Zarzadzenie Nr 154/2024
Wajta Gminy Skarzysko KoScielne
z dnia 30 wrzes§nia 2024 roku

w sprawie zmian Zarzadzenia Nr 178/2022 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia 30 grudnia
2022 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie przepiséw art. 4 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023r., poz. 120 z péin. zm.) i szczegblnych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z

2023r., poz. 1270 z pézn. zm.)

zarzadzam co naste¢puje:

§1.

1.Wprowadza sie zmiany w ,,Zasadach (polityce) rachunkowosci” wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr
178/2022 Wéijta Gminy Skarzysko Koscielne z 30 grudnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci, zmienionym Zarzadzeniem Nr 62/2024 Wojta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 30 kwietnia 2024 roku, Zarzadzeniem Nr 96/2024 W¢jta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia
28 czerwca 2024 roku oraz Zarzadzeniem Nr 113/2024 Woéjta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia
17 lipca 2024 roku, stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ zmiany Zatacznika Nr 3b ,,Wykaz kont syntetycznych i analitycznych oraz zasad
funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy”, kt6ry otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatacznikiem Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ zmiany Zalacznika Nr 3f ,,Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych i opis
systemu przetwarzania danych”, ktéry otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych z tytulu powierzonych
im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w zatgczniku i przestrzegania w pelni
zawartych w nim postanowien.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

Wykonujge zapis art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2023r., poz. 120 z pézn. zm.) Wojt Gminy Skarzysko Koscielne ustala przyjete
przez Urzad Gminy Skarzysko Koécielne zasady (polityke) rachunkowoscei.



Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 154/2024
Woéjta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 30 wrzesnia 2024r.

W Zalaczniku Nr 3b pn. ,WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH ORAZ
ZASAD FUNKCJONOWANIA KONT DLA URZEDU GMINY”

do Zarzadzenia Nr 178/2022 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia 30 grudnia 2022r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,
wprowadza si¢ zmiany obowigzujgce w 2024 roku:

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH
ORAZ ZASAD FUNKCJONOWANIA KONT

DLA URZEDU GMINY
1. Wykaz kont

Zesp6l 0 - Aktywa trwale

011 - Srodki trwale

013 - Pozostale srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Diugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 —Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezgcy jednostki- wydatki

131 - Rachunek biezacy jednostki - dochody

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
136- Rachunek biezacy jednostki — rozliczenie podatku VAT
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

220 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych —z tytulu podatku VAT

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenia dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
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231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materialy

330 — Towary

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatdw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

407 — Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

408 — Pozostale obciagzenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 — Sprzedaz towaréw i warto$¢ ich zakupu
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zesp6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz
$rodki z budzetu na inwestycje

851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

1. Konta pozabilansowe
090 - Srodki trwale obce
091 - Srodki trwate w likwidacji
092 — Srodki trwate wlasne powierzone innym jednostkom
093 — Srodki trwale dzierzawione
920 - Wklad wilasny niepieniezny (dotyczy projektow UE)
955 - Wydatki realizowane w ramach funduszu soleckiego
976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysziych lat

Konta definiuje si¢ w systemie informatycznym w oparciu o zdefiniowane wzorce kont
syntetycznych z mozliwoscia wykorzystania liter. Konta analityczne definiuje si¢ stosujac
cyfry, klasyfikacje budzetowa, dostawcy lub podmioty, rodzaje itp.
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I1. Zasady funkcjonowania kont ksi¢gi gléwnej i kont ksiag pomocniczych

Konta zespolu 0 - Aktywa trwale.
Stuzg do ewidenc;ji:
1. rzeczowych aktywow trwatych,
2. wartosci niematerialnych i prawnych,
3. dlugoterminowych aktywow finansowych,
4. umorzenia sktadnikow aktywoéw trwatych.

Konto 011 - Srodki trwale

Do srodkéw trwalych zalicza sig $rodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowoséci, w tym $rodki trwale stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

Konto 011- Srodki trwate, shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef
wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki,
ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014,015.

Grunty ujmuje si¢ na tym koncie niezaleznie od wartosci.

W zakresie zespotéw komputerowych obiektem inwentarzowym moze by¢ caly zespot stuzacy
do przetworzenia informacji, ztozony z jednostki centralnej i podiaczonych do ni¢j fizycznie
jednostek zewnetrznych. Obiektem zdatnym do uzytku zgodnie z jego przeznaczeniem jest
kompletny komputer — jednostka centralna, monitor, drukarka, klawiatura. W ewidencji
szczegotowej kazda jednostka zewnetrzna posiada indywidualny numer inwentarzowy.
Warto$é poczgtkowa $rodka trwatego okresla sig¢ wedlug:

a - ceny nabycia obejmujacej ceng zakupu powigkszong o koszty transporty, zatadunku,
roztadunku, montazu ,optat / skarbowych, notarialnych i innych /,

b - kosztu wytworzenia,

¢ - wartosci rynkowej lub okreslonej w umowie,

d - wartodci okreslonej w decyzji wlasciwego organu w przypadku $rodkéw trwalych
otrzymanych nieodplatnie,

Warto$¢ poczatkowa srodka trwatego powigksza si¢ o warto$¢ poniesionych nakladow na
ulepszenia i modernizacjg.

