie obrotow i sald,
9) rejestr dokumentow

2. W dzienniku dokonuje sie zapisow zdarzen gospodarczych, w porzgdku chronologicznym,
w danym okresie sprawozdawczym, celem uzgodnienia jego obrotéw z obrotami zestawienia
obrotow i sald kont ksiegi gléwnej. Zapisy w dzienniku sq kolejno automatycznie ponumerowane,
a sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciagly. Sposéb zapisdbw 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,

3. W ksiedze gléwnej (ewidencja syntetyczna), dokonuje sie zapiséw zarejestrowanych
rownoczesnie w dzienniku, zgodnie zasadg podwojnego zapisu, w kolejnosci chronologicznej.

4. W ksiqegach pomocniczych (ewidencja analityczna) dokonuje sie zapiséw bedgcych uszczegé-
fowieniem i uzupelnieniem zapiséw kont ksiggi gldownej. Jest to wyodregbniony system
komputerowych zbioréw danych uzgodniony z zapisami na kontach ksiegi giownej lub ksiegi
kontowe prowadzone recznie (wykaz kont, dia ktorych prowadzi sie ewidencjg analityczng ujeto w
zatgezniku  Nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Ksiegi kontowe powinny posiada¢ zapis: Ksigga
zawiera .... stron ponumerowanych” oraz date i pleczet urzedu.

5. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtownej oraz danych wprowadzanych na kontach ksiegi
gidéwnej sporzadzane jest nie rzadziej niz na koniec miesigca,

Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika zawieraja;
1) symbole lub nazwy kont,
2) salda kont na dzied otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy |
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
3) sume sald na dzien otwarcia ksigag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia winne by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald wszystkich kont

ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikow

aktywow,

Wykaz skiadnikow aktywow i pasywow, zawarty w zestawieniu sald kont ksiegi gtownej | ksigg

pomocniczych, sporzadzany na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych speinia réwnoczesnie rolg

inwentarza.

6. Rejestr dokumentéw — rejestr biezacy oznaczony symbolem 01 ocbejmuje rejestrowanie
wszystkich dokumentéw ksiegowych — operacji gospodarczych dokonanych w danym okresie nie
rejestrowanych w innych rejestrach. Pozostate rejestry sg prowadzone wediug potrzeb. ( w
szczegolnosci mozliwosé prowadzenia innych rejestréw wymaganych przez instytucje wdrazajgce
oraz organy przekazujgce $rodki finansowe (w przypadkach, w ktorych jest wymagane
prowadzenie wyodrebnionej ewidencji, jednak nie ma obowiazku wprowadzania zmian w polityce
rachunkowosci).

7. W zakresie zasad funkcjonowania poszczegdinych kont w ukltadzie syntetycznym i analitycznym

oraz sposobu ewidencjonowania na nich poszczegbinych operacji gospodarczych przyjmuje sig
zasady powigzania porniedzy kontami zapisane w Zaktadowym Planie Kont,
Ksiegi rachunkowe sg prowadzone w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy stan rzeczywisty,
bezblednie, wprowadzone dane sa kompletne i poprawnie zakwalifikowane, zapewniajace
ciagltos¢ zapiséw przy zachowywaniu stosowania tych samych jednolitych procedur i biezaco,
Na podstawie prawidtowo prowadzonych ksiag rachunkowych istnieje mozliwosé sporzadzenia
sprawozdawczosci finansowej.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen.

1. Kazda operacja gospodarcza udokumentowana dowodem ksiggowym zapisywana jest z uwagi na
obowigzujacy termin sporzadzania sprawozdan finansowych faktury, rachunki i inne dowody
ksiggowe wplywajace do referaty finansowego do dnia széstego nastepnego miesigca, ujmuje
sig w ewidencji ksiggowej w miesigcu sprawozdawczym (koszty, zobowigzania, zaangazowanie)
natomiast faktury, rachunki wplywajace po tym terminie umuje sie w ewidencji ksigegowe]
w miesigcu nastepnym.

2. wksiggach rachunkowych w formie "podwdjnego zapisu®, . po stronie Wn i po stronie Ma,
na odpowiednich kontach, w okresie sprawozdawczym, w ktérym zostata przeprowadzona {za
wyjatkiem kont pozabilansowych). ‘



. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami zrodiowymi” :
a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw (np. rachunek, faktura),
b) 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 ksiggowania” zatwierdzane sa {podpisane) przez gtownego ksiegowego

I mogg dotyczy¢ ujecia zapiséw na kontach takich operacji gospodarczych, jak miedzy innymi:

a) naliczanie odpisdw amortyzacyjnych i umorzeniowych,

b) przeksiggowania na koniec okresow sprawozdawczych na kontach, dla ktérych takie
przeksiggowania ujeto w zaktadowym planie kont,

¢) przeksiegowania sald zwigzanych z zamknieciem roku budzetowego,

d) przeksiegowywanie wydatkéw pomiedzy zadaniami wlasnymi a zleconymi ustawowo
fub porozumieniami,

e} korekty poprzednich zapisoéw celem poprawnego ich ujecia w wyniku dokonanych analiz sald
na poszczegolnych kontach,

f) naliczenie stosownych odpisow w koszty na podstawie zadeklarowanych wiglkosdi,

g) naliczenie wszelkich rozliczen z budzetem na podstawie deklaracji podatkowych, decyzji itp.

. Ponadto podstawg zapiséw moga byé sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowod6w zrodiowych, zestawienia
pojedynczych operacji gospodarczych wiasciwie udokumentowanych (np. raporty kasowe,
listy wyptat wynagrodzen, zestawienia dowodéw Rw, Wz itp.),

b) korygujgce poprzednie zapisy,

¢) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego,

d} rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wediug nowych kryteriow kiasyfikacyinych.

- Przyjmuje sig¢ zasade, ze dowody ksiegowe sporzadzane przez Urzad Gminy wystawiane

sg w jezyku polskim.

. Dowody ksiegowe posiadajg nastepujgce cechy:

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

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

€) opis przeprowadzonej operacji gospodarczej, jej wartosé i iloé,

d) date dokonania operacji gospodarcze;,

e) podpis wystawey dowodu

f) stwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem formalnym, merytorycznym, rachunkowym

i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych na podstawie dekretacii,
dokonywane przez osobg wyznaczong przez glownego ksiegowego (Skarbnika Gminy) lub
przez niego osobiScie a takze akceptacje kierownika jednostki - Wojta Gminy lub jego
Zastepces,.
. Celem identyfikacji dowodow ksiegowych w Urzedzie Gminy i sposobu ich zapisywania przyjmuje
sig nastgpujaca symbolike dia dowodow ksiegowych:

a) BO - bilans otwarcia,

b) DW - dowody bankowe,

¢) NK - nota ksiegowa,

d} NM - bankowa nota memoriatowa,

e} OT - przyjecie srodka trwatego,

f) LT - likwidacja $rodka trwatego,

g) RU - rachunek,

h) FV - faktura VAT,

i) PK - polecenie ksiegowania,

i) PP-polecenie przelewu,

k) PT- przekazanie/przyjecie érodka trwalego,

1) RK-raport kasowy,

m} WG - wyplata gotéwkowa,

n) WB - wycigg bankowy,

9. W przypadku ksiggowania dokumentow w danej klasyfikacji budzetowej, wprowadza sie typy
klasyfikacji, a mianowicie:

a) A - zaangazowanie roku biezacego

b) B — zaangazowanie przysziych lat

¢) E - wydatki niewygasajace

d) F - koszty finansowe




e) 1- inwestycje

f) K- koszty

g) NN — naleznosci z tytulu dochoddw (przypis)
h) NS - naleznosci z tytutu dochodoéw (splata)
iy L - naleznoscl z tytutu wydatkéw

i) O - koszty wydatkéw niewygasajgcych

k) W — wydatki

l) Z - zobowigzania

m) P - plan finansowy wydatkéw budzetowych

10. Pracownicy, zgodnie z przyjetym przez nich zakresem czynnosci, sa merytorycznie odpowiedziaini
za realizacje poszczegolnych czesci budzetu gminy. W zwigzku z tym zobowiazani sg oni do
przestrzegania wydatkowania srodkéw pienigznych do wysokosci planu finansowego. W celu
niedopuszczenia do przekroczenia planowanych wydatkéw prowadza oni na swoich stanowiskach
ewidencje pomocnicza, ktdéra uwzglednia ptan i biezgce wykonanie | zaangazowanie.

MW przypadku koniecznosci dokonania wydatku, ktéry nie ma pokrycia w planie, osoba
odpowiedzialna merytorycznie zgtasza ten fakt niezwiocznie bezposredniemu przetozonemu a ten ~
na pismie ~ kierownikowi jednostki, wskazujac (w miare mozliwosci) Zrédio pokrycia planowanego
wydatku. Na podstawie zgloszenia dokonuje sie zmian w budZecie gminy, przy czym dokonanie
wydatku moze nastapi¢ po dokonaniu zmian w planie wydatkow przez organ wykonawczy lub
stanowigey (w zaleznosci od kompetencji).

12. Pracownicy realizujgcy okreslone cze$ci budzetu gminy, na przyjetych przez nich rachunkach,
fakturach lub innych dokumentach ksiggowych, dokonujg potwierdzenia sprawdzenia tych
dokumentow pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz wstepnej oceny celowosci zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw oraz wpisujg klasyfikacjg budzetows, z jakiej ma
by¢ dokonany wydatek.

13.Pracownicy merytoryczni sg zobowilgzani do niezwtocznego dostarczenia do referatu ksiegowosci
dochodow wszelkich dokumentéw zwigzanych z osiagnieciem lub ustaleniem obecnie i w przysziosci
(np. decyzje, wyroki sgdowe, naliczenie optat, umowy dzierzawy, postanowienia, pisma .

14.Zasady klasyfikacji i uymowania w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych:

a) zwroty wydatkéw — przyjmuje sie zasade, iz wplaty z tytutu zwrotu wydatkéw (np. materialy do
specyfikacji, wptaty pracownikow za prywatne rozmowy telefoniczne, faks itp.) dotyczacych
dziatainosci Urzedu, ksieguje sie na dochody.

15. Zasady klasyfikacji i ujmowania w ksiggach rachunkowych $érodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych i pozostatych $rodkow trwatych oraz ewidencji magazynowei:

1) $rodki trwate zdatne, kompletne i przeznaczone do uzytkowania w okresie powyzej jednego
roku io wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zt (ustawa o podatku dochodowym od oséh
prawnych), podlegaja amortyzacji metodg liniowa, ktéra zakltada réwnomieme zuzycie
danego sktadnika maijatku trwaiego w okresie jego uzytkowania.

Srodki trwate przyjmuje sie na ewidencje na podstawie dokumentéw OT lub PT, podpisanych

przez gidwnego ksiggowego | Wojta Gminy lub jego Zastepcg, w danej grupie rodzajowej -

zgodnie z obowigzujacym przepisami dotyczacymi klasyfikacji Srodkow trwatych wraz ze

stawkami amortyzacyjnymi.

Dokument OT sporzadzany jest przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego

w momencie ofrzymania protokolu odbioru | niezwiocznie przekazywany do kslegowosci

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 srodek trwaly, przyjmuje

sig, ze w zalezno$ci od rodzaju $rodka piecze nad nim sprawuje:

- Sekretarz Gminy ~ $rodki trwate w Urzedzie Gminy,

- pracownik ds. gospodarki gruntami — dziatki | nieruchomosci,

- pracownik ds. drogownictwa — w zakresie drog, placow, ulic,

- pracownik prowadzacy sprawy ochrony $rodowiska — w zakresie ochrony $rodowiska,

- pracownik ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej — w zakresie gospodarki
komunainej | mieszkaniowej,

- pracownik prowadzacy sprawy OSP | OC - $rodki zwigzane z ochrong
przeciwpoZarowa i obrong cywilng

- pracownik prowadzacy sprawy Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych - w zakresie $rodkow dotyczacych GKRPA.




Pracownicy Urzedu Gminy zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach sprawujg nadzor
nad mieniem przekazanym im na podstawie o$wiadczenia zatgczonego do akt osobowych
o nastepujacej tresci:

,OSwiadczam, Ze ponosze odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru nad skladnikami majothu
ruchomego znajdujqcego sie na moim stanowisku pracy w pomieszczeniu, w ktérym pracuje
(przebywam) w czasie godzin pracy. Jednoczesnie zobowiqzuje si¢ o kazdym braku,
uszkodzeniu i zniszczeniu skladnika niezwlocznie poinformowac Sekretarza Gminy.”

Wyksiggowania $rodkow trwatych z ewidencji ksiggowej nastepuje na podstawie dokumentow
LT iub PT, ktére sporzadza sie na podstawie wlasciwych dokumentdéw (np. akt notarialny
sprzedazy gruntow, decyzie, protokoty komisji likwidacyjne;j itp.)

Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sig¢ na koniec kazdego roku
budzetowego, zgodnie z wykazem poszczegoinych srodkéw trwalych wraz z wartoscrq
umorzenia, ktory sporzadza sie przy uzyciu programu komputerowego ,Srodki trwate”,
okres od 01 stycznia do 31 grudnia. W przypadku $rodkéw trwatych przyjgtych w trakcie roku
odpisu dokonuje sie proporcjonalnie, poczawszy od miesigca nastepnego, w kidrym srodek
zostal przyjety na podstawie dowodu ksiggowego na stan.

Podstawa dokonywania odpiséw amortyzacyjnych jest aktualny plan amortyzacji okreslajgcy
stawki i kwoty rocznych odpisoéw poszczegélnych srodkow trwatych.

2) wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje sig w cenie nabycla | amortyzuje

3)

4)

w zaleznosci od wartosdi, przy czym przy kwotach:

do 1.000 z - prowadzi sie jedynie ewidencjeg itoSciowa,

powyzej 1.000 zl do 3.500 zt — prowadzi sig ewidencje ilo$ciowo-wartosciowa oraz dokonuje
sig odpisu amortyzacyjnego w 100%,

powyzej 3.500 zt — prowadzi sie ewidencje ilosciowo-warto$ciowq oraz stosuje odpis w okresie
przewidzianym dia tych wartosci.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sig na podstawie dowodu PK na ostatni dzien roku,
zaokres od 01 stycznia do 31 grudnia, w wysokosci wynikajgcej z ewidencji wartosci
niematerialnych i prawnych.

pozostale Srodki trwate (wyposazenie) to grupa srodkéw nie speiniajacych wymogdw érodka
trwalego. Srodki, w zaleznosci od wartosci, podlegaja nastepujgcej ewidencji:

od 100 zt do 1000 z! — llosciowej,

powyzej 1.000 zt do kwoty 3.500 zt — iloSciowo- wartoscmwej

Ewidencje prowadzi sie komputerowo przy uzyciu programu ,Pozostale Srodki trwate”,
oddzielnie dla kazdego rodzaju dzialalnosci (np. Urzad Gminy, OSP, gospodarka komunalna,
gminne sktadowisko odpaddw komunalnych, itd.}). Wykaz poszczegdinych rodzajow Srodkow
podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowe] okresla Zakladowy Plan Kont. Odpisu
amortyzacyjnego dokonuje sie jednorazowo — w momencie zakupu | wydania do uzytkowania,
w wysokosci 100%. Dia wszystkich pozostatych Srodkow niepodiegajgcych ewidencji
wartosciowej prowadzi sie w w/w programie ewidencjg ilosciowg (bez podanej wartosci).

materialy — paliwo oraz materiaty niezabudowane i niezuzyte podlegajg ewidencji ilosciowo-
wartosciowe] w prowadzonej recznie (z podzialem na miejsce przeznaczenia oraz rodzaj
materialu) ksigzce magazynowej. Do ewidendji tef przyjmuje sie wartosci netto (bez podatku
VAT). Rozliczenia zuzyfych materiatow i paliwa dokonuje sig na podstawie przediozonego
profokolu zuzycia lub zabudowania, sporzadzonego przez odpowiedzialnego merytorycznie
pracownika. Protokoly zuzycia paliwa sporzadza sig w oparciu o przedloZzone karty pracy
pojazdu. Protokdt powinien zawiera¢ miejsce i date sporzadzenia, okoliczno$¢, na kidrg jest
sporzadzany, imiona, nazwiska oraz podpisy 0sdb rozliczaigeych, nazwe i ilo$¢ rozliczanego
materiatu. Rozchodu materiatéw dokonuje sie metoda FIFO tzn. w pierwsze] kolejnosci
rozcheduje sig materiaty nabyte najwczesnie].




3) W ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy ujmowane sa skiadniki majatku nie przekazane
w formie pisemnej innym jednostkom lub podmiotom i organizacjom,

§5

Ewidencja wydatkéw strukturalnych

1. Wydatki budzetu w ewidencji ksiegowej uimuje sig takze wediug klasyfikacii wydatkow
strukturainych, ktéra umozliwla ustalenie wysokosci wydatkéw poniesionych na cele
strukturaine. Ewidencja ta jest prowadzona zgodnie z przepisami. Do obliczenia wydatkdow
strukturalnych przyjmuje sie wydatki faktycznie poniesione w okresie sprawozdawczym.
Wydatki te powinny byé udokumentowane optacong fakturg lub innym réwnowaznym
dokumentem ksiegowym, bez przepltywow wewnetrznych | wewngtrz sektorowych. Wykazuje
sie wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne, w tym takze wydatki
na wspolfinansowanie zadan realizowanych z udzialem $rodkéw UE, ale fylko w czesci
stanowigcej wkiad publiczny krajowy. Nie uwzglednia sie wydatkow poniesionych w danym
okresie sprawozdawczym, kidre podlegaja refundacji ze Srodkéw UE, nawet w sytuacji gdyby
refundacja miata nastgpi¢ w latach nastepnych.