Srodki trwale umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych, nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych podlega aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji s3 odnoszone na fundusz
jednostki.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa
srodkéw trwatych

2. przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych w korespondencji z kontem 800

3. nieodplatne przyjecie srodkow trwalych w korespondencji z kontem 800

4. zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny w korespondencji z kontem 800

Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych na stronie Wn konta 011 jest dowod PK —
polecenie ksiegowania stworzony na podstawie dowodu OT - przyjecie Srodka trwalego oraz
dowodu PT - protoké} przekazania - przejecia, sporzadzane na podstawie faktury, protokotu
odbioru inwestycji, decyzji organu o nieodptatnym przekazaniu na rzecz jednostki, protokotu
ujawnienia, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, protokét przeszacowania wartosci.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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1. wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania :
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
2. ujawnione niedobory srodkéw trwatych:
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 240
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
2. zmniejszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny w korespondencji z kontem 800.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:
- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczeg6lnych obiektow srodkow trwatych,
- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,
-ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw trwalych wg wartosci
poczatkowej.

Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych na stronie Ma konta 011 jest dowéd PK —
polecenie ksiggowania stworzony na podstawie dowodu LT- likwidacja srodka trwalego oraz
dowodu PT — protokoét przekazania — przejecia, wystawiony do faktury sprzedazy, decyzji o
nieodplatnym przekazaniu, rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, protokétu przeszacowania
wartosci.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 011-B-, 011-G-, 011-K-, 011-M-, 011-N-, 011-O-, 011-S-, 011-T-, 011-U- itp.

Konto 013 - Pozostale srodki trwale

Konto 013- Pozostate srodki trwale stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszenn wartoéci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na
koncie 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja
umotrzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Ewidencja
ksiegowa do konta 013 - Pozostale srodki trwale prowadzona jest metoda ilosciows-
warto$ciowa.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zakup pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 101,130,201

- uyjawniona nadwyzka w korespondencji z kontem 800 lub 240

- nieodptatne otrzymanie w korespondencji z kontem 800 od jednostek budzetowych 1 w
korespondencji z kontem 760 od innych jednostek i os6b fizycznych.

Podstawa zapisu na stronie Wn konta 013 jest faktura zakupu, decyzja o nieodplatnym
przekazaniu, rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

- wycofanie pozostalych $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zuzycia lub
zniszczenia sprzedazy lub nieodptatnego przekazania

w korespondencji z kontem 072

- ujawnionego niedoboru w korespondencji z kontem 240

Podstawa zapisu na stronie Ma konta 013 jest protokét likwidacji, faktura sprzedazy, decyzja o
nieodplatnym przekazaniu, rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace wartos¢ srodkdw trwatych
w uzywaniu wg wartosci poczatkowe;j.



Ewidencja szczegélowa do konta 013 winna umozliwiaé ustalenie wartosci
poczatkowej srodkéw  trwalych oddanych do uzywania oraz oséb lub komorek
organizacyjnych u ktorych znajduja si¢ srodki trwate.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 013-P-1, itp.

Konto 014- Zbiory biblioteczne

Konto 014 — Zbiory biblioteczne stuzy do ewidencji stanu zwigkszen oraz zmniejszen
wartoéci  zbior6w  bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i
pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konto 014 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie MA — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia , ktére ujmuje si¢ na
koncie 072.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody z
tytutu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegblnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrgbnych
przepisach.

Na koncie 014 nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktore ujmuje si¢ w ewidencji jako materialy,
w szczegdlnosci wydawnictwa o niewielkiej wartosci, katalogi, instrukcje, wydawnictwa
urz¢dowe.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych

znajdujacych si¢ w jednostce.

W Urzedzie Gminy na koncie 014 ujmuje si¢ zakup ksigzek z przeznaczeniem do Gminnej
Biblioteki finansowanych ze srodkow z GKRPA.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci :

- przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnoscei :

- rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek przekazania do Gminnej Biblioteki

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 014-Z-1 itp.

Konto 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen warto$ci mienia przyjetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po
zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjne;.
Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ewidencjonuje w szczegdlnosci:

— warto$é mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki, w korespondencji z kontem 855,

— korekte wartosci mienia, stanowigca roznice pomigdzy wartoscia mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscig mienia przekazanego
spotce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, w korespondencji z kontem 855,

— warto$¢ mienia zwréconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktére zostaje przyjete na stan sktadnikéw majatkowych organu
zalozycielskiego lub nadzorujacego, w korespondencji z kontem 855.



Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub organ nadzorujacy ujmuje w szczego6Inosci:

— warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spolce w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udzial do spotki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom, w korespondencji z kontem 8535,

— korekte wartosci mienia stanowigcg rdznice pomigdzy wartoscig mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscia
mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom, w korespondencji z kontem 855.

Ewidencje szczegdtowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami. Ewidencje szczegétowa prowadzi sig
w zaleznosci od potrzeb i rodzaju przyjetego mienia. Za ewidencje szczeg6towa mozna uznaé
specyfikacje majatku ujetego w bilansie zlikwidowanych przedsigbiorstw lub jednostek z
uwzglednieniem wykazéw ilosciowo-wartosciowych sktadnikéw rozchodowanych ze stanu
przejetego od likwidowanych jednostek.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajgcej z bilansu tego
przedsiebiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub
nadzorujacego a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposéb.

Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020 -Wartosci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.
Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ zakupione programy komputerowe i
licencje.

Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych na stronie Wn konta 020 jest faktura zakupu -
przyjecie srodka lub dowéd PK — polecenie ksiggowania stworzony na podstawie dowodu PT-
protokot przekazania - przejgcia, sporzadzony na podstawie faktury, protokotu odbioru
inwestycji, decyzji organu o nieodplatnym przekazaniu na rzecz jednostki, protokotu
ujawnienia, rozliczenia réZnic inwentaryzacyjnych, protokét przeszacowania wartosci.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu wartosci niematerialnych

i prawnych, a zwlaszcza:

- zakup programu komputerowego w korespondencji z kontem 101, 130, 201 lub 080

- nieodplatne otrzymanie programu komputerowego lub licencji w korespondencji z kontem
800.

Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych na stronie Ma konta 020 jest dowdd PK -
polecenie ksiggowania stworzony na podstawie dowodu LT -likwidacja $rodka lub dowodu
PT — protok6t przekazania — przejecia, wystawiony do faktury sprzedazy, decyzji o
nieodplatnym przekazaniu, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, protokétu przeszacowania
wartosci.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- nieodplatne przekazanie programu lub licencji o wartosci powyzej 10 000,00 zt :

a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
- nieodplatne przekazanie programu o wartosci ponizej 10 000,00 zf w korespondencji z
kontem 071
Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajagce stan warto$ci niematerialnych i prawnych wg
wartosci poczatkowe].



Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest w sposob umozliwiajacy nalezyte
obliczenie wartoéci umorzenia oraz podzial wedlug tytuléw lub osob materialnie
odpowiedzialnych.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 020-P-1 itp.

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe, shizy do ewidencji
dlugoterminowych aktywow finansowych , w szczegoélnosci akeji i innych dlugoterminowych
aktywow finansowych nad ktorymi jednostka sprawuje kontrolg, o terminie wykupu diuzszym
niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlnosci z przepisow prawa lub z
okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia dlugoterminowych aktywéw finansowych:

- zakup akcji lub obligacji badz innych papieréw wartosciowych w korespondencji z kontem
101, 130,

- wniesienie udziatléw do innych jednostek:

- w formie aportu w korespondencji z kontem 011, 020, 080

- w formie pienieznej w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 030 ujmuje sie zmniejszenia dtugoterminowych aktywdw finansowych:

- sprzedaz udzialéw wg cen ewidencyjnych w korespondencji z kontem 101, 131,

- obnizenie wartosci udzialéow na dzien bilansowy na skutek trwalej utraty wartosci w
korespondencji z kontem 073,

- wycofanie udziatéw z innych jednostek w korespondencji z kontem 011, 020, 080, 101, 131,
- uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej jednostka ma udzialy (akeje), sktadniki masy
likwidacyjnej lub upadtosciowej — $rodkéw pienieznych, w korespondencji z kontem 131, -
srodkéw trwalych, w korespondencji z kontem 011, - pozostalych $rodkéw trwatych, w
korespondencji z kontem 013, - materiatéw w korespondencji z kontem 310.

Ewidencja szczegotowa do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegélnych
sktadnikow dtugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 030-0, itp.

Konto 071 - Umorzenie §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Konto 071-Umorzenie srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, stuzy do ewidencji zmniejszern wartosci poczatkowej $rodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Umorzenie $rodkéw trwatych nalicza sie od aktualnej wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych.
Umorzenie nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastgpujgcego po miesigecu w ktérym
przyjeto do uzytkowania $rodek trwaly badZ wartosci niematerialne i prawne do miesiaca w
ktérym srodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodplatnie lub
stwierdzono ich niedobér, badz do czasu zréwnania wartosci poczatkowej z wartoscig
umorzenia.



Umorzenie ujawnionych $rodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych nie
objetych uprzednio ewidencja dokonuje sie poczawszy od miesigca nastgpnego po miesigcu, w
ktérym wartosci te zostaty wprowadzone do ewidencji.

Jednostka nalicza umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
jednorazowo za okres calego roku.

Nie umarza sie gruntéw oraz dobr kultury.

Dotychczasowe odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Na stronie Wn konta 071 ksieguje si¢:
- dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji na skutek sprzedazy, zniszczenia, likwidacji, niedoboru,
nieodplatnego przekazania, wniesienia jako aportu  w korespondencji z kontem 011, 020,
- zmniejszenie umorzen w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem 800
Na stronie Ma konta 071 ksieguje si¢:
- biezace naliczenie odpiséw umorzeniowych w korespondencji z kontem 400,
- dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od inngj jednostki
srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, w
korespondencji z kontem odpowiednio 011, 020,
- zwiekszenie wartoéci umorzenia w wyniku aktualizacji w korespondencji

z kontem 800.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace dotychczasowa wartos¢ umorzenia
srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje analityczng do konta 071 prowadzi si¢ w podziale na grupy rodzajowe srodkow
trwatych i rodzaje wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspodlng ewidencje analityczng /

w formie ksigegi inwentarzowej /.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 071-0, 071-1, 071-2 itp.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych $srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje si¢ zmniejszenie umorzenia pozostalych srodkéw trwatych,
wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia , zniszczenia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania , niedoboru w korespondencji z
kontem 013, 020,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania,
nieodplatnie otrzymanych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych w korespondencji z kontem 401.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan umorzenia pozostatych srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 072-1, 072-2 itp.