2. Ewidencja wydatkéw strukturainych jest prowadzona komputerowo. Ksiggowanie nastepuje
poprzez przyporzadkowanie kwoty wydatkoéw odpowiednim obszarom tematycznym i kodom
zgodnie z dekretacjg na dokumencie ksiggowym. Ewidencja wydatkow strukturainych jest
uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

§6

Zasady wyodrebnienia ewidencji analitycznej wydatkow realizowanych w ramach projektow
unijnych oraz innych $rodkéw zewnetrznych

1. Celem wyodrebnienia ewidencji ksiegowej wydatkéw w ramach realizacji projektéw unijnych
oraz innych $rodkéw ewidencije prowadzi si¢ w ramach rejestru biezacego w podziale na
zadania zawierajgce numer i nazwe zadania, co pozwala na wyodrgbnienie i otrzymanie
wydruku z ewidencji analitycznej dla kazdego projektu (zadania).

2, W przypadku szczegdinych wymogow instytucji wdrazajacej lub organu przekazujgcego $rodki
w ramach prowadzonej w Urzedzie Gminy ewidencji ksiggowej moga byé prowadzone
dodatkowe rejestry ksiegowe osobne dla poszczegdinych projektow, co nie wymaga zmian
w polityce rachunkowosci,

3. Do ksiegowania dokumentow realizowanych w ramach poszczegéinych projektow unijnych ma
zastosowanie ogéinie przyjeta przez jednostkg dokumentacja opisujgca zasady
rachunkowosci oraz przyjety plan kont.

§7

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 eksploatacji).

1. Wersja oprogramowania i data rozpoczecia jego eksploatacii:
Pakiet ,Ratusz” firmy Rekord Sp. z 0.0. z siedzibg w Bielsku Biatej, w sklad ktorego wechodzg
2 podstawowe systemy FK i Budzet,
System FK - wersja oprogramowania 2.x..X.xXxx
System Budzet - wersja 7.x.xx.Xxx
Dodatkowo wykorzystywane sg systemy: Place wersja 6.x.xx. i Kasa wersja 6.x.xx.
Data rozpoczecia eksploatacii oprogramowania w wersji Windows 01.04.2008 rok
Od 01 lipca 2013 roku dodatkowo wykorzystywane sg : system odpady komunalne, modut
ewidencja i modut ksiggowo$é wersja 2.x.xx.xxx oraz kasa dochodowa wersja 7.xx.xxx.
Gdzie x oznacza kolejne wersje nadawane przez dostawg oprogramowania, w zwigzku
Z wprowadzanymi zmianami w programie. ‘




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

2.1 System Finansowo — Ksiegowy:

System finansowo-ksiegowy (FK) jest pakietem programowym przeznaczonym do obsiugi sfery

finansowo-ksigegowej w urzedzie administracji samorzadowej lub panstwowej. Wchodzi w skiad

informatycznego systemu rachunkowosci, do ktérego mozna zaliczy¢ ponadto zasoby danych

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

eksploatacii.

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

¢ istotno$¢ - zaspokajanie potrzeb informacyjnych uzytkownikow,

* wiarygodnos¢ - zachowanie rzetelnoéci i bezblednoscl prowadzonych ksigg, uwzglednianie
wszystkich operacji podlegajacych obowigzkowi ewidencji, dokumentacie operacji prawidtowo
sporzadzonymi zapisami, emitowanie informacji wynikowych,

* prawidlowo$¢ - zgodnosé prowadzenia rachunkowosci z normami i przepisami prawnymi,

przejrzystos¢ - zaréwno co do prowadzenia ksiag jak i latwosci prowadzenia kontroli,

¢ ochrone danych - narzedzia umozliwiajgce zabezpieczanie informacii na nosnikach
magnetycznych i w postaci wydawnictw przenoszonych na nosniki trwate.

Kluczowa funkejg systemu stata sie, w my$l ustawy, funkcia ksiegowania dziennikow i kontroli
ich zgodnosci z ksiega glowna. W wyniku jej dziatania generowane sa dzienniki czesciowe, grupujace
operacje gospodarcze wediug ich rodzajow (art.13 i 14 ustawy). Chronologiczne zapisy w dzienniku
879 kolejno numerowane, a sumy zapisow {obroty} liczone w sposéb ciagly. Ksiegowanie dziennikéw
powoduje réwniez:

* ujmowanie w dzienniku wylgcznie zapisow sprawdzonych (a nie tylko zarejestrowanych),

® niedostgpnosc zbioru do modyfikacji poza wprowadzaniem dowod6w korekt ksiegowych,

® kofejne numerowanie zapisow,

* automatyczng kontrole ciagtosci zapiséw obrotow przenoszonych na konta ksiegi gtéwnej, na
konta analityczne oraz z rejestrow ksiegowych do dziennikow,

Wydruk dziennika sktada sig z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwsze)
i ostatniej, jest sumowany na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym i oznaczony
nazwa programu przetwarzania.

Funkcja "ksiegowanie dziennikéw" moze by¢ uruchamiana wielokrotnie w ciggu miesigca
obrotowego. Kazde jej uruchomienie powoduje zapis do dziennika z jednoczesng blokadg mozliwosci
korekty w rejestrach ksiegowych. Celem uniknigcia  uimowania w  dziennikach zapisow
niesprawdzonych zaleca si¢ uruchamianie tej funkcji raz w miesigcu przed wydrukiem zestawien
i zamknigciem miesigca.

Zgodnie z art.15 poz.2 ustawy zapisy na okreslonych kontach ksiggi gtownej dokonywane 53
w kolejnosci chronologicznej. Podstawg uporzadkowania chronologicznego jest data ksiegowania.
Date te nale2y okresli¢ dia kazdego wprowadzanego dowodu; system kontroluje czy wezytana data
nie jest wezesniejsza od ostatnio wprowadzonej, oraz od daty dokumentu,

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

Ochrona danych. Nadawanie uprawnien

Program ogranicza dostep do danych migdzy innymi poprzez konieczno$é podania hasta w momencie
uruchamiania systemu. Hasto to jest przypisane konkretnemu uzytkownikowi i zmieniane Jest
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 funkgji systemu. Przy instalacji systemu nalezy zakodowaé ilogé uzytkownikow, nadaé¢ im
hasta oraz okresli¢ dostepnosé funkeji dla kazdego z nich. Dotyczy to zaréwno funkeji ogbinych
znajdujgcych sie¢ na najwyzszym "poziomie" systemu w tzw. menu, jak i tych najbardziej
szczeg6lowych przypisanych do poszczegélnych elementéw okna tzw. komponentow. System
blokowania dostepu przydatny jest zwlaszcza w odniesieniu do funkeji niosacych z soba, jesli sa
wykonane w  nieodpowiednim  momencie  lub przez  nieodpowiedzialnego  operatora,
niebezpieczenstwo utraty danych (np. zamykanie miesigca itp.). Z punktu widzenia zakresu




posiadanych uprawnien dzieli sie¢ uzytkownikéw na dwie grupy: aktywnych i biernych. Status
"aktywnego" pozwala na peing obsluge dostepnych funkeji, natomiast uzytkownik "bierny" nie ma
mozliwosci ingerencji w bazy danych pomimo formainej dostepnosci do okreslonych funkeji systemu.
Oznacza to w praktyce, ze osoby uprawnione do wykonywania tych samych funkeji programu réznig
sig zakresem dostgpnych dziataf. Np. jedna z nich moze zaréwno dopisywaé pozycje do katalogu
kontrahentéw |ub korygowaé zawarto$é juz istniejacych, a druga tylko korygowaé dane, przy czym
obie pozbawione sg prawa do usuwania pozycji.

Generalnie operacje kodowania dostepu do systemu dokonuje osoba instalujaca i wdrazajaca
program. Dla uzytkownikéw zainteresowanych samodzielng obstuga uprawnien, co jest uzasadnione
zwtaszcza w przypadku pracy sieciowej, producent dostarcza program kodujgcy (ADMIN) wraz
Z odpowiednim opisen.

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

Istotnym elementem skiadowym systemu informatycznego rachunkowosci jest dokumentacja
eksploatacyjna (czasami nazywana réwniez dokumentacja uzytkownika). Instrukcja dostarczana
kazdorazowo z systemem ma speiniaé rolg takie] dokumentacji. Zawiera ona informacje zapoznajgce
uzytkownika z:
¢ zakresem i funkcjami realizowanymi przez system,
algorytmami przetwarzania danych
zestawem informacji mozliwych do otrzymania za posrednictwem systemu,
zasadami ochrony danych,
powigzaniami migdzy podsystemami rachunkowosc! i systemami wspoipracujgcymi z systemem
FK,

* zasadami organizacji procesu wdrozenia systemu i jego bieZace| eksploataci;,

Specyfikacja zhiorow

Informacje wprowadzane do systemu przez operatora oraz dane powstate jako wynik
dziafania programu zawarte sa w jednej bazie danych wspélnej dla wszystkich aplikacji dziatajgcych
u konkretnego uzytkownika. Jest to zintegrowana baza danych o nazwie ORGAN.FDB - dia
rachunkowosci budzetu gminy lub JEDNOSTKA.FDB — dla rachunkowosci jednostki budzetowej,
W ramach jej struktury wewnetrznej, ktdra decyduje o alokacji danych, wyroznia sie tzw. tabele. Czesé
z nich stanowi podstawowe elementy systemu ksiggowego, zawierajace najistotniejsze dane, czgsc
natomiast to zbiory o znaczeniu pomocniczym. Do tabel gtownych zaliczamy:

F_KSF stany ksiggowe i salda na kontach bilansowych

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

F_TRADOW nagtdwki dokumentow

F_TRAXX pozycie dokumentow

F_TRAXXV dane VAT

F_TRAFK szczeqoly dot. pozycil dokumentow

F_TRABUD szczegoty dot. zapiséw budzetowych

F_TRAWS szczegoty dot. zapisow wg klasyfikacji wydatkéw strukturalnych

F_PLANKONT plan kont

Strukiura tabel
Dia wybranych tabel zbioréw przedstawiono ponizej wykaz p6l wraz z krotkim 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

KONTO symbol konta ksiggowego

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

SALDOWN saldo WN konta
SALDOMA saldo MA konta
MCWN, MCMA, SKWN, SKMA permanentne 0, pola nieuzywane

Stany ksiggowe 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
TRESC1
TRESC2
WARZAP
DATA
TERMIN
ZAPLATA
KWOTAWN
KWOTAMA
SYMBOL
ID_FRY

identyfikator transakecji wg F_TRAFK
nr rozrachunkowy

nr rozrachunkowy kontraktu
znacznik rodzaju rozrachunku (0=faktura, 1=zaplata)
data rozrachunku (data faktury)
termin platnasci lub Null

data zapitaty lub Null

wartosé transakcji WN

wartos¢ transakcji MA

symbol kontrahenta

id faktury wg systemu fakturowania

Nagtowki dokumentow F_TRADOW
iID_TRADOW unikalny, niewidoczny dla uzytkownika identyfikator rekordu

ROK
ODDZIAL
REJESTR
TYP
NUMER
REJ_NUMER
DATA

MC
ZAKSIEG

OPERATOR
ROK_BO

BIL
DATA_ZM
ID_SPRAWY

rok obliczeniowy

symbol oddziatu

rejestr ksiegowy

typ dokumentu ksiggowego

numer dokumenty w ramach typu

numer dokumentu w ramach rejestru

data ksiegowania

miesigc obliczeniowy, w cigzar kiérego wprowadzono dokument
status dokumentu (0-wprowadzony/zaimportowany, 1-zbilansowany,
2-zaksigg. wstepnie, 3-zaksieg. z dziennikami, -1-niezbilansowany)
symbol operatora, kiéry wprowadzit dokument

rok dokumentu rozliczeniowego podczas tworzenia BO na podst. roku
ubiegtego, dla dokumeniow biezacych: 0

wskaznik bitansowania sie dokumentuy

data ostatniej zmiany nagtdwka dokumentu

identyfikator sprawy z modutu zarzgdzania dokumentami zwigzanej z
dokumentem ksiggowym.

Pozycje dokumentéw F_TRAXX

ID_TRAXX
ID_TRADOW
DOWOD
DOWODDATA
OPIS
DZIENNIK
Lp
POZABIL
DATA_ZAL
OPER_ZAL
DATA_ZM
OPERATOR

identyfikator pozycji nadany przez system
identyfikator, wg F_TRADOW

nazwa dowodu zrodiowego

data dowodu zrodiowego (np. data KP)
opis pozycji

ip. dziennika

nr pozycji w dokumencie

dekret bilansowy {=0), pozabilansowy (=1)
data zatoZzenia pozyci

symbol operatora, kiéry wprowadzit pozycje
data ostatniej zmiany pozygji

symbol operatora, ktory dokonat zmiany pozycii

Dane o pozycjach zawierajgcych VAT F_TRAXXV

ID_TRAXXV
ID_TRAXX
VATREJ
VATSTAW
VATDATA
FAKTURA
FAKTURADATA
KLIENT
NAZWA
ADRES
NIP
VATMC

identyfikator pozycji nadany przez system
identyfikator, wg F_ TRAXX
numer rejestru VAT

stawka VAT

data obowigzku podatkowego
numer fakiury

data faktury

symbol kontrahenta

nazwa kontrahenta

adres kontrahenta

NIP kontrahenta

miesigc obowigzku podatkowego
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VATROK
VATKOD

rok obowigzku podatkowego
kod podatku VAT

Dane dotyczace pozycji F_TRAFK

ID_TRAFK
ID_TRAXX
STRONA
KONTO
KWOTAWN
KWOTAMA
KONTOPRZ

identyfikator nadawany przez system

identyfikator, wg F_TRAXX

ksiegowania (1=WN, 2=MA, 3=VAT WN, 4=VAT MA)
symbo! konta

kwota WN lub permanentne zero dla strony = 2 lub 4
kwota MA lub permanentne zero dla strony =1 fub 3
konto przeciwstawne

Dane dotyczace zapiséw budzetowych F_TRABUD:

ID_TARBUD
ID_TRAFK
SYMBOL
DZIAL
ROZDZIAL
PAR

POZ

DB

RODZ
ZADANIE
KWOTAWN
KWOTAMA
OPIS

identyfikator nadawany przez system
identyfikator wg F_TRAFK

symbol operacji budzetowej

dziat klasyfikacji budzetowe]

rozdziat klasyfikacji budzetowej

paragraf klasyfikac]i budzetowej

pozycja analityczna paragrafu klasyfikacjl budzetowej
symbol dysponenta

sposob finansowania

symbol wg uktadu zadaniowego budzetu
kwota WN

kwota MA

opis pozycji budzetowe]

NR_UM_ROZL. numer rozliczeniowy umowy
NR_FRY_ROZLnumer rozliczeniowy faktury

Dane dotyczace zapisow wg klasyfikacji wydatkow strukturalnych F_TRAWS

ID_TRAWS
ID_TRAFK
K1

K2

K3

K4

K5

OPIS
KWOTA
SYMBOL

identyfikator nadawany przez system

identyfikator wg F_TRAFK

symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych — czes¢ 1
symbo! klasyfikacji wydatkow strukturalnych — czesé 2
symbol klasyfikacji wydatkéow strukturalnych — czgs¢ 3
symbol klasyfikacji wydatkow strukturalnych — czes¢ 4
symbol klasyfikacji wydatkow strukturalnych — czes¢ 5
opis pozycji

kwota

symbol operacji budzetowej, wg tabeli F_TRABUD

Plan kont F_PLANKONT

ROK
KONTO

SYN1, SYN2, SYN3
ANA1, ANAZ, ANA3,

rok obliczeniowy
symbol konta

ANA4, ANAS, ANAG

NAZWA
N_Z

POZABIL
TYP

Algorytmy obliczen

Ksiggowanie wstepne — pojedynczy dokument {np. przy wychodzeniu z rejestracji)

nazwa konta

cziony syntetyczne konta o diugosci zadanej planem kont
czlony analityczne konta o diugosci zadanej planem kont

wskaZnik charakteru konta (0 — konto rozrachunkowe
naleznoisci, 1- konto rozrachunkowe zobowigzan, 2 — konto

nierozrachunkowe)

wskaznik rodzaju konta (1 — konto pozabilansowe)

wskaznik mozliwosci ksiggownia (1 — konto syntetyczne bez
mozliwosci ksiggowania, zapisy mozliwe tylko na konta

analityczne)

a) sprawdzenie czy dekrety dokumeniu bilansujg sie (NIE — ustawienie pola F_TRADOW -
>ZAKSIEG = -1)
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b) obliczanie obrotéw na kontach dla dekretow bitansowych 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 kiucza rok, oddziat,
mc, konto dla F_KSF ->mc = me¢ dokumentu, jesli konto istnieje wg wiw klucza jego stan
jest zwigkszany o warto$é obrotu, jesli nie — stanem konta jest jego obrét + stan z
ostatniego m-ca, w ktérym konto istnieje, jednoczesnie liczone jest saldo podstawowe
jako roznica standw,

obliczanie obrotow na kontach dia 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, oddzial, me, konto dla F_KSF ->mc>=mc dokumentu, jeéli konto istnigje wg
wiw kiucza jego stan jest zwigkszany o wartosé obrotu, jesli nie — stanem konta jest jego
obrét + stan z ostatniego m-ca, w ktorym konto istnieje, jednoczesnie liczone jest saldo
podstawowe jako réZnica standw,
¢) ustawienie F_TRADOW ->ZAKSIEG = 2

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

Ksiegowanie wstepne — calosci (m-ca obliczenioweqo, oddziatu)

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

Ksiggowanie dziennikow catosci/oddziafu/rejestru

a) ksiggowanie wstepne mca>=mc_zamk+1

b) raport wstepnego dla me==me¢_zmk+1

c) dziennikowanie mc==mc¢_zmk+1 (jesli nie zachodzi b) czyli F_TRADOW .ZAKSIEG==3 |
nadanie lp. dziennika F_TRAXX.DZIENNJK==max(F_TRAXX.DZIENNIK)+‘E wg klucza
ROK, ODDZIAL, REJESTR, REJ_NUMER

d) raport dziennikowania dla me==mc_zmic-+1 {jesli nie zachodzi b)

e} raport wstgpnego dia me>me_zmk+1

Zamkniecie m-ca {dla wszystkich oddzialéw)

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

Otwarcie roku

a) dodanie rekordu w F_PARAM ->ROK=rok_otwierany, F_PARAM ->MCZAMK=0,
F_PARAM ->ODDZIAL="" (dla wszystkich oddzialow)
b) przeniesienie planu kont z roky ubiegtego (opcjonalnie)

¢) utworzenie BO na podst. roku ubiegiego (opcjonainie dia oddziatu)

2.2, System Budzet:

QOchrona danych

W programie BUDZET oprocz standardowych mechanizméw ochrony danych (hasta dostepu,
ograniczanie uprawniefi do poszczegéinych funkgji systemu, kopie danych) zastosowano dodatkowy
mechanizm polegajacy na ogédlinym ograniczeniy dostepu uzytkownikom do danych. Istnieje zatem
konieczno$¢ swiadomego nadania uprawnien dla konkretnego uzytkownika do danych wybranego
dysponenta (dysponentow) budzetowych;

Mechanizm polegajgey na ogoinym ograniczeniu dostepu do danych objawia sig tym, ze
domysinie nowy uzytkownik nie ma dostepu do zadnych danych. Konieczne jest wskazanie przez
administratora systemu jaki zakres danych ma byé dla tego uZytkownika dostgpny. Do systemu
wbudowana zostata wiec funkcja (dostepna tylko i wytacznie dla Administratora) przypisywania
uzytkownikowi tych symboli dysponentéw (wydziatow) budzetowych, za ktérych dane odpowiada. Po
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takim przypisaniu kontrola dostepu sprawdzana jest systemowo na wszystkich poziomach poprzez
odpowiednie filirowanie danych. Po zalogowaniu sig do systemu uzytkownik we wszystkich
kartotekach, zestawieniach, analizach przegiada wylgcznie dokumenty dotyczace udostgpnionych mu
dysponentow.

Specyfikacja zbioréw:

Tabele gléwne:
F_DB_DZIAL

F_DB_PARAGRAF

slownik dziatdw i rozdzialdow klasyfikacii budzetowe] wg Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegllowej
klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. nr. 107, poz. 726 z dnia 27
czerwca 2006 r.) wraz z pdzniejszymi zmianami,

stownik paragraféw klasyfikacji budzetowe] wg Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 14 c¢zerwca 2006 r. w sprawie szczegodlowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkow, przychodéw i rozchodoéw oraz $rodkow pochodzgcych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. nr. 107, poz. 726 z dnia 27 czerwca 2006 r.)
wraz z pozniejszymi zmlanami;

F_ DB PLAN_B stownik klasyfikacji budzetowej stosowanej w ksiggach rachunkowych;
F_DB_ZADANIE stownik symboli zadan wg tzw uktady zadaniowego budzetu;

F DB stownik dysponeniow budzetowych;

F_DB_GR stownik grup dysponentéw budzetowych;

F DB_RO_ZAD stownik sposchow finansowania;

F_ RO _ZAD _GR stownik grup rodzajow zadan;

F_DB_REJ PLAN nagiowki dokumentow planu budzetowego

F_DB_BUDZET pozycie dokumentéw planu wg podziatki klasyfikacji budzetowe;j;
F_BKOM kartoteka jednostek nadsytajgcych sprawozdania (pozycji komunikacii);
F_BKOM_SPR

F_BUDZET_SPR

Thele pomocnicze:

F_BUDTYP
F_UPR_DB

U_UZYTKOWNICY

Struktura tabel

Stownik dziatéw i rozdziatéw klasyfikacji budzetowej

kartoteka sprawozdan miesigcznych jednostkowych (narastajacych)
dokumenty miesieczne (réznicowe) wynikajgce ze sprawozdan;

stownik rodzajéw operaciji budzetowych;

iista uprawnien uzytkownikéw do poszcz. dysponentéw
budzetowych;

lista uzytkownikdw systemu;

F_DB_DZIAL

ROK rok budzetowy,

DZIAL symbo! dzialu klasyfikacji budzetowej;
ROZDZIAL symbol rozdzialu klasyfikacji budzetowej;
OPIS nazwa wg Rozporzadzenia Minisira Finansow;,

Stownik paragrafow klasyfikacji budzetowej

F_DB_PARAGRAF

ROK rok hudzetowy;

TYP oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatk;

PAR symbol paragrafu kiasyfikacji budzetowej;
OPI1S nazwa wg Rozporzadzenia Ministra Finansdw;

Stownik klasyfikacji budzetowe] stosowanej w ksiggach rachunkowych F_DB_PLAN_B

ROK

rok budzetowy,

TYP oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatki,

DZIAL symbol dzlatu klasyfikacji budzetowej;

ROZDZIAL symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej;

PAR symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej;

POZ symbol pozycji analitycznej do paragrafu;

OPIS nazwa danej podzialki klasyfikacji budzetowe];

KCNTO taczny symbol podziatki klasyfikacji budzetowej;

ZADANIE domysiny symbol ukiadu zadaniowego budzetu zwigzany z podziatka

klasyfikacji budzetowej;
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Stownik symboli zadan wg tzw uklady zadaniowego budzetu

Stownik grup dysponentéw budzetowych

GRUPA
OPIS

Stownik sposobéw finansowania

ROK
RODZAJ
GRUPA
OPIS

Stownik grup rodzajéw zadan F_RO_ZAD _GR

ROK
GRUPA
OPIS

ID_PLAN

F_DB_ZADANIE

ROK rok budzetowy;
TYP oznaczenie: 1- dochody; 2- wydatki;
ZADANIE symbol wg tzw ukladu zadaniowego budzetu;
OPIS nazwa pozycii;

Stownik dysponentéw budzetowych F_DB
ROK rok budzetowy;
DB symbol dysponenta budZetowego;
GRUPA symbot grupy dysponentéw budzetowych;
OPIS opis stowny dysponenta budZetowego;
SKROT skrét wynikajacy z opisu stownego;

F_DB_GR,;
symbol grupy dysponentéw budZzetowych;
opis stowny grupy dysponentow budzetowych;

F_DB_RO_ZAD,
rok budzetowy;

symbol sposobu finansowania;

symbol grupy sposchdw finansowania;
opis stowny sposobu finansowania;

rok budzetowy
symbol grupy sposohow finansowania;
opis stowny grupy sposobow finansowania;

Nagtowki dokumentéw planu budzetowego F_DB_REJ_PLAN

wewnetrzny identyfikator;

PODREJESTR typ dokumentu pianu;

TYP
NR_DOK
DATA_DOK
ROK
MIESIAC
OPIS
ROK_BUD

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

data dokumentu;

rok z daty dokumentu;

miesigc z daty dokumentu;

opis stony dokumentu planu budzetowego;
rok budzetowy;

P_PIERWOTNY oznaczenie dokumentu planu pierwotnego;

ROK_KSIEG

MC_KSIEG
P_WNW

ID
ID_NAGL
ROK

TYP

IDB
TYP_DOK
NR_DOK
LP

DZIAL
ROZDZIAL
PAR

POZ
KONTO

rok ksiegowy;
miesigc ksiggowy;
oznaczenie dokumentu planu wydatkow niewygasajacych;

Pozycje dokumentéw budzetowych wg podziatki klasyfikacji budzetowej F_DB_BUDZFET;

wewnetrzny identyfikator;

identyfikator nagtowka wg tabeli f_db_rej plan;

rok budzetowy,

oznaczenie: 1-dochody; 2-wydatki;

oznhaczenie: 1-plan;,

typ dokumentu {(zgodny z polem podrejestr tabeli f db_rej plan);
numer dokumentu (zgodny z polem nr_dok tabeli f_db_rej plan);
liczba porzgdkowa pozycji dokumentu;

symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;

symbol rozdziatu kiasyfikacji budzetowej;

symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej;

symbol pozycji analitycznej do paragrafu; ,

taczny symbol podziatki klasyfikacji budzetows;;
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§7

Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiggowych

1.

Ochrong danych objete sg: ksiggi rachunkowe, ksiggi kontowe, wydruki komputerowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, inne dokumenty ksiggowe oraz sprawozdania finansowe.
W celu zapewnienia ochrony tworzy sig kopie bazy danych oraz catosci oprogramowania
finansowo ksiegowego na serwerze. Kopie sg wykonywane automatycznie codziennie po kazdym
dniu roboczym.

. W celu zapewnienia nalezyte] ochrony programéw i zawartych w nich danych stosuje sig na

kazdym stanowisku komputerowym indywidualne hasta uzytkownikow systemu, chronigce przed
dostepem os6b nieupowaznionych.

Zbiory danych sporzadzane sg rowniez w wersji papierowej. Dokumenty ksiegowe przekazywane
sg po zamknigciu roku budZetowego do archiwum zaktadowego i przechowywane przez okres
i w sposeb przewidziany w obowigzujacym na dany dzien rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
w sprawle instrukcji kancelaryjnej dia organow gmin.

Miejscem przechowywania wymienionych dokumentéw jest siedziba Urzedu Gminy
w Krzyzanowicach.
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1. Wyk

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.108.2013
Wéjta Gminy Krzyzanowice

Z dnia 11 lipca 2013 r.

Plan kont dla budzetu Gminy Krzyzanowice

az kont

Konto Wyszczegodlnienie

S

133

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Roziiczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

250 NaleZnosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962

ka a ozqsta{ mch operaciach

T NE

i

991 If’lanowane dochday ‘budz'etu u

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

8994 Udzielone gwarancje i poreczenia
11.Opis kont

133 — ,,Rachunek budzety’
Konto 133 stuzy do ewidencji operacjl pienieznych dokonywanych na rachunku bankowym
budzetu gminy.

Zapisy na tym koncie dokonywane sa wylacznie na podstawie wyciggéw bankowych,
Ujawnione biedy na wyciagu bankowym ksiggowaé nalezy na koncie 240 jako ,sumy do
wyjasnienia”, za§ wyksiegowania dokonuje sig na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ksiegowane 83 wptywy srodkéw pienigznych dotyczace dochodow
Urzedu Gminy oraz jednostek podleglych budzetowi gminy, jak réwniez wptywy kredytow
ipozyczek przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
odpowiednio 134 i 260.

Na stronie Ma konta 133 uimowane sg wyplaty z rachunku budzetu dotyczace zasilen
rachunkéw biezgcych jednostek organizacyjnych, w tym réwniez splaty kredytow w
korespondencji z kontem 134 i pozyczek w korespondencji z kontem 260.

Na koncie ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzety.

Konto 133 moze wykazywaé dwa salda’ saldo Wn okredla stan srodkow pienigznych na




rachunku bankowym budzetu, za$ saldo Ma — stan zadiuzenia z tytulu zaciagnietego kredytu
w rachunku biezacym bankowym budzetu.

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

Przykiady typowych ksiegowar:

133/222 wplywy z tyt. dochodéw budzetowych realizowanych przez podlegte jednostki
budzetowe

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

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

133/909 wplyw subwencji o$wiatowej z budzetu panstwa na nastgpny rok budzetowy

260/133 rozchody $rodkéw budzetu jst. z tyt. sptaty zaciagnigtych pozyczek,

223/133 przelew $rodkow pienieznych na rachunki biezgce podiegiych jednostek budzetowych
na realizacje planowanych wydatkow budzetowych { zasilenia )

133/224 wplyw dochodow naleznych budzetowi panstwa

224/133 odprowadzenie dochodéw naleznych budzetowi panstwa

134 — , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych przez gming przelanych
przez banki na rachunek biezgcy budzetu oraz odsetek hankowych doliczanych przez banki w
wysoko$ct zaciggnigtego kredytu. Ponadto na tym koncie prowadzi sig ewidencje kredytow,
ktére nie zostaly przelane na rachunek budzetu a ich realizacja odbywa sig poprzez otwarty
rachunek pomocniczy w banku udzielajgcym kredyt lub nastepuje bezposrednia Zzaptata
rachunkow przez bank udzielajgey kredyt.

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

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

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

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

135 — ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki ”

Konto 135 stuzy do ewidencii operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajgce wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wplywy Srodkéw w korespondencii z kontem 133, a na stronie
Ma wyptaty $rodkéw na pokrycie wydatkow niewygasajgcych w korespondencii z kontem 225,
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére okredla stan srodkéw na rachunku érodkow na
niewygasajace wydatki.

140 — ,, Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 siuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, tj. $rodkow otrzymanych
od innych budzetéw przelane w okresie sprawozdawczym a objete wyciagiem bankowym
nastepnego okresu sprawozdawczego. Ewidencja $rodkéw w drodze prowadzona jest na
przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwoty srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma — wplyw
Srodkow pienieznych w drodze na rachunek budzety.

Konto 140 wykazuje saldo Wn, ktore okreséla stan $rodkow pienieznych w drodze.

222 — ,,Roziiczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencii rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zreaiizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych. Podstawg ewidencii ksiggowej na tym koncie
sg wyciagi bankowe dotyczace przelewanych na rachunek budzety gminy pobranych
dochodéw przez poszczegdlne jednostki podlegte budzetowi, jak réwniez kwartalne
sprawozdania zwykonania dochodow (Rb-27S). Dopuszcza sie mozliwosé rozliczenia
dochoddw na podstawie polecenia ksiegowania w przypadku wplywu dochodéw do jednostki

a nieprzekazanych na ostatni dzien miesigca. Ksiegowania dokonuje sie w korespondenciji
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z kontem 223.

Ewidencie szczegdtows do ninigjszego konta prowadzi sig na kontach analitycznych
wyodrebnianych, w zaleznoéci od potrzeb, poprzez dodanie odpowiedniej koricéwki do konta
222 dia kazdej kolejnej jednostki (np. 222-1 — dochody zrealizowane przez Urzad Gminy, 222-
2 dochody zrealizowane przez Osrodek Pomocy Spotecznej, itd.).

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

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

Konto 222 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn okredla stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych okresowym sprawozdaniem, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma okresia stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe

na rachunek budzetu, lecz nieobjetych sprawozdaniem okresowym.

Q Przykiady typowych ksiegowari;

133/223 wplyw dochoddw na rachunek budzetu,

222/901 rozliczenie zrealizowanych dochodéw na podstawie sprawozdania Rb- 278

223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budZetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytuiu dokonanych przez

te jednostki wydatkéw budzetowych.

Podstawg ewidencji ksiggowej na tym koncie sg wyciagi bankowe rachunku biezacego

budzetu gminy obejmujace przelew $srodkéw do jednostek oraz sprawozdania okresowe

z wykonania wydatkéw budzetowych. Dopuszcza sig mozliwosé dokonywania zapiséw na

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

wphywu dotacji i srodkéw z innych Zrédet, ktore wplynely bezpoérednio na rachunek jednostki

organizacyjnej. Ewidencj¢ szczegolowa do niniejszego konta, umozliwiajaca ustalenie stanu

rozliczen poszczegolnych jednostek budzetowych z tytulu przekazanych im z budzetu srodkéw

pienigznych i wykorzystanie ich na pokrycie wydatkéw budzetowych, prowadzi si¢ na kontach

analitycznych wyodrebnianych, 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 $rodki 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 sig¢ mozliwos¢ ksiegowania zwrotu niewykorzystanych $rodkéw po tej samej stronie

Wn konta lecz ze znakiem ujemnym i jednoczesnym ujeciem zwrotu w klasyfikacji {dziat,

rozdziaf).

Na stronie Ma ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci

wynikajgcej z kwartalnych sprawozdati tych jednostek, w korespondengiji z kontem 902.

Konto 223 wykazuje wylgcznie saldo Wn okreslajace stan Srodkéw przelanych na rachunki

biezace jednostek, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Q  Przyklady typowych ksiegowan:

223/133 przelew $rodkow (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 budzetam,

a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzety,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach budzetu panistwa,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwengji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa,

Podstawa ewidencji ksiggowe] na tym koncie sa: wyciagi bankowe rachunku biezacego

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

dochodow oraz polecenia ksiggowania — w przypadku naliczen na koniec okresu

sprawozdawczego z tytutu naleznych a nieprzekazanych do konca okresu sprawozdawczego

udziatow w podatku dochodowym i rozficzen z tytutu dotaciji celowych.

W celu umoziiwienia ustalenia stanu naleznosdci | zobowiazan wedlug poszczegslnych tytuldw
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oraz wedlug poszczegélnych budzetéw wprowadza sig konta analityczne, ktére tworzy sie
w miarg potrzeb, poprzez dodanie do konta 224 kolejnej koncéwki (np. 224-1 — rozrachunki
Ztytulu  dochodéw realizowanych przez urzedy skarbowe oraz udzialéw w podatku
dochodowym od 0séb fizycznych, 224-2 — rozrachunki z tytutu dotacii i subwencjj, itp.)

Konio 224 moze wykazywaé dwa salda. Ewidencje szczegolows umozliwiajaca okredlenie stany
naleznoici (saldo Wn) i zobowiazan (saldo Ma) prowadzi sie wedlug poszczegdlnych tytutow,
diuznikéw i wierzycieli komputerowo.