Konto 073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 —Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe shuzy do
ewidencji odpisé6w aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Ewidencje szczegolowa do konta 073 prowadzi sie wedlug tytulow odpisow
dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Na stronie Wn konta 073 ujmuje si¢ :

- przywrécenie utraconej wezesniej wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych;

- korekty ceny nabycia (zakupu) dlugoterminowych aktywow finansowych o uprzednio
dokonany odpis z tytutu trwalej utraty wartosci, w przypadku ich sprzedazy lub innej formy
zmiany wlasnosci,

- korekty ceny nabycia (zakupu) dlugoterminowych aktywow finansowych o uprzednio
dokonany odpis z tytulu trwalej utraty wartosci, w przypadku ich przekwalifikowania do
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Ma konta 073 ujmuje si¢:
-zwiekszenie odpiséw aktualizujacych diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje), stuzy do ewidencji kosztéw
srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw srodkéw trwalych w budowie na
uzyskane efekty inwestycyjne.

Do kosztéw inwestycji rozpoczetych zalicza si¢ w szczegdlnosci:

- nabycie gruntu pod budowe,

- badania geofizyczne, pomiary geodezyjne, ekspertyzy, koszty pozwolen itp.
- opracowanie dokumentacji technicznej,

- roboty budowlano montazowe,

- nadzo6r inwestorski,

- inne koszty zwigzane z realizacjg inwestycji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6lnoscei:

- poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow jak i we wiasnym imieniu ,
w korespondencji z kontem 130, 201,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu , lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej w korespondencji z kontem 130,
231,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego - przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
modernizacja, ktére powoduja zwickszenie wartodci uzytkowej Srodka trwatego w
korespondencji z kontem 130, 201,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow a w szczegolnosci:

- $rodkow trwatych,

- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych s$rodkéw trwalych w budowie w
korespondencji z kontem 800,



Na koncie 080 mozna ksiegowaé réowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych —zakupow
gotowych srodkow trwalych.

Odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej badz zaniechanej nastepuje na podstawie wniosku
wydzialu merytorycznego, zatwierdzonego przez kierownika jednostki.

Typowe zapisy konta 080 oraz kont zwiazanych z realizacjg inwestycji

Tres¢ operacji Wn Ma
1. Faktury za wykonane roboty i uslugi zwiazane z budowg 080 201
Srodka trwatego
2. Zaplata faktury za roboty zwigzane z budowg 201 130
$rodkéw trwalych
i zapis rownolegly 810 800
4. nieodplatne przyjecie inwestycji rozpoczgtych 080 800
5. kary i odszkodowania 080 130
6. przyjecie srodka trwatego z inwestycji 011 080
7. nieodplatne przekazanie inwestycji rozpoczetych 800 080
8. rozliczenie wbudowanych materiatéw inwestycyjnych 080 240
9. koszty inwestycji rozpoczetej i zaniechanej 800 080

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow
srodkéw trwalych w budowie wedtug poszczegélnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegodlnych obiektéw srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 jest prowadzona z podziatem na Zrédlo finansowania
inwestycji, poszczegdlne rodzaje zadan inwestycyjnych, oraz  wyodrebnienie
kwalifikowalnosci kosztow.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ srodkéw trwalych w budowie i
ulepszen.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 080-I- itp.

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 sluza do ewidencji:

- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasie,

- krotkoterminowych papieréw warto$ciowych,

- krajowych i zagranicznych $rodk6w pienigznych lokowanych na rachunkach
bankowych,

- udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach
pienieznych,

- innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty
i stany §rodkéw pienieznych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 — Kasa

Konto 101-Kasa, stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w
kasach jednostki.
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Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplyw gotowki do kasy oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma wyplate gotowki z kasy 1 niedobory kasowe.

Ewidencje szczegotows do konta 101 stanowia raporty kasowe. Obroty gotéwkowe podlegaja
ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub rozchodu gotéwki z kasy.

Zasady gospodarki kasowej okresla ,instrukcja dotyczaca gospodarki kasowe;”.

Typowe zapisy operacji gotbwkowych dokonywanych w kasie

Tresé operacji Wn Ma

1. pobranie gotowki z banku do kasy na podstawie
czeku 141 130, 135, 139
2. przyjecie gotowki do kasy pobranej z banku 101 141
3. przyjecie do kasy wplat z tytutu podatkow i oplat

oraz innych wplat 101 221,700,

720,750,760

4.przyjecie gotowki do kasy z tyt. rozliczenia
z pobranych zaliczek 101 231, 240, 234
5. odprowadzenie na rachunek bankowy przyjetej do

kasy gotowki z tytutu podatkoéw i oplat oraz innych wplat 141 101
6. ujawnienie nadwyzki kasowej 101 240
7. odprowadzenie do banku ujawnionej nadwyzki 141 101
8. wyptata wynagrodzenia przez kas¢ 231 101
9. wyplata przez kase innych rozrachunkow
do rozliczenia (zaliczki) 234, 229,240,201 101
10. wyptata udzielonej pozyczki z ZFSS 234 101
11. wyplata rachunkéw za zakupione materiaty, ustugi,

kosztow podrézy stuzbowych itp. Zespot 4 101

12. ujawnienie niedoboru kasowego 240 101

Ewidencja szczegdtowa winna umozliwi¢ ustalenie:

- stanu gotowki w walucie polskie;j,

-stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem
na poszczegodlne waluty obce,

-wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan gotowki w kasie.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zalezno$ci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 101-C, itp.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki- wydatki

Konto 130 prowadzi sie dla jednostki Urzgdu - wydatki budzetowe , posiadajacej
wyodrebniony rachunek bankowy.
Konto shuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunkach bankowych

z tytulu wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienig¢znych:
- otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w
korespondencji z kontem 223,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ :
- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, jak
rowniez  Srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja
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szczegdtowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow budzetowych), w
korespondenciji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4 , 7 lub 8. Ewidencja szczegélowa
wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach
korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki — wydatki.