Q  Przykiady typowych ksiegowar:

133/224 wplywy z tyt. dochodéw budzetowych realizowanych na rzecz budzetu i-st przez
urzedy skarbowe, wptyw dochodow naleznych budzetowi paistwa, wplyw
przypisanych udziatow w podatku za dany okres sprawozdawczy

224/133 odprowadzenie dochodéw naleznych budzetowi paristwa

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

8 1225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z Jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajgcych wydatkow,
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkdw jednostek budzetowych,
Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondenciji z
kontem 135.
Komputerowa ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta zapewnia mozliwoié ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw
na realizacjg niewygasajacych wydatkéw,
Konto 225 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan nierozliczonych érodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.
9 1240 —,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzZety,
Z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.
Konto ma zastosowanie przy ewidencii ksiegowej:
1) niewiasciwych obciazen na rachunku bankowym, w tym rowniez bledéw w wyciggu
bankowym { 240/133)
2) niewlasciwych uznan na rachunky bankowym, w tym réwniez bledow w wyciagu
bankowym { 133/240)
3) wpiat na rachunek bankowy wymagajacych wyjasnienia (133/240)
4) nienaleznych wplat na rachunek bankowy budzetu podlegajgcych wplacie na inny
rachunek bankowy (133/240)
5) innych rozrachunkow wyzej niewymienionych.
B) przelew wiw wplat na wlasciwy rachunek bankowy (240/133)
Ewidencjg analityczng prowadzi sig wedtug poszczegéinych tytulow komputerowo.
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn okresla stan nalezhosci, zas$ saldo Ma — stan
Zzobowigzan
10 |250 ,,Naleznoéci finansowe”
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a W szczegolnosci z tytuiv udzielonych pozyczek.
Po stronie WN ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosei finansowych, a na stronie MA —
ich zmniejszenie. Ewidencja komputerowa szczegélowa (w postaci utworzenia subkonta
poprzez dodanie odpowiedniej cyfry) powinna zapewni¢ ustalenie stanu naleznosci z
poszczegbinymi  kontrahentami wediug tytuldw naleznosci. Saldo WN oznacza stan
naleznoséci, za$ saldo MA stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.
11 | 260 ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych budzety z tytufu  zaciggnietych
pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sig warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych {(260/133) oraz
kwoty umorzenia pozyczek (260/962), a na stronie Ma - wartosé zaciggnigtych pozyczek
i emisje instrumentow finansowych (133/260).

Ewidencje szczegétowg prowadzi sig komputerowo wedlug tytutow zobowigzar i podmiotow,
ktérych te zobowigzania dotycza. :

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan,

zaé saldo Ma - stan zaciagnigtych zobowiazai finansowych przez budzet gminy. ]
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290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje sie zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma wartosé
odpisow aktualizujgcych naleznosci. Saldo Ma oznacza warto$¢ odpisow akiualizujacych
naleznosci.
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801 — ,,Dochody budzetu”

Konto 801 sluzy do ewidencji wykonanych dochodéw budzety gminy.

Na stronie Wn konta ujmuje sig przeniesienie na koniec roku sumy osiggnietych dochoddw

budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta ujmowane sg wplywy dochodéw budzetu:

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

2) na postawie sprawozdan innych organéw (urzedy skarbowe), w korespondenciji z kontem
224,

3) inne dochady budzetowe, w szczegdlnosci subwencje, dotacje, | udzialty w podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, w korespondencji z kontem 133,

4) z tytulu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
Z kontem 224

Do niniejszego konta prowadzi si¢ ewidencje analityczna dochodéw wedlug rodzajow

dochodéw, poprzez wydzielenie w miarg potrzeb subkont oznaczanych kolejnymi kodcowkami

liczbowymi (np. 901-1 - udzialy w podatku dochodowym od oséb fizycznych, 801-2 — dochody

budzetu z tytutu podatkéw i oplat realizowane przez UG, 901-3 - subwencje, 901-4 — dotacje,

itd.}.

Zapisy na tych kontach odpowiadaja szczegolowodci Zapiséw konta 901.

Ewidencja szczegslowa prowadzona jest komputerowo wediug klasyfikacji budzetowej oraz

rodzaju dochodéw za wyjatkiem dochodéw realizowanych przez jednostke UG (naleznosci

podatkowe i dochody pozostate).

Salde Ma konta 901 oznacza sumg osiagnigtych w ciagu roku dochodéw. Pod data ostatniego

dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Q Przykiady typowych ksiegowan: ,

133/901-1 wplywy udzialow w podatku dochodowym od oséb fizycznych (901-1)

222/901-2 rozliczenie zrealizowanych dochodéw z tyt. naleznosci podatkowych na podstawie
sprawozdania ksiegowosci podatkowej (901-2)

133/901-3 wplyw subwencii z budzety panstwa za dany rok budzetowy, (901-3)

133/901-4 wplyw dotacji na zadania wiasne | Zlecone oraz prowadzone na podstawie
porozumien i umow (901-4)

222/901-5 rozliczenie wykonania przez jednostki budetowe pozostatych dochodow

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

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

sprawozdawezym

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

roku budzetowego na konto 961
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902 ,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wykonanych wydatkéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wydatki:

1) Jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencii

Z kontem 223,

Do niniejszego konta prowadzi sie komputerowo ewidencje analityczng wydatkow z podziatem
na poszczegodlne jednostki, poprzez wydzielenie w miare potrzeb subkont oznaczanych
kolejnymi koncowkami liczbowymi (np. 802-1 — wydatki zrealizowane przez Urzad Gminy, 502-
2 wydatki zrealizowane przez Os$rodek Pomocy Spotecznej, itd.). Ewidencie stanu

poszczegbinych wydatkow wediug klasyfikacji budzetowej stanowi zbiorcze sprawozdanie o
wydatkach RB-28S.

Saldo Wn konta oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.
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Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.
903 ,,Niewykonane wydatki”’ ‘

Konto 903 stuzy do ewidenciji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
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nastepnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wartosé niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontern 004,

Na ostatni dzien roku budzetowego saldo konta podiega przeksiegowaniu na konto 961,
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904 ,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta ksiegowane sa;

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,

na podstawie ich sprawozdar budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma ujmuje sie wartosé planu niewygasajgcych wydatkow |

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.
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909- ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konte 909 sluzy do rozliczen migdzyokresowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest
komputerowo | umozliwia ustalenie stanu rozliczer migdzyokresowych wediug ich tytulow. Na
koncie ujmuje sie m.in. na stronie Ma - wplywy w miesigcu grudniu czesci oswiatowej
subwencji ogdinej dla gmin naleznej za miesigc styczen roku nastgpnego, na stronie Wn —
koszty finansowe stanowigce wydatki przysziych okreséw (np. odsetki od Zaciagnigtych
kredytow i pozyczek korespondencji z kontami 134 lub 260). Konto 908 moze wykazywad
saldo Wn i Ma
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960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

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

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn - okreslajgce skumulowany niedobor budzetu na koniec
danego roku budZzetowego lub saldo Ma - okreslajgce skumulowang nadwyzke budzety
wedtug stanu na koniec roku budzetowego.

Na dziet przyjecia przez Rade Gminy sprawozdania z wykonania budzete na konto 960
nastepuje przeksiggowanie wyniku finansowego roku sprawozdawczego, w korespondencji
Zkontem 9611 962.
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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 budZzetowego na stronie Wn ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzety, w korespondenciji z kontem 902 oraz wydatkow
niewykonanych, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia rokuy budzetowego na stronie Ma ujmuje sig przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

Saldo konta na koniec roku moze wykazywaé saldo Wn okreslajgce stan deficytu budzetu lub
saldo Ma okres$lajgce stan nadwyzki budzetu za rok sprawozdawczy. W roku nastepnym, pod
datg przyjecia przez Rads Gminy sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na konto 960,
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962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacii niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu,

Na stronie Wn konta ujmuje sig w szczegolnosci koszty finansowe oraz porostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczego6inosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie zaciggnistych
pozyczek i kredytéw w korespondenciji z kontem 134 lub 260).

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania w roku nastepnym, pod datg przyjecia przez Rade
Gminy sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 962 przenosi sig na konto 960.
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991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochoddw budzetowych oraz jego zmian w trakcie
wykonywania budzetu.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzety.




Na stronie Ma konta ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajgce planowane dochody.

Zapisdw dokonuje sig na podstawie podjetych uchwat Rady Gminy i zarzadzert Wéjta Gminy.
Saldo Ma konta okredla w ciagu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu.

Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuije sie na stronie Wn
konta 991 (zapis réwnowazacy).

992 - , Planowane wydatki budzetowe”

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

Na stronie Wn konta ujmuje sie planowane wydatki budzety oraz Zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkow budzetu lub
wydatki zablokowane.

Zapiséw dokonuje sie w oparciu o podjgte uchwaty Rady Gminy i zarzadzenia Wéjta Gminy
0 zmianie wydatkow budzetu,

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

Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992 (zapis réwnowazacy).

993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

— do rozliczen z Ministerstwem Finanséw z tytutu naleznych i przelanych subwengji

— do rozliczen z innymi budzetami z tytutu dotacji dotyczacych zadan zleconych, wiasnych

oraz zadan realizowanych na zasadzie uméw i porozumien,

Na stronie Wn konta ujmuje sig naleznosci od innych budzetéw w wysokosciach planowanych
oraz sptate zobowigzan wobec innych budzetow.
Na stronie Ma konta ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci
ofrzymane od innych budzetdw.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od innych budzetéw,
asaldo Ma - stan zobowigzan. Do tego konta prowadzi sig ewidencie szczegblowsg
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 Wejta Gminy, umowy udzielenia poreczenia). Udzielenie gwarangii
lub porgczenia ujmuje sie w ewidencji ksiggowe] w miesigcu podpisania umowy. Ewidencja
analityczna prowadzona komputerowo powinna umozliwiaé ustalenie zobowigzan z kazdego
udzielonego poreczenia lub  gwarancji. Po stronie MA ujmuje sig udzielone gwarancje lub
porgczenia w danym roku budzetowym. Po stronie WN umuje sie kwartalnie (po datg
ostatniego dnia kwartatu) zmniejszenia zobowigzan z tytutu udzielonych porgczen i gwarancji
na podstawie pisma jednostki otrzymujace; porgczenie lub gwarancje o wysokosci sptaconych
rat i odsetek w danym kwartale. Do ksigg rachunkowych roku nastepnego przenosi sig kwote
udzielonego poreczenia pomniejszong o wartosé dokonanych sptat.

Powyzszy plan kont moze byé w trakcie stosowania uzupetniany, jezeli wynika to z potrzeb

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




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.108.2013
Woajta Gminy KrzyZzanowice

z dnia 11 hipiec 2013 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT
dla ewidencji ksiegowej budzetu
Jednostki Urzad Gminy Krzyzanowice

I. WYKAZ KONT
Konto Wyszczegdlnienie
Ol 3
011 Srodki trwale
013 Pozostale srodki trwale
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
072 Qmprzenie pozostatych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 inne rachunki bankowe
140 Krotkoterminowe aktywa finansowe
141 Srodki pieniezne w drodze
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozliczenie dotaci budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow suropejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami




240 Pozostate rozrachunki

245 Wolywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

300 Rozliczenie zakupu

30 Materialy

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 FPozostate koszty rodzajowe

410 Swiadczenia spoleczne

480 Rozliczenie kosztow

640 Rozliczenie migdzyokresowe kosztéw

720 Przychody z tytutu dochodow budZzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyine

761 Pozostate koszty operacyine

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

800 Fundusz jednostki

810 !:)otacje l?udzetowe, ptatnoéci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zakladowy fundusz Swiadczen socjalinych

853 Fundusz Rekuitywacyjny

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860

976

Wynik finansowy

NSO

Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkdw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

982 Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe bedace zabezpieczeniem nalezytego wykonania uméw

990 R;)dz;?;i;gnki Z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnoéci za zobowigzania podatkowe

991 Eozrgchu_nki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podiegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

995 Weksle wiasne

9496 Weksle obce




998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

il. OPIS KONT

Konto ewidencji

Lp. | Konto szczegolowej

Opis konta

Srodki trwate
Konto to stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig)
jednostki za wyjatkiem tych Srodkow trwatych ktore podlegajg ewidencji
na kontach 013.

Po stronie Wn konta ujmuje sig zwiekszenia $rodkow tfrwatych
w szczegolnosci przychody $rodkow trwalych nowo ujiawhionych
w jednostce, nieodpfatne przyjecie srodka trwalego, przychody nowych
lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub inwestycji
oraz z wartosci ulepszen zwigkszajgcych wartosé poczatkows $rodka
trwatego oraz zwigkszenia wartosci poczatkowe] w wyniku aktualizacii
ich wyceny,

Po stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci: wycofanie $rodka trwatego
W wyniku likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,
ujawnione niedobory $rodkéw trwaltych w jednostce |, Zmniejszenie
wartosci poczatkowe] na wskutek aktualizacji lub wyceny danego,
srodka trwatego. Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedhug grup
Srodkow trwatych komputerowo. Konto wykazuje saldo Wn okrelajace
stan Srodkéw trwatych w jednostce wedtug wartosci poczgtkowsj.
Zapisy na tym koncie po stronie Wn dokonuje sie na podstawie drukui
OT w przypadku przyjecia érodka z zakupu lub inwestycji zas na
druku PT w przypadku nieodptatnego przyjecia, zas po stronie Ma PT]
lub LT w przypadku przekazania nieodptatnego lub likwidacji srodka
trwatego. Uzgodnienie sald nastepuje w terminach miesiecznych do 15
kazdego miesigca za miesiac poprzedni.

Dla celow sprawozdawczosci wprowadza sie nastepujace konta
analityczne do konta 011 z odpowiednia koncéwka:

0111 Srodki trwate grupa 0 - grunty

- sluzy do ewidencji Srodkow trwalych — gruntéw rolnych, dzialek
niezabudowanych i zabudowanych stanowigcych wlasnosc gminy.
Uzgodnienie salda na dzien ostatni kazdego miesigca . Zapisy na
koncie obowiazujg wedlug zasad dla konta syntetycznego.

011-2 Srodki trwale grupa | - budynki
- sluzy do ewidencji $rodkow trwalych - budynkow wilasnosé grminy,
zarOwno  mieszkalnych jak i gospodarczych, dla ktorych

administratorem jest Urzad Gminy. Uzgadnianie salda na dzien ostatni
kazdego miesigca. Zapisy na koncie obowigzujg wediug zasad dia
konta syntetycznego

011-3 Srodki trwate grupa Il - budowle

- stuzy do ewidencjii $rodkow trwatych — budowli stanowiacych
wiasnos¢  gminy, a bedacych w administrowaniu Urzedu Gminy.
Uzgodnienie salda na dzien ostatni kazdego miesigca. Zapisy na
koncie obowigzuja wedlug zasad dla konta syntetycznego.

011-4 Srodki trwale grupa il - kotty | maszyny energetyczne

- stuzy do ewidencji Srodkow trwatych -  kotléw | maszyn
energetycznych stanowigcych wilasnosé gminy, a bedacych
w administrowaniu Urzedu Gminy. Uzgodnienie saida na dzien ostatni
kazdego miesigca. Zapisy na koncie obowlazujg wediug zasad dia
konta syntetycznego.

0115 Srodki trwate grupa IV — maszyny, urzadzenia i aparaty ogdélnego
zastosowania
- stuzy do ewidendji 4r. trwatych ~  maszyn, urzadzen | aparatow

stanowigcych  wiasnosé gminy, a znajdujgcych sig w obiektach
administrowanych przez Urzad Gminy. Uzgodnienie salda na dzien
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ostatni kazdego miesigca. Zapisy na koncie obowigzujg wedtug zasad
dla konta syntetycznego.

011-6

Srodki trwate grupa V-maszyny, urzadzenia i aparaty specjalne

- stuzy do ewidencji $rodkéw trwatych — maszyn, urzadzen i aparatow;
specjalnych  stanowigcych wlasnos¢ gminy, a bedacych
W administrowaniu przez Urzad Gminy. Uzgodnienie salda na dzien
ostatni kazdego miesigca. Zapisy na koncie obowigzujg wedlug zasad
dla konta syntetycznego.

011-7

Srodki trwale grupa VI- urzgdzenia techniczne

- stuzy do ewidencji $rodkow trwalych —  urzadzen technicznych
stanowigcych  wlasno$é gminy, a znajdujacych sie w obiektach
administrowanych przez Urzad Gminy. Uzgodnienie salda na dzien
ostatni kazdego miesiagca. Zapisy na koncie obowigzuja wediug zasad
dta konta syntetycznego.

011-8

Srodki trwate grupa VIl ~$rodki transportowe

- sluzy do ewidencji $rodkéw trwalych — $rodkéw transportowych
stanowigcych wtasnosé gminy, a bedacych a administrowaniu Urzedu
Gminy migdzy innymi samochody specjalne stuzgce celom ochrony,
przeciwpozarowej. Uzgodnienie salda na dzien ostatni kazdego
miesigca. Zapisy na koncie wedtug zasad dla konta syntetycznego

011-9

Srodki trwate grupa Vil -~ narzedzia, przyrzady, ruchomosci
i wyposazenie

- sfuzy do ewidencji $rodkow trwatych — narzedzi i przyrzaddéw orgz
innych $&rodkow trwalych zaliczanych do grupy Vil stanowigcych
wiasnos¢ gminy, a ktérych administrowanie prowadzi Urzad Gminy.
Uzgodnienie salda na dzien ostatni kazdego miesigca. Zapisy na
koncie obowiazujg wedlug zasad dla konta syntetycznego.

013

POZOSTALE SRODKI TRWALE

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowe] pozostatych Srodkéw trwatych niepodlegajacych ujgciu na
kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki.
Srodki te podiegajg umorzeniu w pelnej wartoSci w miesiacu ich
wydania do uzytkowania. Ewidencji  ilosciowo - wartosciowej
z jednoczesnym ujeciem na koncie 013 podlegaja srodki o wartogei
powyzej 1.000 zt do kwoty 3.500 z, w szczegolnosci zestawy,
komputerowe, urzadzenia wielofunkcyjne,  drukarki, niszczarki
dokumentéw | inne wyposazenie w granicach w/w wartosci.
VWyposazenie w granicach od 100 z do 1.000 zi podlega wylacznie
ewidencji ilosciowej wg rodzajow srodkéw. Ponadto nie podlegaja)
ewidencji: karnisze, firany, zasfony, dywany | wyktadziny, zaluzje
wewn., godta, mater. zabudowane (grzejniki, bojlery, suszarki
\pojemniki na papier i mydto, itp), kosze biurowe, krzesta zwykle, szafki
f regaty wiszace, wieszaki.