Zapisy na koncie 130 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Typowe zapisy operacji gospodarczych na koncie 130

tres¢ operacji Wn Ma
1. okresowe wplywy $rodkéw na pokrycie wydatkéw 130 223
2. pobranie gotowki z banku do kasy 141 130
101 141
3. splata zobowiazan - przelewy 201, 225,229
231,240 130
4. dotacja dla instytucji
kultury, innych podmiotéw 224 130
5. biezgce zaplaty rachunkow za ustugi i zakupy
materialow ksiggowanych w koszty Zespot 4 130
6. mylne wplywy 130 245

Ewidencja szczegotowa do konta 130 Rachunek biezacy jednostki - wydatki prowadzona jest
w szczegotowosci planu finansowego wydatkow budzetowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych
obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzania sprawozdan finansowych , budzetowych lub
innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych, niewykorzystanych do kofica roku.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

- przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223,

- zaplaty z podatku VAT w korespondencji z kontem 225.

Konto 130 stuzy réwniez do ewidencji wydatkow objetych planem finansowym przy
wspolnym rachunku bankowym Organu i Urzedu (dotyczy rachunkéw do realizacji
projektow).

Salda Wn konta przeksiggowuje si¢ na koniec roku na konto 800.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 130-A-, 130-C-, 130-E, 130- P-, 130-R-, 130-V-, 130-Z-, itp.

Konto 131 —Rachunek biezacy jednostki- dochody

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu dochodow(wplywow), objetym planem finansowym
jednostki budzetowe;.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ :
- wplywy srodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych (ewidencja szczegélowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych)
e 7 tytulu naleznosci przypisanych 221,
e 7 tytutu naleznosci nieprzypisanych 720,760,
e 7 sum pienieznych w drodze w korespondencji z kontem 141,
e Z innych rachunkéw bankowych jednostki 135,139,
- wplywy z tytutu oprocentowania srodkéw na rachunku biezacym jednostek budzetowych w
korespondencji z kontem 221.
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Na stronie Ma konta 131 ujmuje si¢ :

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.
Ewidencja szczegélowa dla konta 131 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochod6éw budzetowych. W przypadku dochodéw nie ujetych w planie finansowym dochody
takie ewidencjonuje sie¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Zapisy na koncie 131 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Konto 131 moze stuzyé réwniez do ewidencji dochodéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezgcego budzetu jst.

Na koncie 131 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosei tych
obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzania sprawozdan finansowych , budzetowych lub
innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotéw.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych z tytulu
zrealizowanych dochodéw budzetowych , ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.
Na koncie 131 obowiazuje zachowanie czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Saldo konta 131 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku,
w korespondenc;ji z kontem 222.

Konto 131 stuzy réwniez do ewidencji dochodéw (przychodéw) objetych planem finansowym
przy wspblnym rachunku bankowym Organu i Urzedu (dotyczy rachunkéw do realizacji
projektéw). Salda Ma konta przeksiggowuje si¢ na koniec roku na konto 800.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 131-A-, 131-B-, 131-O-, 131- P-, 131-R-, 131-Z-, itp.

Konto 135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 shuzy do ewidencji $rodkow pienigznych na rachunkach funduszy
specjalnego przeznaczenia, a w szczegélnosci zakladowego funduszu swiadezen socjalnych, i
innych funduszy bgdacych w dyspozycji jednostki.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wptyw $rodkéw na rachunki bankowe

w korespondencji z kontem 851, 201, 234, 240, 141.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty srodkéw z rachunku bankowego

w korespondencji z kontem 141, 201,225,229, 240, 851.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych na rachunku
bankowym ; zapisy na tym koncie winny by¢ zgodne z wyciggiem bankowym.

Zrédta pochodzenia i zakres dziatalno$ci finansowej funduszy celowych okreslajg ustawy.

Ewidencja szczegélowa do konta 135 winna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw
kazdego funduszu specjalnego przeznaczenia.

Konto 136 — Rachunek biezacy jednostki- rozliczenie podatku VAT

Konto 136 shuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym Urzedu Gminy z tytulu wplywow, zwrotéw i odprowadzenia podatku VAT,
dokonywanych za posrednictwem banku. Zapisy na koncie 136 sa dokonywane na podstawie
wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow miedzy
Urzedem a bankiem.
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Na koncie 136 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Saldo Wn konta 136 w zakresie rozliczenia podatku VAT oznacza stan $rodkéw z
tytutu wptaconego podatku VAT, ktore do danego dnia nie zostaly przelane na rachunek
Urzedu Skarbowego lub nie zostaly zwrécone do jednostek budzetowych.