Ewidencjg szczegstows ilosciowa oraz wartosciowa pozostatych drodkéw
trwaltych prowadzi sie komputerowo przy zastosowaniu programu
»Pozostate srodki trwalte” z podzialem na rodzaje, miejsce uzytkowania
oraz pracownikéw odpowiedzialnych.

Na stronie Wn konta 013 ewidencjonowane sg zwiekszenia
W szczegoinosci: srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub
inwestycji, nadwyzki $rodkow w uzywaniu, nieodpfatne otrzymanie
srodkow, zas po stronie Ma konta ujmowane sa zmniejszenia
polegajgce na wycofaniu $rodka z uzywania na skutek likwidacji,
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz
ujawnione niedobory pozostalych srodkéw trwatych,

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest komputerowo w odrebnym
programie komputerowy ,Pozostate $rodki trwale” z podzialem na
rodzaje Srodka trwalego. Konto to wykazuje saldo Wn okreélajace stan
pozostalych $rodkow trwalych znajdujacych sie w uzywaniu jednostki
wediug warto$ci poczatkowe. Uzgodnienia salda nastepuje na koniec
kazdego miesigca.

Dia celow analityki oraz sprawniejszych uzgodnies stanu érodkéw
W uZywaniu poszczegéinych dziatalnosci wprowadza sig konta
analityczne ktére dzialajy na zasadach konta podstawowego | tak :

_
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0131

Wyposazenie Urzad Gminy

- stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci pozostatych
Srodkow trwafych 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 ewidencji stanu zwigksze | zmniejszen wartosci pozostalych
Srodkéw trwatych nie podlegajacych ujgciu na kontach 011 wydanych
do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostek ochrony|
przeciwpozarowe] a bedacych wlasnoscig gminy .

Uzgodnienie stanow dokanywane 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 poszczegbinych jednostek
wprowadza sig dopisek cyfrowy do subkonta 013-2 od 1-10 J 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 Roszkéw — 013-2-7

OSP Zabelkéw —013-2-8

OSP Rudyszwatld —013-2-9

OSP Chatupki -013-2-10.

013-3

Wyposazenie — $wietlica socjoterapeutyczna w Chatupkach

- stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci pozostatych
srodkow trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci Swietlicy socjoterapeutycznej
w Chatupkach. Uzgodnienia sald z kontem syntetycznym nastepuje na
ostatni dzien kazdego miesigca.

013-4

Wyposazenie gminnego skiadowiska odpadéw komunalnych
w Tworkowie

- stuzy do ewidencji stanu zwickszen | zmniejszen wartosci pozostatych
Srodkow trwafych nie podiegajacych uieciu na kontach 011 wydanych
do uzywania na potrzeby gminnego skiadowiska odpadadw|
komunalnych w Tworkowie, Uzgodnienia sald z kontem syntetycznym
nastepuje na ostatni dzien kazdego miesigca.

013-5

Wyposazenie obiektéw bylych przejé¢ granicznych

- stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i Zmniejszen warto$ci pozostatych
Srodkéw  trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011
pozostajgcych na stanie po bylych przejs¢ granicznych. W celu
sprawniejszego rozliczenia stanu poszczegdinych przej$¢ granicznych
wprowadza sig dopisek cyfrowy do subkonta 013-5 i tak:

FG Chalupki-013-5-1,

PG Owsiszcze 013-5-2

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

013-6

Wyposazenie Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw,
Alkoholowych

- stuzy do ewidenciji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci pozostalych
srodkéw trwalych nie podiegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalinosci GKRPA. Uzgodnienia sald
z kontem syntetycznym nastgpuje na ostatni dzien kazdego miesigca.

013-7

Wyposazenie gospodarki komunalnej

- stuzy do ewidenciji stanu zwigkszef i zmniejszen wartosci pozostafych
srodkéw trwalych nie podiegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych
do uzywania na potrzeby dzialalnosci gospodarki  komunalnej przy
Urzgdzie gminy.

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

013-8

Wyposazenie pozostale
- stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci pozostatych
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Srodkow trwalych nie podlegajacych 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 miesiaca.

013-9

Wyposazenie — pozostate srodki trwale

- stuzy do ewidencji stanu zwigkszen | zmniejszen wartosci pozostatych
srodkow trwalych 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 GZOKSIT Tworkow. Uzgodnienia sald
z kontem syntetycznym nastepuje na ostatni dzier kazdego miesigeca.

015

Mienie zlikwidowanych jednostek

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

Po stronie WN konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujgcy ujmuje)
W szczegoinosci: warto$é mienia przejetego po Zlikwidowanej jednostce)
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanej
jednostki, korekte wartosci mienia, stanowiacg roznice pomigdzy,
wartoscla  mienia wynikajacg z bilansu zlikwidowane] jednostki,
a wartoscig mienia przekazanego  spéice, innej  jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego, warto$é¢ mienia zwrdconego przez|
spotke, lub wartosé mienia zwréconego przez spotke lub pozostajgeego
po zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta
na stan sktadnikow majatkowych organu zatozycielskiego.

Po stronie Ma organ zatozycielski lub nadzorujgey, ujmuje
w szczegolnosci : wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowansj
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spéice w wysoko$ci
wynikajacej z umowy ze spolka, lub przekazanego jako udzial do
Spotki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
iednostkom, korekte warto$ci mienia stanowigcg roznice pomiedzy
wartoscia  mienia wynikajacg z bilansu zZlikwidowane] jednostki,
a wartoScig mienia przekazanego spéice, lub innym  jednostkom.
Ewidencje szczegolowa do konta 015 stanowi bilans Zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub  innej  jednostki organizacyjnej  wraz
z zatgcznikami.

Ponadto ewidencje szczegdlowa prowadzi sig komputerowo wediug
poszczegbinych rodzajéw mienia w ramach konta 015 poprzez,
rozszerzenie go o kolejne cyfry.

Konto 015 moze wykazywaé saldo WN, ktore oznacza stan mienia
zlikwidowanej innej jednostki organizacyjnej, wedlug wartosci
wynikajgcej z bilansu tej jednostki, bedacego w dyspozycji organu
zalozycielskiego lub nadzorujgcego, a nie przekazanego spoétkom,
innym jednostkom organizacyjnym lub przejetego na wlasne potrzeby,
albo tez zagospodarowane w inny sposéb.

020

WARTOSCI NIE MATERIALNE | PRAWNE

Konto stuzy do ewidenciji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej niematerialnych i prawnych. Na koncie nie uimuje sie;
licencji zakupionych na okres krétszych niz rok.

Po stronie Wn konta ujmuje sig wszelkie zwigkszenia a po stronie Ma
Zmniejszenia z wyjgtkiem umorzenia ujimowanego na koncie 071 i 072.
Ewidencja szczegélowa analityczna prowadzona jest na kartach
wedtug tytutéw wartosci niematerialnych | prawnych o wartosci powyzej
1.000 =t

Uzgodnienia konta nastepujg na koniec kazdego miesigca.

Konto wykazuje saldo Wn okredlajgce stan wartosci niemateriainych
i prawnych w warto$ci poczgtkowej.

030

Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidendji dlugoterminowych aktywow finansowych

w szczegolnoscei akgji i innych diugoterminowych aktywow finansowych|

6



o terminie wykupu dluzszym niz rok..

Po stronie Wn konta ujmuje sig zwigkszenia w wyniku zakupu akgcji,

a po stronie Ma ewidencjonowane sg wszelkie zmniejszenia w wyniku
zbycia  dlugoterminowych  aktywdw  finansowych.  Ewidencia
szczegdtowa prowadzona jest komputerowo w podziale na tytuty
aktywdw oraz podmioty. Konto 030 moze wykazywa¢ saldo WN, ktére
oznacza wartos¢ diugoterminowych aktywow finansowych.

071

Umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszern wartoéci poczatkowej Srodkdw
trwatych oraz wartosci niematerialnych | prawnych wedtug stawek
amortyzacyjnych.

Umorzenia dokeonuje si¢ na ostatni dzien roku budzetowego. Odpisy
dokonywane sg w korespondencii z kontem 400.

Na stronie Ma ewidencjonowane sa zwigkszenia za$ po stronie Wn
Zzmniejszenia.

Ewidencla analityczna prowadzona jest komputerowo w podziale na
grupy sSrodkdw trwatych podlegajgcych umeorzeniu. Konto wykazuje
saldo Ma okreslajgce stan umorzenia wartosci Srodkdw trwalych
i wartodci njematerialnych i prawnych, Dla ewidencji analitycznej
umozliwiajgcej okreslenie wartosci umoerzenia w poszczegbinych
grupach $rodkow prowadzi sig konta analityczne kitdre przyjmuig
funkcjonowanie wedlug zasad konta podstawowego a mianowicie:

0711

Umorzenie srodkéw trwatych

- stuzy do ewidencii zmniejszefi warto$ci poczatkowe] Srodkow)

trwatych kiére podlegajg umorzeniu wedlug obowigzujgcych stawek

amortyzacyjnych okreslonych przepisami o podatku dochodowym od

0s0b prawnych Amortyzacje nalicza sie raz w roku na ostatni dzien

roku budzetowego,

Ewidencjg szczegGtows - analityke prowadzi sie do poszczegdinych

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

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

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

071-1-3 umorzenie §rodkow trwatych grupy lll —kofly i maszyny
energetyczne,

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

071-1-5 umorzenie dla érodkéw grupy V-specjalistyczne maszyny,

urzadzenia | aparaty,

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

071-1-7 umorzenie srodkow trwatych grupy VI —érodki transportowe,

071-1-8 umorzenie sr. trwatych grupa VIil — urzadzenia, przyrzady...

074-2

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

- sluzy do ewidencli zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych w szczegélnosci licencji na programy]
komputerowe zakupionych dia potrzeb dziatainosci urzedu. Wartosci
niematerialne i prawne podlegajg amortyzacji ktérg nalicza sig na
ostatni dzier kazdego roku wedtug rocznych stawek okreslonych dla tej
grupy ti. 24 miesigce.

072

Umorzenie pozostalych Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartoSci poczatkowej pozostatych
srodkOw  trwatych oraz wartoéci niematerialnych | prawnych
podlegajacych umorzeniu w miesigcu wydania ich do uzytkowania,
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

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

Po stronie Ma ewidencjonowane sg odpisy umorzenia nowych
wydanych do uzytkowania w powigzaniu z kontem 013 dla Srodkow
trwalych lub 020 dla wartosci niematerialnych i prawnych. Ponadto
ujmowane sy ofrzymane pozostale Srodki trwale | wartosci
niematerialne i prawne nieodptatnie lub w wyniku stwierdzenia
nadwyzek tych srodkow. Konto wykazuje saldo Ma okreélajace stan

umorzenia wartosci poczgtkowej tych srodkéw. Uzgodnienie konta
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nastepuje na ostatni  dzien kazdego miesigca. Dla celdw]
sprawozdawczych wprowadza sie konta analityczne ktore przyjmujg
zasady konta podstawowego a mianowicie:

072-1

Umorzenie wyposazenia

- sluzy do ewidencfi umorzenia wartosci poczatkowej pozostalych
srodkéw trwalych - 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

- sluzy do ewidencji umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych
zaliczanych do pozostalych $rodkéow frwatych ktére podlegajq
amortyzacji w 100% z momentem wydania ich do uzytkowania. Zapisy
na tym koncie po stronie Ma dokonuje sie w oparciu o dowody
ksiggowe ( rachunki, faktury } lub protokolow o nieodplatnym
przekazaniu wartoéci niematerialnych i prawnych Urzedowi Gminy.
Zapis odbywa sie w powigzaniu z kontem 020, Konto wykazuje saldo
Ma ckreslajgce wartoéé umorzenia tych wartosci,

073

Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 siuzy do ewidendji odpisow aktualizujgcych dlugoterminowe
aktywa finansowe. Konto moze wykazywaé saldo Ma , ktére oznacza

080

wartos¢ odpisow aktualizujacych dhugoterminowe aktywa finansowe.
Srodki trwale w budowie {inwestycje)

Konto sluzy do ewidencji kosztéw &rodkow trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztéw  $rodkow trwalych na uzyskane efekty
inwestycyjne.
Na koncie ewidencjonuje sig ogdt kosztéw dotyczacych realizowanych
inwestygji,
Po stronie Wn konta ksiegowane sa ponoszone koszty zaréwno
E;westycji wiasnych jak i inwestycji prowadzone przez obcych
ykonawecow, zakupy urzadzen i maszyn noszgcych znamiona zakupu
inwestycyjnego, poniesione koszty adaptacji, modernizacji $rodka
trwatego ktére powodujg Zwigkszenie wartosci $rodka 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 dotyczaeych zakupow gotowych $rodkéw trwatych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest komputerowo wedlug zadan
inwestycyjnych. Konto 080 wykazuje saldo Wn okreslajgce  koszty
inwestycji niezakonczonych. Uzgodnienia konta nastepuje miesigcznie
do 10 nastepnego miesigca za miesigc poprzedni.

10

101

Kasa

"

130

Konto stuzy do ewidencji krajowej znajdujace] sie w kasie urzedu,

Po stronie Wn ujmuje sie wszelkie wphywy gotéwki na zatwierdzonych
drukach kasowych w instrukcji kasowej oraz nadwyzki kasowe a po
stronie Ma rozchody gotéwki z kasy na podstawie dokumentow
ksiegowych lub kwitow kasowych oraz niedobory kasowe.

Ewidencja szczegdtowa kasy jest prowadzona poprzez raporty kasowe
umozliwiajace ustali¢ stan gotowki w kasie. Konto moze wykazywad
saldo Wn okreslajgce stan gotéwki w kasie. Na dzien 31 grudnia
kazdego roku gotéwka winna by¢ odprowadzona w catosci do banku,

Rachunek biezacy jednostki

Konto sfuzy do ewidencji stanu Srodkow budzetowych Urzedu Gminy,
oraz obrotow na rachunku bankowym z tytuiu wydatkéw | dochodow
(wptywow) budzetowych objetych planem finansowym. Operacje na
tym koncie odbywajg sie na podstawie wyciggéw bankowych. Na
stronie Wn konta ujmowane 53 wplywy Srodkow budzetowych
ofrzymanych na realizacje wydatkéw w korespondencji z kontem 223
oraz z tytutu realizowanych przez urzad dochoddw w korespondencji z
kontem 221. Dochody zrealizowane podlegajg okresowo przekazaniy
do budzetu gminy w korespondencji z kontem 222. Na koncie 130
obowiazuje zasada czystosci zapiséw co oznacza, ze biedne zapisy,
zwroty nadptat, korekty wprowadza sig  zapisem ujemnym. Konto

wykazuje w trakcie roku saldo Wn okreslajace stan  $rodkow]
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cbrotowych przekazanych na realizacje wydatkow a
niewykorzystanych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest komputerowo. Dla utatwienia
uzgodnien obrotéw na koncie 130 wprowadza sie rozszerzenia do
konta np. konto 130-1 dla wydatkéw budzetowych, 130-2 dia dochodéw
budzetowych,130-3 dla wplywow i zaptat z tyt. podatku VAT, 130-4
Srodki pienigzne w innych bankach, 130-5 mylne wplywy. Uzgadnianie
konta nastepuje miesigcznie do 6 nastepnego miesiaca za miesigc
poprzedni.

Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
W szczegdlnosci  Zakiadowego Funduszu $Swiadczen Socjalnych |
Funduszu Rekultywacyjnego.

Po stronie Wn ujmuje sig wszelkie wplywy na rachunek bankowy a poj
stronie Ma wszelkie wyplaty Srodkéw z rachunku bankowego.
Ksiggowania na tym koncie dokonuje sie w korespondencii z kontem
851. Podstawg ksiegowania jest wyciag bankowy. Na koncie
zachowujemy czysto$é obrotéw. Konto moze wykazywaé saldo Wn
okreslajace 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 poszczegéinych
funduszy . Konta te przyimuig zasady konta podstawowego | tak:

1351

Rachunek Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- stuzy do ewidencji szczegOtowej (analityki) srodkéw przekazanych
z budzetu =z przeznaczeniem na $wiadczenia socjalne | pomoc
mieszkaniowg dla pracownikéw dia kidrych pracodawca jest Wit
Gminy. Funkcjonowanie konta analitycznego odbywa sie wg zasad dial
konta syntetycznego 135.

Po stronie Wn konta dokonuje sie zapisow wplywu Srodkéw w oparciy
0 dowody ksiegowe w korespondencji z kontem 851, zas po stronie Ma
konta dokonuje sie zapisow na podstawie dowodow bankowych
dokonanych wyptat w korespondencii z kontem 101, 231 , 234 lub 851.
Konto wykazuje saldo Wn 0zZnaczajgce stan $rodkow ZFSS.
Uzgodnienie salda nastgpuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10
nastepnego miesigca.

135-2

Rachunek Funduszu Rekultywacyjnego

-sluzy  do  ewidencji  $rodkow przekazanych z budzetu 2
rzeznaczeniem na rekultywacje sktadowiska odpadow komunalnych.

Inne rachunki bankowe

Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczgeych srodkow pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce,
w tym na rachunkach pomocniczych | rachunkach specjalnego
przeznaczenia (w szczegoinosdci srodki depozytowe, $rodki pochodzace
Z zabezpieczenia uméw) a koncie tym ksiegowan dokonuje sig|
wyigcznie w oparciu o wyciggi bankowe.,

Po stronie Wn ujmuje sie wptywy Srodkéw w korespondenciji z kontem
240-5 za§ po stronie Ma wyplaty  Srodkow pienigznych
w korespondencji z kontem 101, 240-5,

Ponadto wprowadza sig rozszerzenie dla konta 139 poprzez dodanie
koficowki —1 dla ewidencji $rodkéw zabezpieczenia uméw na lokatach
terminowych,

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest komputerowo wediug rodzaju
srodkow. Ewidencja analityczna umozliwia wyodrebnienie $rodkéw
wediug kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wh, ktére oznacza stan srodkéw na
rachunku bankowym.

Krétkoterminowe aktywa finansowe

12 135

13 139

14 140
S

Konto to stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych w;
szczegoinosci akgji, udziatéw i innych papieréw wartosciowych, ktérych
wartos¢ jest wyrazona zarowno w walucie polskiej jak i obcej (w tym
czeki i weksle obce) o okresie wykupu krotszym niz 12 miesigcy.

Po stronie Wn uimuje sie  wszelkie zwigkszenia  stany

krotkoterminowych  aktywow finansowych zas po _stronie  Ma|
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zmniejszenia tego stanu.

Ewidencja prowadzona jest z odpowiednig koncowksg i tak:

140-1 dotyczy obrotow gotéwkowych w kasie UG na podstawie
raportéw kasowych (pobranie | wplata gotéwki na rachunek biezacy,
ZFSS i depozytow).

Konto wykazuje saldo Wn okresiajace stan krotkoterminowych aktywow
finansowych. Uzgodnienie salda nastepuje na koniec kazdego miesiaca
do dnia 10 nastepnego miesiaca.

15

141

Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw w drodze. Po stronie WN konta
141 ujmuje sie zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, po
stronie MA —zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze. Srodki
pienigzne w drodze mogg sa ewidencjonowane tylko na przetomie
okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza stan srodkow 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 przedpiat za
szkolenia, prenumeraty itp. do czasu rozliczenia na podstawie faktury
iub rachunku, wedtug poszczegolnych kontrahentdw.

Po stronie Wn konta ksiegowane sg wszelkie naleznosci z tytutu
dostaw i zaliczek w korespondencji z kontem 130, zas po stronie Mg
ksiggowania sg wszelkie zobowigzania w korespondencji z kontami
zespotu ,4” lub 310 oraz wptaty naleznosci.

Konto moze wykazywaé dwa salda saldo Wn okreslajace stan
naleznoéci i roszczen i saldo Ma okreSlajace stan zobowigzan
iednostki.

Ewidencja szczegdlowa do konta 201 powadzona jest wedtug
kontrahentéw komputerowo. W celu sprawniejszego ich rozliczenia
wprowadza sig, w miare potrzeb, kolejne dopiski cyfrowe do konta 201
charakteryzujace poszczegélnych kontrahentéw.

Uzgodnienia salda nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia §
nastepnego miesigea.”
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221

Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji naleznosci urzedu z tytulu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie przypisy naleznosci z tytufu dochodow
w korespondenciji z kontami 720 lub 750 lub 760 zag po stronie Ma
ujmuje sie wplaty naleznosci w korespondencji z kontem 130 oraz - wi
celu tatwiejszego uzgodnienia sald — zwroty ksieguje sie po stronie MA
(technicznie zapisem czerwonymy), zas$ odpisy ze znakiem minus po!
stronie WN,

Na kongie tym ujmowane sa 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
organdw podatkowych. Konto moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn
okreslajace stan naleznosci netto z tytulu  dochodéw budzetowych,
a saldo Ma ckresla stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadpfat w dochodach budzetowych.

Ewidencja szczegtlowa prowadzona jest wedtug dtuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, kt6rych naleznosci dotycza,
Pla celdw sprawniejszego uzgodnienia poszczegéinych rodzajow
dochodéw wprowadza sie konta analityczne ktére przyjmujg zasady
funkcjonowania konta podstawowego a sg to:

22141

Naleznosci z tytutu podatkéw i optat realizowanych przez UG

- siuzy do ewidencji szczegélowej wedlug  klasyfikacji budzetowej
dochoddw | oplat wynikajacych z ustawy o podatkach i opfatach
a realizowanych przez Urzad Gminy na rzecz budzetu gminy.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug diuznikéw przez
ksiggowo$¢ podatkows.

Po stronie Wn konta dokonuije sie przypiséw podatkéw i oplat w oparciu
0 przekazane dokumenty z stanowiska wymiaru podatkéw z Urzedu

Gminy, po stronie Ma konta dokonuje sie_zapiséw dokonanych wplay
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podatkéw i oplat na podstawie sprawozdan okresowych, Konto moze
wykazywaé dwa salda - po stronie Wn saldo zalegtosci a po stronie Ma
saldo nadptat. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego
miesiaca do dnia 10 nastgpnego miesiaca.

221-2

Naleznosci dochodéw z tytutu podatkéow realizowanych przez
urzedy skarbowe

- sluzy do ewidencji szczegdlowej wedlug klasyfikacji budzetowe]
dochodéw i oplat wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach
a realizowanych przez Urzedy Skarbowe na rzecz budzetu gminy.

Po stronie Wn konta dokonuje sig przypisow podatkéw i optat w oparciu
0 sprawozdania okresowe przekazane przez Urzedy Skarbowe, po
stronie Ma konta dokonuje sig zapiséw dokonanych wplat podatkéw
i opfat na podstawie sprawozdan okresowych. Konto moze wykazywac
dwa salda - po stronie Wn saldo zaleglosci a po stronie Ma saldo
nadptat. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do,
dnia 10 nastgpnego miesiaca. Ewidencja szczegolowa wediug
budzetéw podiega na dodaniu do subkonta nazwy odpowiedniego
urzedu skarbowego realizujacego dochody.

221-3

Naleznosci z tytutu pozostatych dochodéw wiasnych

- siuzy do ewidencji szczegGlowe] wediug klasyfikacji budzetowej
dochodéw pozostalych nie ksiegowanych na kontach 221-1 | 221-2
a dotyczgcych pozostatych dochodow wiasnych realizowanych przez
iednostke Urzad Gminy na rzecz budzetu gminy.

Po stronie Wn konta dokonuje sie przypisow dochodéw w oparciu
0 sprawozdania okresowe a po stronie Ma Kkonta dokonuje sig
Zapiséw dokonanych wplat oraz ewentuainych zwrotdéw dochodow,
Konto moze wykazywaé dwa salda - po stronie Wn saldo zalegtosci
@ po stronie Ma saldo nadplat. Uzgodnienie konta nastepuje na konieg
kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego miesigca.

221-4

Naleznosci z tytutu naleznych subwencji

- sfuzy do ewidencfi dochodéw z tytutu naleznych subwengji na rzecz
budzetu gminy. Zapiséw dokonuje sie na podstawie PK sporzadzonego
na ostatni dzier kazdego miesigca.

221-5

Naleznoséci z tytutu naleznych dotacji

- shizy do ewidencji dochodéw z tytuiu naleznych dotacji na rzecz
budzetu gminy. Ewidencja szczegolowa wedlug budzetéw podlega na
dodaniu do subkonta nazwy dotujacego. Zapiséw dokonuje sie na
podstawie PK sporzadzonego na ostatni dzien kazdego miesigca.

221-6

Naleznosci z tytulu udzialow w podatku dochodowym od oséb
fizycznych

- stuzy do ewidencji dochodéw z tytutu naleznych udziatéw w podatku
dochodowym od osob fizycznych na rzecz budzetu gminy. Zapisow|
dokonuje si¢ na podstawie PK sporzadzonego na ostatni dzien
kazdego migsigca.
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222

Rozliczenie dochod6w budzetowych

Konto sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez urzad
dochodow budzetowych.

Po stronie Wn ujmuje sie dochody przeiane do budzetu gminy|
w korespondencji z kontem 130 a po stronie Ma ujmuje sie roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodaw przez urzad
w korespondenciji z kontem 800 na podstawie sprawozdar,

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma okreslajgce stan dochodow
zrealizowanych a nie przelanych na rachunek budzetu i w tym
przypadku dopuszcza sig dokonywanie przeksiegowania dochodéw nie
przelanych na r -k budzetu na koniec okresu sprawozdawczego
W korespondencji z kontem 223. Saldo konta na koniec roky ulega
likwidacji. Uzgodnienie konta nastegpuje na koniec kazdego miesigca
do dnia 10 nastepnego miesiaca.

Dla celow rzetelnych uzgodnieti dochodéw wprowadza sig konta
analityczne  kiére  przyimujg zasady funkcjonowania  konta

odstawaowego i sg to:
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222-1 - Rozliczenie dochoddw z tytutu podatkow

222-2 - Rozliczenie dochoddw z Urzedami Skarbowymi

222-3 - Rozliczenie dochodéw budzetowych pozostatych wiasnych
222-4 - Rozliczenie dochodow z tytulu subwenciji

222-5 - Rozliczenie dochodow z tytutu dotagji

222-6 - Rozliczenie dochodéw z tytutu udziatéw w podatku
dochaedowym od osdb fizycznych

19

223

Rozliczenia wydatkéw budzetowych

Konto sluzy do ewidencii rozliczenia zrealizowanych przez urzad
wydatkéw budZzetowych,

Na stronie Ma konta ujmowane sg w szczegolnosci okresowe przelewy
Srodkdw na realizacje wydatkéw urzedu. Zapiséw dokonuje sie w
oparciu o wyciag bankowy w korespoendencji z kontem 130, Dopuszcza,
sig dokument wewnetrzny polecenie ksiggowania w przypadku
dochoddw nie przelanych na konhiec okresu sprawozdawczego do|
budZetu w korespondencii z kontem 222,

Po stronie Wn konta ujmuje sie w szczegélnosci przeksiegowania
roczne zrealizowanych wydatkow w korespondencji z kontem 800.

Na koniec roku konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan
srodkdw budzetowych otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia
lecz niewydatkowanych i niezwrdconych do kofica roku.

Wprowadza sig rozszerzenie konta 223 z cyfrg ,1 , dla rozliczenia
wydatkow budzetowych niewygasajacych. Po stronie Ma konta 223-1
Ujmowane 53 przelewy $rodkow na realizacje wydatkow,
niewygasajacych okreslonych uchwalg Rady Gminy

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

20

224

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budetu
sSrodkow europejskich

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych
dotacji budzetowych.

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

Do Kkonta prowadzi sig komputerowe ewidencie szczegdlows)
umozliwiajacg  ustalenie wartosci przekazanych dotacii, wedlug
jednostek oraz przeznaczenia dotacji {poprzez rozszerzenie zapisu
L224-" o kolejne cyfry).

Saldo Wn konta oznacza wartoéé niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacji lub wartosé¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty
przekazane,

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

21

225

Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z budzetami w szczegdlnosci
z tytutu dotacji, podatkow | nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Konto moze wykazywaé dwa salda — saldo Wn okreslajgce stan
naleznosci od innych budzetéw i saldo Ma okreélajace stan zobowigzan
urzedu wobec innych budzetow. Ewidencja szczegdtowa do konta
prowadzona jest komputerowo wedlug rozrachunkow z kazdym
budzetem. Uzgodnienie konta nastgpuje na koniec kazdego miesigca
do dnia 10 nastgpnego miesigca. Dla celdw prawidiowege rozliczenia
naleznoéci i zobowigzan wobec innych budzetow wprowadza sig konta
analityczne  ktére  przyjmuia zasady funkcjonowania  konta
podstawowego a sg to.

2251

Rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych
- siuzy do ewidencji rozrachunkdw z tytutu podatku dochodowego od

osdb fizycznych z tytutu wynagredzen, uméw zlecen, uméw o dzielo

12




oraz z innych tytulbw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem
dochodowym.

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

Konto moze wykazywaé dwustronne saldo ti. saldo Ma okreslajace]
wartos¢ podatku nie przekazanego na koniec okresu rozliczeniowego
czyli stan zobowigzan budzetu wobec innych budzetéw oraz saldo Wn
okreslajace naleznosci wobec budzety gminy. Uzgodnienie konta
nastepuje na koniec kazdego miesiaca do dnia 10 nastepnego,
Mmiesiaca,

225-2

Rozrachunki z tytutu podatku VAT

- stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu podatku VAT do rozliczenia
Z Urzedem Skarbowym.

Po stronie Ma konta dokonuje sig zapisow naliczonego naleznego
podatku w oparciu o noty ksiegowe wewnetrzne oraz faktury VAT, zas
po stronie Wn konta dokonuje sig zapisbw w oparciu o dowody
ksiggowe przekazanego podatku do Urzedu Skarbowego.

Konto moze wykazywaé dwustronne saldo ti. saldo Ma okreslajace
warto$¢ podatku nie przekazanego na koniec okresu rozliczeniowego
czyll stan zobowigzan budzetu wobec innych budZzetéw oraz safdo Wn
okreslajace  nalezno$ci wobec budzetu gminy. Uzgodnienie konta
nastepuje na koniec kazdego miesiaca do dnia 10 nastepnego
Mmiesigca.

22

226

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznogci budZzetowych
lub  dlugoterminowych rozliczen z budzetem w szezegdlnosci
naleznosci z tytulu opfat za wieczyste uzytkowanie i oplat za Zajecie
pasa drogowego oraz innych, ktorych termin zapiaty w decyzji
okreslono na okres nastepnych lat po roku w ktérym nastgpilo
ksiggowanie decyzji.

Na stronie Wn konta ujmowane s opfaty za wieczyste uzytkowanie,
oplaty za zajecie pasa drogowego , ith. w korespondencji z kontem
840. Po stronie Ma ksieguje sie przeniesienie wartosci raty naleznej za
dany rok budzetowy i przeksiggowanie naleznosci z tytutu dochodow!
budzetowych w korespondenciji z kontem 221.

Konfo moze wykazywaé saldo Wn okreslajgce wartosé
diugoterminowych naleznosci — oplat za wieczyste uzytkowanie , optat
z tytulu zajecia pasa drogowego, i innych dochodéw, ktorych termin
zaptaty okreslono na okres nastgpnych lat. Uzgodnienie konta
nastepuje na koniec kazdego kwartatu.

23

229

Pozostate rozrachunki publiczno-prawne

Konto sluzy do ewidencji rozrachunkow innych niz z budzetami
W szczegolnosci rozrachunkow z fytulu  ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych,

Na stronie Ma ksiggowane sg zobowigzania i zmniejszenia naleznosci
Z tytutu rozrachunkéw publiczno prawnych w korespondencji z kontem
231, za$§ po stronie Wn uimowane sa dokonane przelewy tych
zobowigzan w korespondenciji z kontem 130, jak réwniez zmniejszenie)
sie zobowiazan rozrachunkow.

Dopuszcza sig ksiegowanie na tym koncie wewnetrznym dokumentem
— poleceniem ksiegowania  jednak musi by¢ doktadnie opisane;
zdarzenie z powotaniem na numer dokumentu ktérego sprostowanie
dotyczy. Konto moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn okreslajgce
stan naleznosci z tytulu rozrachunkéw a saldo Ma stan zobowiazan
urzgdu 2z tytutu rozrachunkéw publiczno  prawnych. Ewidencia
szczegblowa prowadzona jest komputerowo wediug klasyfikacji
budzetowej oraz podmiotéw ktérych rozliczenie dotyczy. Uzgodnienie
konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego
miesigca.

24

231

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto_sluzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu_ wynagrodzer)|
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Z pracownikami i innymi osobami fizycznymi (umowy o prace, umowy]
0 dzieio i umowy Zlecenia lub umowy agencyjngj).

Na stronie Wn konta ujmuje sig wyplaty pieniezne Iub przelewy,
wynagrodzen, wartoS¢ wydanych $wiadczen pracownikow! nie
zaliczanych do wynagrodzer i ewentualnie udzielone zaliczki w poczet
wynagrodzen. Po stronie Ma dokonuje sie naliczenia (zobowigzania)
urzedu z tytulu wynagrodzen.

Konte moZe wykazywaé dwa salda, saldo Wn ckreélajace stan
naleznosci z tytufu wynagrodzen i saldo Ma okreslajgce stan
zobowigzan urzedu z tytutu wynagrodzen. Ewidencje analityczng
prowadzi sig komputerowo. Uzgodnienie konta nastepuie na koniec
kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego miesigca.

25

234

Pozostale 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 korespondenciji
z kontem 130 lub 135-1.

Po stronie Wn konta ujmuje sie wyptacone pracownikom zaliczki na
zakupy towaréw i ustug gotéwkowych, delegacje, inne naleznosci od
pracownikow oraz naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS,
Po stronie Ma ewidencjonuje sie rozliczenie zaliczek w oparciu
0 przedstawione faktury, delegacje | rachunki, zwroty zaliczek
w oparciu o dowdd wplaty dotaczony do wyciagu bankowego oraz
splaty rat pozyczek mieszkaniowych.

Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Ma okreslajace stan
zobowigzan urzedu wobec pracownikéw iub saldo Wn okreslajgce stan
naleznosci | roszczen pracownikéw wobec urzedu. Ewidencja
szczegdtowa prowadzona jest komputerowo wedtug zaliczkobiorcow z
podzialem na; pozyczki na cele mieszkaniowe z ZFSS (konto 234-1)
zaliczki jednorazowe | state (konto 234-2) Uzgodnienie konta nastepuje
na koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego miesiaca,

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

26

240

Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczed | zobowigzan
nieobjetych kontami 201 — 234. W szczegolnosci ujmuje sie tu
pozostale rozrachunki z tytulu wynagrodzen w korespondencji z kontem
231 oraz rozliczenia sum depozytowych w korespondencji z kontem
139,

Konto moze wykazywad dwa saldo, ti. saldo Wn okre$lajace wartosé
naleznosci i roszczen oraz saldo Ma okreslajace stan zobowigzan
z tytulu tych rozrachunkéw. Ewidencia szczegélowa prowadzona jest
komputerowo wedtug tytutéw rozliczen. Uzgodnienie konta nastepuje
na koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego miesigeca.

Dia celow analityki i sprawniejszego rozliczenia rozrachunkow
wprowadza sig (poprzez dodatnie do konta syntetycznego koricowki)
konta analityczne, ktore przyjmuja, zasady funkcjonowania konta
podstawowego | tak:

240-2

Pozostate rozrachunki miedzy budzetami

- stuzy do ewidencji pozostalych rozrachunkéw nie ujetych na kontach
240-1, 240-3, w szczegdlnosci mylnie dokonane wplaty, wplywy do
wyjasnienia, zwroty przelewow, itd.