Na koncie 136- Rachunek biezacy jednostki- rozliczenie VAT- ujmuje sig:

Tres¢ operacji Wn Ma

1. Wplyw srodkéw pienieznych z Urzedu Gminy
i jednostek budzetowych objetych centralizacjg
podatku VAT z tytulu VAT naleznego

wg jednostek budzetowych 136 225
2. Zwrot VAT z Urzedu Skarbowego 136 225
3. Okresowe przelewy do Urzedu Skarbowego podatku VAT

Wg deklaracji VAT -7 Gminy, wg analityki z US 225 136

4, Przelew srodkow pienieznych z tytutu VAT naliczonego
podlegajacego odliczeniu na rachunki biezace jednostek

jako zwrotéw wydatkow budzetowych 225 136
5. Przelew na rachunek biezacy dochodéw Urzedu Gminy
Srodkow z tytutu zaokraglen podatku VAT 225 136

Ewidencja analityczna prowadzona jest w podziale na rozliczenia z Urzgdem Skarbowym,
z jednostkami budzetowymi i rozliczenia z tytulu zaokraglen podatku VAT. Ewidencja
szczegblowa moze zosta¢ poszerzona w miare potrzeb.

Konto 136 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw do rozliczenia z
tytutu podatku VAT. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, na koncie
ksieguje sie sumy zgodne z wyciagiem, roznicg wynikajgca z bledu odnosi sig na konto
245, jako “wplywy do wyjasnienia”. Roznicg t¢ wyksiggowuje si¢ z konta 136 na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach
pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegélnosci ewidencj¢ obrotéow na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych prowadzonych dla:

- czekéw potwierdzonych,

- sum depozytowych,

- sum na zlecenie,

- sSrodkéw obcych na inwestycje.

Sumy na zlecenie to $rodki przekazane na sfinansowanie zadania zleconego do wykonania.
Pozostatosé $rodkow po wykonaniu zadania zwraca si¢ zleceniodawcy.

Sumy depozytowe to obce srodki pienigzne, ktore okresowo sg przechowywane przez
jednostke na wyodrebnionym rachunku pomocniczym. Obejmuja one w szczegolnosci wadia,
kaucje, zabezpieczenia pieni¢zne, sumy stanowigce przedmiot sporu i inne depozyty pieni¢zne.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw

z rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie:
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1.wplata wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umow
w korespondencji z kontem 240,

2.przelew $rodkdéw na pokrycie potwierdzonych czekéw w korespondencji
z kontem 130,

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych

z wydzielonych rachunkéw bankowych a zwlaszcza:

1.zwrot wadium, kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w korespondencji z
kontem 240,

2.pobranie gotéwki z banku do kasy, w korespondencji z kontem 141,

Ewidencja szczegélowa do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych znajdujgcych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w
szczegolnosci akcji, udziatéw i innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zaréwno w
walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Czeki obcee to $rodki platnicze, za pomoca ktorych dtuznik splacit swoje zobowigzanie i
wobec tego w momencie przyjecia czeku zmniejsza si¢ nalezno$¢ od dhuznika. Czeki obce
ujmuje sie w ewidencji w wartosci nominalne;j.

Weksel to ztozone zobowigzanie do zaplaty oznaczonej osobie, W oznaczonym terminie sumy
pienieznej okreslonej w wekslu. Weksle obce ujmuje si¢ w warto$ci nominalnej, a ewentualne
roznice z tytutu dyskonta odnosi si¢ na przychody lub koszty finansowe.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenie stanu krotkoterminowych aktywow
finansowych a zwlaszcza:

- czeki obce na pokrycie naleznosci w korespondencji z kontem 201, 221,234, 240,

- przyjecie weksla od dtuznika w korespondencji z kontem 201.

Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow
finansowych a zwlaszcza:

-realizacja czekdw obcych przez bank w korespondencji z kontem 130, 139, 135,

-warto$é sprzedanych krétkoterminowych aktywow finansowych w korespondencji z kontem
750,

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan krotkoterminowych aktywow
finansowych .

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie:

-poszczegblnych sktadnikdw kréotkoterminowych aktywow finansowych,

-stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

-wartosci krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegélnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 141 — SrodkKi pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze.
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Do srodkow pienigznych w drodze zalicza si¢ $rodki znajdujgce si¢ migdzy kasa a rachunkiem
bankowym, $rodki miedzy rachunkami bankowymi lub migdzy poczta a rachunkami
bankowymi.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu srodkow pienigznych w drodze:
-wplata z kasy pobranych srodkéw pienigznych w korespondencji z kontem 101,

-przelew $rodkéw miedzy rachunkami bankowymi w korespondencji z kontem 130, 131, 135,
139.

-wplyw érodkéw z tytutu podatkéw i oplat oraz innych wplat dokonanych za pomocg karty
platniczej w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie stanu srodkow pienieznych w drodze:

-wptyw $rodkow pienieznych do kasy w korespondencji z kontem 101,

-wplyw $rodkéw pienigznych na rachunki bankowe w korespondencji z kontami 130, 131,
135, 139.

Srodki pienigzne w drodze sg ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Zesp6l 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespolu 2 - Rozrachunki i rozliczenia stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen, a takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, innych
srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczern niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegdtowa do kont rozrachunkowych moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegélnych grup rozrachunkow,
rozliczefi, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowiagzan z podzialem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w
walutach obcych - réwniez wg poszczegélnych walut.