Po stronie Ma konta dokonuje sie zapisow w oparciu o dowody
bankowe w korespondencji z kontem 130, zas po sironie Wn
rozliczenie pozostatych rozrachunkéw na podstawie dowodaw
bankowych lub not ksiggowych wewnetrznych. Ewidencja prowadzona
jest komputerowo. Uzgodnienie konta nastgpuje na koniec kazdego
miesigca do dnia 10 nastepnego miesiaca.

240-3

Pozostale rozrachunki z tytutu wynhagrodzen

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

Po stronie Ma konta dokonuje sie naliczenia pozostatych|
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rozrachunkéw w oparciu o dokument ,polecenie ksiegowania® lub
wewnetrznej noty ksiggowej w korespondenciji z kontem 231, za$ po
stronie Wn dokonuje sig zapisow w  oparciu o dowody bankowe
rozliczenia tych rozrachunkéw z wierzycielami w korespondengji
z kontem 130,

Do konta prowadzi sig komputerowo ewidencie analityczng
Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10
nastepnego miesigca,

240-5

Pozostale rozrachunki —depozyty i zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw

- sluzy do ewidencji zlozonych sum depozytowych w szczegolnosci
kaucji mieszkaniowych, zabezpieczenia umow, wptaconych wadium do
przetargu, nie pobrane w terminie wynagrodzenia oraz inne naleznosci.
Po stronie Ma konta dokonywane sg zapisy wplywéw sum
depozytowych w korespondencji z  kontem 139 i 139-1. Po stronie
Wn konta kslegowane sg zwroty depozytéw lub przerachowanie
w poczet ceny nabycia w przypadku wadium na podstawie dowodow]
bankowych w korespondenciji z kontem 139.

Konto wykazuje saldo Ma okreslajace stan depozytow, Dodatkowo
prowadzona jest dla celow analityki ksiazka kontowa rodzajami
depozytow.

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

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

27

245

Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 sluzy do ewidencji wptacanych, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie WN konta ujmuje sie w szczeg6inosci kwoty wyjasnionych
wpiat i ich zwroty, na stronie MA uimuje sie w szczeg6inosci kwoty
niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywaé saldo MA, ktorel
0znacza stan niewyjasnionych wptat.

28

290

Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci, Na
stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow|
aktualizujgcych naleznosci, na stronie Ma zwiekszenie wartosci
odpiséw aktualizujacych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza wartosé
odpisOw aktualizujgcych naleznosci.

Zapisy dokonywane sg na Kkoniec kazdego kwartatu w oparciu o
sporzadzony wykaz ksiegowosci podatkowe] odsetek naleznych a
hiezaptaconych od przypisanych podatkéw i opfat na koniec kwartatu w
terminach sporzgdzania sprawozdan RB 27. Ewidencjg analityczng|
stanowig wydruki komputerowe naleznych odsetek w podziale na
rodzaje podatkow i oplat oraz podatnikéw, a takze naleznosci
watpliwych w podziale na kontrahentéw, Uzgadnianie salda
nastepuje ha koniec kazdego kwartatu do 10 dnia nastgpnego miesigca
nastepujgcego po kwartale.

29

300

Rozliczenie zakupu

Konto 300 siuzy do ewidencji zakupu materiatéw, towardw, robot
i ustug, a w szczegdinosci do ustalenia wartosci materiatow, towarow,
w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na koncie po stronie MA moze byé uimowana w szczegolnosci
warto$¢ fakiur za dostawy lub ustugi dotyczace kosztéw ubieglego
roku w przypadku braku pokrycia w planie wydatkow na koniec roku lub
wplywajace po terminie sporzadzenia rocznego sprawozdania
z wydatkéw. Konto to ma zastosowanie na koniec roku budzetowego.

30

310

Materiaty

Konto stuzy do ewidencji zapaséw materiatow w szczegbinoéci opatu,
paliwa, materiatléw budowlanych oraz innych nie przekazanych w dniu
Zakupu do uzytkowania.,

Na stronie Wn konta ujmuje sig zwigkszenia zapasow w wyniku zakupu

w_korespondencji z kontem 130 |ub nieodpfatnego otrzymania
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w korespondencji z kontem 800. Po stronie Ma ksiegowane 53
zmniejszenia w wyniku zuzycia lub wydania do uzytkowania
w korespondenciji z kontem 401

Konto wykazuje saldo Wn okre$lajace wartosé zapasOow urzedu
w cenach netto zakupu. Ewidencja szczegélowa prowadzona jest
w ksigzce magazynowej wedlug dziatalnosci oraz rodzaju materiatow.
Stan konta podlega na dziert 31 grudnia kazdego roku uzgodnieniu
z stanem przeprowadzone] inwentaryzacji materiatowej. Uzgodnienie
konta nastepuje na koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego
miesigca.

zespol 4

Koszty wediug rodzajéw i ich rozliczenie

Konto stuzy do ewidencji kosztow w ukiadzie rodzajowym | ich
rozliczenie.

Po stronie Wn konta ewidencjonowane $g  poniesione koszty:
dziatalno$ci  biezgce] oraz  rozliczenia zuzytych  materiatow
w korespondencji z kontem 310. Po stronie Ma ewidencjonowane sg;
Zmniejszenia kosztow.

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

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

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

Ewidencje analityczng prowadzi sie komputerowo wediug podziatek
Klasyfikacii budzetowe]. Ponadto ewidencja analityczna powinna byé
dostosowana do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci. Dia
potrzeb sporzadzenia “Rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant
poréwnawczy)” przyjmuje sle zasady przyporzadkowania|
poszczegdlnych  paragrafésw  wydatkéw  do grup  kosztéw
wyodrebnionych w w/w sprawozdaniu, przedstawione ponizej. Ponadto
w miarg potrzeb wyodrebnia sic poprzez dodanie do konta
syntetycznego koricéwki liczbowej, konta analityczne dziatajace jak
konto podstawowe, na ktérych ewidencjonuje sig:

3

400

Amortyzacja

Konto stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw frwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych od ktorych odpisy umorzeniowe
dokonywane sa wediug stawek amortyzacyjnych stopniowo.

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

32

401

Zuzycie materialow i energii (np. koszty zuzycia surowcow,
materiatow, narzedzi, materiatow biurowych, zakup czasopism, koszty,
zuzycia energii elektrycznej, gazu, wody i innych nosnikdw energii), 4.
m. in. paragrafy klasyfikacji budzetowej:

421 Zakup materialow | 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: remontdw, napraw i konserwach,
transportowych, najmu i dzierzawy, doradeczych, informatycznych,
analityczrych, eksperckich, pocztowych, hankowych,
telekomunikacyjnych, zwigzanych z utrzymaniem czystosci i ochrong,
drukarskich, introligatorskich, powielania, koplowania, sanitarnych,
komunalnych, mieszkaniowych, tlumaczenia, montazowych,
instalacyjnych, w zakresie szkolenia, badania technicznego pojazdow,
itp.), fi. m.in. na paragrafy klasyfikacji budzetowej:

427 Zakup ustug remontowych

428 Zakup usfug zdrowotnych (dot. os6b nie bedacych pracownikami
m.in. cztonkow OSP, stazystow, itp.)

430 Zakup ustug pozostatych

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

435 Zakup uslug do sieci Internet

436 Optaty z tytuiu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii
komobrkowej

437 Optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii
stacjonarnej

438 Zakup ustug obejmujacych tlumaczenia

439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie skspertyz, analiz i opinii

440 Optaty czynszowe za pomieszczenia biurowe.

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

34

403

Podatki i oplaty (np. podatek od nieruchomosci, Srodkow

transportowych, oplaty za uzytkowanie gruntdw, podatek VAT w czesci

nie podlegajgcy odliczeniu, oplaty na rzecz PFRON, oplaty za

korzystanie ze Srodowiska, optaty skarbowe, notarialne, sadowe, optaty

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

budzetowej:

414 Wptaty na Panistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych

443 Rozne optaty | skladki

448 Podatek od nieruchomoéci

449 Pozostate podatki na rzecz budZetu panstwa

450 Pozostate podatki na rzecz budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego

451 Optaty na rzecz budzetu panstwa

452 Optaty na rzecz budZzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego

453 Podatek od towardw i ustug (VAT)

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

35

404

Wynagrodzenia (koszty poniesione na wyplate wynagrodzen,
Swiadczen w paturze lub ich ekwiwalenty, obejmuje kosztyl
wynagrodzen i innych $wiadczen z tytutu umowy o prace, umowy
agencyjnej, umowy o dzielo oraz umowy-zlecenia), fi. m.in. paragrafy
klasyfikacji budzetowej:

401 Wynagrodzenia cschowe pracownikow,

404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

409 Honoraria

410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

417 Wynagrodzenia bezosobowe

Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosi sig na konto 860,
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36

405

Ubezpieczenia spoleczne | inne s$wiadczenia ha rzecz
pracownikéw (np. obciazajace pracodawce skiadki emerytalne,
rentowe, wypadkowe, skladki na Fundusz pracy, odpisy na ZFS$S,
wartos¢ umundurowania (jezeli obowigzek jego noszenia wynika
Zz obowlazujacych ustaw), wydatki zwigzane =z ochrong zdrowia
pracownikow (koszty obowigzkowych badan lekarskich), wydatki na
BHP (srodki ochronne i higieny osobistej, odziez ochronna i robocza)
pozostate Swiadczenia), tf. m.in. paragrafy klasyfikacji budzetowej:

302 Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen

411 Skladki na ubezpieczenia spoleczne

412 Skfadki na Fundusz Pracy

428 Zakup ustug zdrowotnych (dot. pracownikow)

444 Odplisy na zakiadowy fundusz $wiadczen socjalnych

470 Szkolenia pracownikéw nie bedgcych cztonkami korpusu sluzby
cywilngj

Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosi sie na konto 860,

37

409

Pozostale koszty rodzajowe (inne koszty operacyjne, ktére niel
kwalifikuig sie do ujecia na kontach od 401 do 405, np.: koszty]
ubezpieczer majatkowych i osobowych (sktadki placone wg polis
ubezpieczeniowych), koszty reprezentacji oraz reklamy, koszty
krajowych i zagranicznych podrézy siuzbowych, koszty ryczaltéw za
uzywanie samochodéw do celdw stuzbowych, odprawy z tytutu
wypadkow przy pracy, odprawy posmiertne wyplacone czionkom rodzin
Zmartych pracownikow), . m.in. paragrafy klasyfikacji budzetowe;:

285 Wplaty gmin na rzecz izh rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych
wplywéw z podatku rolnego

291 Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
pobranych nadmiernej wysokosci

303 Rézne wydatki na rzecz osob fizycznych

304 Nagrody o charakterze szczegbinym nie zaliczone

do wynagrodzen

441 Podréze stuzbowe krajowe

442 Podroze stuzbowe zagraniczne

443 R6zne optaty i skiadki

459 Kary i odszkodowanie wyplacane na rzecz 0s0b fizycznych i inne
Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosl sie na konto 860,

38

410

Swiadczenia spofeczne - dotyczy kosztow zwigzanych wyptatg
Swiadczen spolecznych m.in. dodatkéw mieszkaniowych (paragraf
3110)

39

490

Rozliczenie kosztow

Konto siuzy do ewidencji kosztow rozliczanych w czasie, ktore w
okresie poniesienia ujeto na kontach 401-409, a ich wartos¢ zostata
odloZona do rozliczenia w pozniejszym okresie, oraz rozliczenia tych
kosztow w nastepnym okresie w korespondencji z kontem 640,

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

Po stronie MA ujmuje sig koszty poniesione w danym okresie a
pozostawione do rozliczenia w nastepnych ckresach.

Pod datag 31 grudnia saldo konta 490 przenosi sie na konto 860,

40

640

Rozliczenie migdzyokresowe kosztow

Konto stuzy do ewidencji kosztow dotyczacych przysziych okreséw
sprawozdawczych {rozliczen migdzyokresowych czynnych) lub
prawdopodobne koszty przysztych okresow, ktorymi obcigzono koszty
dziatalno$ci biezacego okresu.

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

Na stronie MA ksigguje sie prawdopodobne w przyszlych okresach
koszty, ktére zaliczono z wyprzedzeniem

Konto 640 moze wykazywacé 2 salda moze wykazywaé dwa salda:
saldo WN wyraza koszty przysztych okreséw i jest uimowane w

aktywach bilansu, saldo MA wyraza prawdopodobne przyszie
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zobowigzania zwigzane z dziatalnoscig biezgcego okresu, ktore
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 migdzyokresowe czynne

Do rozliczeh migdzyokresowych czynnych kwalifikuje sie migdzy innymi
poniesione koszty ptatne z gory na nastepny rok prenumeraty
czasopism i innych wydawnictw.

Uwzgledniajac zasade istotnosci {brak rozliczen z tytulu podatku
dochodowego od oséb prawnych)  ustala sig przeksiegowanie
jednorazowo catej kwoty pod datg 02 stycznia nastgpnego roku w
koszty rodzajowe przysziego roku. Tym samym uwzgledniajac Zasade
istotnosci rezygnuje sie z rozliczen migdzy okresowych kosztow
nieistotnych co do wielkosci wyniku lub kosztow wystepujacych z tego
samego tytulu i przechodzgcych z roku na rok w zhlizonej wartosci
(m. in. oplaty za media w budynku Urzedu Gminy, skiadowisku
odpadéw  komunalnych, media w budynkach komunalnych,
ubezpieczenia mienia)

640-2

Rozliczenia migdzyokresowe bierne

Do rozliczen migdzyokresowych biernych mozemy miedzy innymi
zaliczy¢ przyszie $wiadczenia na rzecz pracownikéw, ktore mozna
0szacowact w sposob wiarygodny.

1

720

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 sluzy do ewidencji przychodéow z tytuly dochodow
budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig
jednostki w szczegélnosci dochodow, do ktorych zalicza sie podatki,
skdadki, oplaty, inne dochody jednostek samorzadu terytorialnego
nalezne na podstawie odrgbnych ustaw. Na stronie WN korita 720
ujmuje sig odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie MA
konta 720 ujmuje sig przychody z tytulu dochodéw budzetowych .
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié
wyodrebnienie przychodow z tytulu dochodéw budzetowych wedlug
pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych i niepodatkowych
naleznoscl dochodéw budzetowych ewidencja szczegblowa jest
prowadzona wediug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencjg
szczegolowg stanowig sprawozdania o dochodach budZzetowych
sporzgdzane przez te organy. Na koncu roku obrotowego saldo konta
720 przenosi sie na konto 860.

42

750

Przychody finansowe

Konto stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych
dochodéw budzetowych. Na stronie Ma ujmuje sig przychody z tytutu
operacji finansowych m.in. przychody ze sprzedazy papierow
wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy, odsetki od
udzielonych pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe . Ewidencja szczegblowa powinna zapewnié;
wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i
naleznych lub zaptaconych odsetek za zwtoke od naleznosci. Na koficu
roku obrotowego przenosi sig przychody finansowe na strong MA konta
860.

43

751

Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie WN
konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci wartosé sprzedanych akgji,
udziatow i papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od
kredytow i pozyczek, odsetki za zwioke w zaplacie zobowiazan z
wyjatkiem obciazajacych $rodki trwale w budowie | inne, odpisy
aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tytuly operacji finansowych, ujemne
réznice kursowe. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751
powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacji
finansowych- zarachowanie odsetek od pozyczek i odsetki za zwlok
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od zobowigzan. Na koniec roku obrotowego przenosi sig koszty,
operacji finansowych na strone WN konta 860.

44

760

Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 shizy do ewidencii przychodéw nie zwigzanych
bezposrednio ze zwyklg dziatainoscig jednostki, w tym wszelkich innych
przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720 i 750. Na
stronie MA kenta ujmuje sie m.in. przychody ze sprzedazy $rodkow
trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych i inwestycji, pozostate
przychody operacyjne, do ktdrych zalicza sie w szczegdlhosci odpisane
przedawnione zobowigzania, ofrzymane odszkodowania, kary,
darowizny i nieodpiatnie otrzymane $rodki obrotowe,

Zmniejszenie stanu produktow korespondencji ze strona WN konta
490.

W koncu roku obrotowege przenosi si¢ pozostate przychody
operacyjne na strone MA konta 860, w korespondencji ze strona WN
konta 760,

45

761

Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow nie zwigzanych bezposrednio ze
podstawowg dzialainos$cig jednostki. W szczegoinosci na stronie WN
konta 761 ujmuje sig : koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w|
wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow, pozostate koszty,
operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegolnosci kary, odpisane,
przedawnione, umorzone | nieciggaine naleznosci, odpisy
aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania  spornego
i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane érodki obrotowe. Konto!
761 sluzy rowniez w jednostkach ewidencjonujacych koszty na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i 490.

W koricu roku obrotowego przenosi sie: na strong WN konta 490 koszty
zwigzane z zakupem i sprzedaza skiadnikow majatku, jeZeli zostaty
uigte na koncie 761, w korespondencji ze strong MA konta 761,

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

46

770

Zyski nadzwyczajne

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkdw finansowych zdarzen
trudnych do przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscig)
operacyjng jednostki i nie zwigzanych z ogolnym ryzykiem jej
prowadzenia. Na stronie Ma konta 770 ujmuje sig w szczegdinosci:
przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen losowych.
Na stronie WN konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) uprzednio
zaksiggowanych zyskéw nadzwyczajnych. W koncu roku obrotowego
przenosi sig zyski nadzwyczajne na strong MA konta 860,

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda,

a7

771

Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen
trudnych do przewidzenia, nastepujacych poza dzialalncsci

operacying jednostki i nie zwigzanych z ogolnym ryzykiem jej
prowadzenia. Na stronie WN konta 771 ujmuje sie poniesione straty
nadzwyczajne. Na stronie MA konta 771 ujmuje sig  Kkorekty
(zmniejszenia) strat nadzwyczajnych. W koricu roky obrotowego
przenosi sig zyski nadzwyczajne na strone WN konta 860.

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

43

800

Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego
jednostki i ich zmian. Po stronie Wn ujmuje sig zmniejszenia funduszu,
po stronie Ma jego zwiekszenia.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegolnosci  wplyw dotagji
I Srodkéw na finansowanie inwestycji, réznice z aktualizacji srodkow,
trwalych, nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, przeksiggowanie
pod datg sprawozdania finansowego zrealizowanych  wydatkéw
budzetowych ujgtych na koncie 223, przeksiggowanie w roku
nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego zysku

bilansowego roku ubieglego z konta 860, réwniez nieodptatnie
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otrzymane $érodki trwale lub zakupione, aktywa przejete od
zlikwidowanych (polaczonych jednostek). Po stronie Wn uimuje sig
pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego straty bilansowej
Z konta 860, przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw z konta 222,
przeksiegowanie w koricu roku obrotowego dotacji z budzetu i Srodkow!
budzetowych na Inwestycje z konta 810, pokrycie amortyzacji
podstawowych $rodkow trwatych | wartosci niematerialnych i prawnych,
roznice z aktualizacji Srodkoéw trwatych, wartosé nieodptatnig
przekazanych i sprzedanych $rodkéw trwalych i inwestycji, pasywa
przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek . Konto wykazuje
saldo Ma okreélajace stan funduszu jednostki.

W celu ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen  funduszu
wprowadza sig dodatkowo rozszerzenie konta o kolejne cyfry,
a mianowicie;

8001

Fundusz jednostki - przekazanie i przyjecie Srodka trwalego oraz
réznice z aktualizacji srodkéw trwalych

- stuzy do ewidencii funduszu jednostki w zakresie zwiekszen
wynikajacych z przyjecia srodka trwatego, zmniejszer stanu Srodkéw
trwalych w wyniku sprzedazy, nieodplatnego przekazania itp.

Po stronie Ma konta dokonuje sie zwigkszen stanu lub wartosci $rodka
trwalego w korespondencji z kontem 011, zas po stronie Wn
zmiiejszenia stanu | wartosci $rodka trwalego w korespondencji
z kontem 011§ 071.

Konto wykazuje salda Ma okreslajace fundusz jednostki w zakresig
majatku  trwatego.  Analityka  szczegdtowa prowadzona jest
komputerowo w szczegdtowosci grup $rodkéw trwalych. Uzgodnienie
konta nastepuje na koniec kazdego miesiaca do dnia 10 nastepnego
Mmiesiaca.

800-2

Rozliczenie wydatkéw i dochodéw budzetu jednostki

- sluizy do ewidencji funduszu jednostki w zakresie zwigkszen
| zmniejszen  funduszu zasadniczego w zakresie dokonanych
wydatkéw i zrealizowanych dochodéw w jednostce budzetowej Urzad
Gminy. Przeksiggowanie sald dochod6w i wydatkéow jednostki za dany
rok budzetowy nastepuje na dzien 31 grudnia kazdego roku
w korespondencji z kontem 222 | 223. Z datg zatwierdzenia bilansu
dokonuje sig przeksiegowania salda konta 860. Saldo Ma konta
oznacza wynik dodatni za dany rok budzetowy zas saldo Wn oznacza
wynik ujemny. Nie prowadzi sie ewidencji analitycznej.

800-3

Dotacje z budzetu i inne érodki na finansowanie inwestyciji

- sluzy do ewidencji funduszu jednostki w zakresie Zwigkszen
i zmniejszert z tytulu $rodkow budzetowych wydatkowanych przez
jednostke na sfinansowanie inwestycii (w jednostce zapis réwnolegty
do zaptaty). Po stronie Ma ksiegowane sg zwigkszenia funduszu
w korespondencji z kontem 810, zas po stronie Wn zmniejszenia
funduszu w zwigzku ze zmniejszeniem dotacji lub Srodkéw na
finansowanie inwestycii. Na koniec roku dokonuje sig
przeksiggowania kosztow inwestycji zakonczonych w korespondencii
z kontem 080.

Ewidencje szczegdtowa konta 800-3 prowadzi sig komputerowo

Z podziatem na poszczegdlne zadania,

800-4

Przeksiggowanie i przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych

- sluzy do ewidencji funduszu jednostki w zakresie Zwigkszen
wynikajacych z przyjecia wartosci niemateriainych | prawnych,
Zmniejszen stanl  wartosci niematerialnych i prawnych w wyniku
sprzedazy, nieodptatnego przekazania, odpiséw amortyzacyjnych itp,
Po stronie Ma konta dokonuje sie zwigkszeit stanu lub wartosci
niematerialnych i prawnych w karespondencji z kontem 020, zag po
stronie Wn zmniejszenia stanu wartosci niematerialnych i prawnych
w korespondencji z kontem 020 | 072. Konto moze wykazywaé saldo
Ma okreslajgce 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
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nastepnego miesigca.

800-5

Finansowy majatek trwaly

- stuzy do ewidencji finansowego majatku trwatego jednostki w postaci
przekazanych innym podmiotom udziatéw w formie Srodkow trwalych
fub inwestycji.

Po stronie Ma konta ewidencjonuje sig zwigkszenia majatku
w korespondencji z kontem 030 za§ po stronie Wn Zmniejszenia
w wyniku zbycia w korespondencji z kontem 030. Konto wykazuje
saldo Ma okreslajace wartosé finansowego majatku trwatego jednostki.
Ewidencje analityczng prowadzi sie komputerowo w rozbiciu na
podmioty, w ktorych gmina posiada akcje lub udziatu.

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

49

810

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 sluzy m.in. do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z
budzetu srodkow europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje,
Na stronie Wn konta ksigguje sie rownowartosé dotacji przekazanych 2
budzetu w czeSci uznanej za wykorzystane Iub rozliczone w
korespondencji z kontem 224, wartoéé¢ platnosci z budzetu Srodkdw
europejskich uznanych za rozliczone w korespondencji z kontem 224
oraz rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje jednostki UG
w korespondenciji z kontem 800-3.

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

Ewidencja szczegodlowa prowadzona jest komputerowo w podziale na
zadania. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesigca dol
dnia 10 nastepnego miesigca.

Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

50

840

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

Konto stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysziych
okreséw w szczegdinosci oplat za wieczyste uzytkowanie, optat za
zajgcie pasa drogowego,itp.

Po stronie Wn konta ujimowane sg rozliczenia zwigzane z zaliczeniem
przychodow do roku obrotowego za$ po stronie Ma naliczenia decyzji
z przychodami przyszlych okreséw i zwiekszenia tych rozliczen.

Konto moze wykazywaé saldo Ma okreslajgce stan rozliczen
migdzyokresowych przychodow. Ewidencia szczegdtowa prowadzona
jest w ksigzce kontowej wedtug podmiotéw i tytutow miedzyokresowych
przychodéw. Uzgodnienie konta nastepuje na koniec kazdego miesiaca
do dnia 10 nastepnego miesiaca.

51

851

Zaktadowy fundusz $wiadczef socjainych

Konto sluzy do ewidencji obrotow w tym zwigkszen | zmniejszen
funduszu. Srodki tego funduszu $8 gromadzone na wyodrebnionym
rachunku bankowym.,

Po stronie Ma konta ksiegowane sg zwigkszenia funduszu z tytuly
dokonanych przelewow z budzetu jednostki w korespondencji z kontem
135-1, w terminach okreslonych w przepisach szczegotowych.
Ksiegowanie odbywa sie na podstawie wyciggoéw bankowych, Po
stronie  Wn tego konta ksiegowane sg wyplaty $rodkow
w korespondencii z kontem 135-1 oraz inne zmniejszenia.

Na koniec roku konto wykazuje saldo Ma ckreslajgce stan funduszu.
Ewidencja szczegdlowa w podziale na rodzaje $wiadczen funduszu
umozliwia wyodrebnienie stanu zwiekszen w ciggu roku obrotowego
oraz wysokos¢ poniesionych kosztéw. Uzgodnienie konta nastepuje na
koniec kazdego miesigca do dnia 10 nastepnego miesigca za miesigc
poprzedni.

52

853

Fundusz Rekultywacyjny

Konto stuzy do ewidencji obrotéw w tym zwigkszei i zmniejszen
funduszu. Srodki tego funduszu $8 gromadzone na wyodrebnionym
rachunku bankowym.

53

855

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konte 855 stuzy do ewidencii rownowartodci mienia Zlikwidowanych
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zakiadow budzetowych i innych jednostek organizacyjnych przejetego
przez organy zatozycielskie | nadzorujace.

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

Na stronie MA — stan funduszu i iego zwigkszenia o réwnowartosé
mienia zlikwidowanych zaktadow budzetowych i innych jednostek
organizacyjnych, ustalona na podstawie bilanséw tych jednostek,
korespondencji z kontem 015.

Saldo MA konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
zaktadow budzetowych j innych jednostek organizacyjnych, przejetego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nie przekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub Nieprzejetego na
wiasne potrzeby, lub warto$é mienia sprzedanego, ale jeszcze
niesplaconego.
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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) zmnigjszenia rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencii z kontem 490,

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

4) strat nadzwyczajnych w korespondenciji z kontem 771,

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

2) zwigkszenia stanu roziiczen migdzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

3)zyskéw nadzwyczajnych w korespondencji 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
rzeniesieni n ku ha konto 800.

Wzajemne rozliczenia miQd jéd stkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen

(wylgczen) migdzy jednostkami w celu sporzadzenia igcznego

sprawozdania finansowego. Wytaczenia wzajemnych rozliczen dotyczg

W szczegdinosci:

1) wzajemnych naleznodci | zobowigzai  oraz  innych
rozrachunkow o podobnym charakterze,

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych
pomiedzy jednostkami

980

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981

Kont stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych
dysponenta Srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta umuje sie plan finansowy wydatkdw budZzetowych
oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1} réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;

2) wartoéé planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji
w roku nastepnym;

3) wartosé planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona komputerowo
W szczegotowodci planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda,

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto sluzy do ewidengii planu  finansowego niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta ujmuje sig plan finansowy niewygasajacych

wydatkéw budzetowych.
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Na stronie Ma konta ujmuje sig:

1) rownowarto$é zrealizowanych wydatkow budzetowych
obcigzajgcych plan  finansowy niewygasajacych  wydatkow
budzetowych;

2) wartoé¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czeéei
niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencje szczegolows do konta 981 prowadzi sie w szczegélowosc
planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

Konto 981 nie powinno wykazywaé salda na koniec roku.

982

Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe bedace zabezpieczeniem
halezytego wykonania umoéw

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

Zapisow na koncie pozabilansowym dokonuje sie na podstawie
kserokopii w/w gwarancji potwierdzonych za Zgodnosc na podstawie
oryginatu zdeponowanego w kasie UG,

990

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

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od os6b trzecich | realizacji
tych zobowigzan. Ksiegowan dokonuje sie niestosujgc  zasady
dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej
dwoch lub wigce] oséb trzecich, dla kazdej z tych os6b otwiera sig
osobne pozabilansowe konto szczegélowe do bilansowego konta
szczegolowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby
trzeciej przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej
odpowiedzialnos¢ osob trzecich. Na poziomie pozabilansowych kont
szczegbtowych ksiggowan dokonuje sie na koncie tej osoby trzecie;,
ktorej dotyczy dowod 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 zapisOw na bilansowym  koncie|
szczegotowym, dia ktdrego orzeczono odpowiedzialnosé 0s0by trzecigj
(os6b trzecich). Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota
zobowigzar, podlegajgcych zaplacie przez osobeg lub osoby trzecie,
zostanie zréwnowazona suma wplat tych osab, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasajg réwniez Zobowigzania osoby
trzecie(osob trzecich) z tego tytulu. Jezeli, w przypadku kitku osob
trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncis
osoby trzeciej czes¢ przypisane] jej kwoty nalezno$ci pozostanie
hiezrownowazona wplatami tej osoby, wiedy ta czes¢ kwoty podiega
odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu
wewnetrznego obowigzujgcege w Urzedzie.

991

Rozrachunki z inkasentami z tytutu 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 wplaconej

na stronie MA konta 991 ksieguije sie:

~  wpiaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgecy urzedu,

— wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

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

Ksiggowania dokonuje sie na podstawie sporzadzonego przez komérke

podatkdw | oplat kwartalnego imiennego zestawienia wg inkasentow,

wraz z wyszczegoinieniem kwot. Na koncie 991 ksiegowan dokonuje

sig hie stosujgec zasady dwustronnego Zapisu.

995

Weksle wiasnhe

Konto stuzy do ewidencii wystawionych weksli wiasnych, w|
szczegllnosci pod zabezpieczenie prawidtowego wykorzystania
pozyskanych Srodkéw zewnetrznych oraz jako zabezpieczenie splat

zaciagnigtych zobowigzan (w tym pozyczek i kredytéw). Dla weksli
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wystawionych na  zabezpieczenie prawidtlowego wykorzystania
pozyskanych $rodkow zewnetrznych — dla celow ksiggowych przyimuje
sie wartos¢ weksla w wysokosci  dofinansowania wynikajgcego z
umowy. Ewidencja szczegélowa prowadzona jest dla kazdego
wystawionego weksla. Po uplywie terminu roszezen wynikajacych z
wystawionego weksla, po jego otrzymaniu na podstawie protokotu
dokonuje sie komisyinego zniszczenia weksla. Protokot stanowi
podstawg do wyksiggowania weksla z ewidencii. Po stronie WN
ewidencjonuje sig wystawienie weksla, a po stronie MA zwrot |
Zhiszczenie weksla.

996

Weksle obce

Konto siuzy do ewidencji wystawionych weksi obcych bedacych m.in.
zabezpieczeniem udzielonych pozyczek, dotacji itp. Dla weksli
wystawionych na zabezpieczenie udzielonych pozyczek — dla celow
ksiggowych przyimuje sie wartosé weksla w wysokosci  udzielonegj
pozyczki z umowy. Ewidencja szczegélowa prowadzona iest dla
kazdego wystawionego weksla. Po uptywie terminu roszczen
wynikajacych z wystawionego weksla na podstawie protokolu zwrotu
weksla dokonuje si¢ wyksiggowania z ewidencji. Po stronie MA
ewidencjonuje sie przyjecie obcego weksla, po stronie WN zwrot
weksla.

998

ZaangaZowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto stuzy do ewidencjl zaangazowania wydatkéw budzetowych

ujetych w planie finansowym jednostki danego roku budzetowego.

Po stronie Wn konta ujmuje sie pod datg ostatniego dnia roku

budzetowego réwnowartosé dokonanych wydatkéw budzetowych oraz

réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, kiore beda obcigzaty,

wydatki roku nastepnego (przeksiegowanie 31 grudnia z konta 998 na

strong MA konta 999. Po stronie Ma ujmuje sie:

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

= Uumowy o dostawy towaréw [ub wykonanie uslugi ptatne w latach
nastepnych,

— warto$¢ rocznych wynagrodzen wynikajgcych z zawartych umow
0 prace oraz narzuty na wynagrodzenia,

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

~ podatki i optaty administracyjne,

- postanowienia, akty notarialne,

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

- niezaplacone do dnia sprawozdawczego (faktury nieobjete
wezesnie] zawartymi umowami),

— koszty podrézy stuzbowych

Pod datg 31 grudnia dokonuje sie na stronie Ma wyksiegowania

Zaangazowania w kwotach stanowigcych roznice pomiedzy planem

finansowym a wydatkami zrealizowanymi. Ewidencja szczegélowa

prowadzona jest komputerowo w szczegdtowosci klasyfikac]i

budzetowsj.

10

999

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych at

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow|
przysziych lat oraz wydatkow niewygasajacych, ktére majg byé
zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn ujmuje sie rownowartosé Zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich a obcigzajacych plan finansowy]
roku biezgcego. Po stronie Ma ujmuje sig wysoko$¢ zaangazowanych
wydatkow lat przysziych na podstawie zawartych uméw.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest komputerowo wediug
klasyfikacji budzetowej.

Na koniec roku konto to moze wykazywaé saldo Ma okreslajace

zaangazowanie wydatkoéw budzetowych lat przysztych.
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Celem wyodrebnienia w ewldencji ksiegowe] zobowigzan wymagainych od ogélu zobowiazan oraz
naleznosci wymagainych w ramach ogéiu naleznosci wprowadza sie nastepujaca zasade:
— na koniec kwartaiu po dokonaniu analizy ogélu zobowigzan - zobowigzania wymagalne
przeksiggowuje sig na konto syntetyczne z rozszerzeniem o litery ,ZW",
— na koniec kwartatu po dokonaniu analizy ogétu naleznosci — naleznosci wymagaine przeksiegowuje
sig na konto syntetyczne z rozszerzeniem o litery ,NW",

Powyzszy plan kont moze by¢ w trakcie stosowania uzupeltniany, jezeli wynika to z potrzeb operacii
finansowych lub o ile zachodzi koniecznosé dostosowania kont do wymogow finansow publicznych.
W przypadku zmian polegajgcych na rozszerzeniu konta syntetycznego o kolejne cyfry lub opisy i nazwy
zmiany takie nie wymagajg formy pisemne;.

W przypadku realizacji projektéw z funduszy Unii Europejskiej w zaleznosci od wymagan instytucji
wdrazajgce] bedzie prowadzona ewidencja umozliwiajgca wyodrgbnienie  operacji  zwigzanych
z otrzymaniem i wykorzystaniem funduszy unijnych poprzez zastosowanie odpowiedniego kodu lub rejestru
ksiggowego w ramach juz prowadzonych przez jednostke ksiag rachunkowych.
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