Na kontach rozrachunkowych nie musza by¢ ujmowane naleznosci i zobowigzania
uregulowane w miesiacu ich powstania.

DRozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktérych tytuly i kwoty uznajg
zardwno wierzyciele jak i dluznicy.
2)Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktére w przypadku
dochodzenia na drodze sadowej staja sie roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do
sadu.
3)Rozliczenia to operacje dotyczace grupowania czy wyjasniania okreslonych kwot np.
rozliczenia przekazanych $rodkéw na wydatki, zrealizowanych dochodéw, rozliczenia
udzielonych dotacji badZ niedoboréw i szkéd.
4)Rozrachunki i roszczenia ujmowane sa w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do
dnia ich wygasniecia na skutek zaplaty, oddalenia w postepowaniu spornym lub
egzekucyjnym, umorzenia, badZ odpisania z tytutu przedawnienia, lub tez odpisania jako
naleznosci nieistotne.
5)Naleznosci i zobowigzania ujmuje si¢ w wartosci ustalonej przy ich powstaniu, a w
przypadku gdy wyrazone sg w walutach obcych, ujmuje si¢ je w wartosci nominalne)
przeliczonej wedlug $redniego kursu ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej. Réznice
wartodci wynikajace z réznicy kurséw wystepujace pomiedzy dniem powstania naleznosci,
zobowiazania, roszczenia, a dniem zaplaty, ujmuje si¢ w ewidencji na koncie rozrachunkowym
w korespondencji z kontami przychodow i kosztéw finansowych, nakladéw inwestycyjnych
lub funduszy celowych w zaleznosci od tego jakiej dziatalno$ci rozrachunek dotyczy.
6)Umorzenie naleznosci oznacza zwolnienie diuznika z dlugu przez wierzyciela wywotane
innymi okolicznosciami niz zaplata. Szczegélowe zasady i tryb umarzania naleznosci
pienieznych majacych charakter cywilnoprawny reguluje uchwata Rady Gminy w sprawie
szczegblowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci pieni¢znych
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majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie i jej jednostkom podleglym oraz
wskazania organu i 0s6b do tego uprawnionych.

7)Za niesciagalne uznaje si¢ naleznosei, co do ktorych wierzyciel dysponuje dokumentami
stwierdzajacymi, ze pomimo dochodzenia swoich praw, nie ma mozliwosci ich zaspokojenia w
sposob oplacalny.

8)Naleznosci i roszczenia przedawnione, umorzone lub odpisane z tytulu uznania za
nie$ciagalne zalicza sie do pozostalych kosztow operacyjnych, a jezeli dotyczyly operacji
finansowych, zalicza sie do kosztéw finansowych. Przedawnione zobowigzania zalicza si¢ do
pozostatych przychodéw finansowych z wyjatkiem zwiazanych z dzialalnoscia finansowo
wyodrebniona lub funduszy celowych, ktére zwigkszajg wiasciwy fundusz, a takze dotyczace
dzialalnosci inwestycyjnej ktore zmniejszaja koszty inwestycji.

9)Nie nalicza si¢ odsetek od naleznosci budzetowych jezeli nie przekraczaja one kosztow ich
dochodzenia.

10)Rozrachunki i roszczenia podlegaja inwentaryzacji wedlug zasad okreslonych w ,,Instrukeji
inwentaryzacyjnej”.

11) Mozna odstgpi¢ od uzgodnienia drobnych sald naleznosci i zobowigzan, jezeli nie
spowoduje to znacznych znieksztalcen w ewidencji ksiggowej, a koszty potwierdzenia takie;
operacji bylyby niewspotmiernie wysokie do wielkosci potwierdzonego salda.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen krajowych i zagranicznych z
tytulu dostaw , robot i ustug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

W wyjatkowych wypadkach gdzie nie ma koniecznosci jej szczegétowego sprawdzania nie
przeprowadzamy ewidencji przez konto 201 (art. 20 ust.4 ustawy o rachunkowosci).

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore sa ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konto 201 ujmuje sic powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i
zmniejszenie zobowiazan , a na stronie Ma - powstale zobowigzania i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzaf krajowych i
zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mieé dwa salda .Saldo WN oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo MA
stan zobowigzan.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sig¢:
- zaplate zobowiazan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug w korespondencji z kontem 130,
101, 135, 139;
- odpisanie zobowigzan (przedawnionych i umorzonych) z dziatalnosci eksploatacyjnej, oraz z
dziatalnosci finansowej z funduszy celowych, w korespondencji z kontem 760, 851.
- warto$¢ niedoborow i szkéd w dostawach , za ktore odpowiada dostawca oraz inne tytuly
zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcow (np. uznane reklamacje jednostki) w
korespondencji z kontem 310,zespotu ,,4”,080, 851.
- nalezny podatek VAT w korespondencji z kontem 225.
Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢:
- zobowiazania wobec dostawcow z tytutu robét i ustug dotyczace :
e dzialalnosci eksploatacyjnej ( budzetowej i pozabudzetowej) w korespondencji
z kontem 013, 310, zespolu ,,4” ;
e dziatalnosci inwestycyjnej w korespondencji z kontem 080, 011;
dzialalnosci finansowej z funduszy celowych w korespondencji z kontem 851;
e sum na zlecenie w korespondencji z kontem 240;

17



e warto$¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu lub
rozliczeniu w korespondencji z kontem 225
- zobowiazania wobec dostawcéw z tytulu wymagalnych odsetek i kar umownych
dotyczacych:
e dziatalnosci eksploatacyjnej
a/ kar w korespondenc;ji z kontem 760
b/ odsetki za zwloke w zaptacie w korespondencji z kontem 750
- dziatalnosci inwestycyjnej w korespondencji z kontem 080
-dzialalnosci finansowej z funduszy specjalnych ~w  korespondencji
z kontem 851,
Ewidencja analityczna do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowiazan krajowych i zagranicznych wg poszczegélnych kontrahentéw oraz wg planu
finansowego.
Naleznosci i zobowiazania musza by¢ ponadto prowadzone w ukladzie pozwalajagcym na
sporzadzenie sprawozdan bilansowych i budzetowych.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 201-K-, 201-W-, 201-V-,itp.

Konto 220 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych — z tytulu podatku VAT

Konto 220 shuizy do ewidencji naleznosci z tytutu podatku VAT od sprzedazy
opodatkowanej od odbiorcow / kontrahentow.

Na koncie 220 ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

- z odbiorcami z tytulu naleznego i wplaconego przez nich podatku VAT, ktory podlega
przypisaniu na ich kontach indywidualnych.

Na koncie 220- Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych — z tytutlu podatku VAT
yjmuje sie:

Tres¢ operacji Wn Ma

1. Przypis nalezosci z tytutu naleznego podatku VAT
na podstawie Faktur VAT i faktur korygujgcych

oraz zwroty nadplat, 220 225
2. Zwroty nadptat
- dokonany z rachunku bankowego dochodow 220 131
- dokonany z kasy Urzedu Gminy 220 101
3. Zapis techniczny dotyczacy operacji odpisu naleznosci
oraz zwrotu nadplat 220 220
4 Wplaty naleznosci z tytutu naleznego podatku VAT
— wplata na rachunek bankowy 131 220
- wplata do kasy Urzedu Gminy 101 220
5. Odpis naleznosci z tytulu podatku VAT
( umorzenie, odpis aktualizujacy, uznana reklamacja) 225 220
6. Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych
do dlugoterminowych z tytutu podatku 226 220
7. Przeksiegowanie naleznosci z tytutu podatku VAT
na naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 221 220
8. Zapis techniczny dotyczacy operacji odpisu naleznosci
oraz zwrotu nadplat 220 220

Ewidencja szczeg6towa do konta 220 prowadzona jest wedtug odbiorcow i podziatek
klasyfikacji budzetowej co umozliwia ustalenie naleznosci wedtug:
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- podziatek klasyfikacji budzetowej ,

- poszczegolnych kontrahentow.

Konto 220 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu podatku
VAT, a saldo Ma- kwote zaliczki na poczet przyszlych dostaw, zobowiazanie Urzgdu Gminy z
tytulu nadptaconego podatku VAT.

Konto 221 - Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostki z tytulu dochodéw budzetowych.
Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej / zaleglosci i nadplaty/.
Odsetki od naleznosci przypisanych a nie wplaconych ujmuje si¢ zbiorczo na jednym koncie
analitycznym w okresach kwartalnych.
Odsetki naliczone od wptat dokonanych ksieguje si¢ na koncie z danym rodzajem naleznosci.
Dochody nieujete w planach innych jednostek (dotacje, subwencje, udzialy w podatku
dochodowym od oséb fizycznych, dochody zrealizowane przez Urzedy Skarbowe, dochody
zwiazane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej) ksigguje si¢ na podstawie
dokumentu PK otrzymanego z ORGAN-u.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i
zwroty nadptat w szczegolnoscei:

- przypis naleznosci z tytutu dochodow budzetowych w wartosci netto w korespondencji z
kontem 720,

- przypis naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych w korespondencji z kontem 720,

- naliczone odsetki za zwloke inne niz odsetki podatkowe w korespondencji z kontem 750,

- zwrot nadptlaty w korespondencji kontem 131, 101,

- naliczone odsetki statystyczne od naleznosci na koniec kwartalu w korespondencji z kontem
zespotu ,, 77,

- przypis do zwrotu na podstawie decyzji dotacji, ktéra zostala juz rozliczona w
korespondencji z kontem 720,

- naleznosci z Ministerstwa Finanséw z tytulu udzialéw w podatku dochodowym od osob
fizycznych w korespondencji z kontem 720 (ksiggowane na koniec kazdego miesigca),

- naleznoéci z tytulu zrealizowanych dochodéw przez Urzedy Skarbowe w korespondencji z
kontem 720 ewidencjonowane sg na biezgco, natomiast w okresach kwartalnych przypisywane
sa zgodnie z informacja o dochodach z Urzedéw Skarbowych (doksiggowane sg do danego
okresu sprawozdawczego), '

- przychody z tytutu dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nie ujete w
planach innych jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 720,

- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do naleznosci krétkoterminowych z powodu
ustania hipoteki lub zastawu w korespondencji z kontem 226,

-naleznosci z tytulu sprzedazy s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,
inwestycji oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760,

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci a w szczegélnosci:

- odpis naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych wynikle z korekty naliczenia w
korespondencji z kontem 720, 225,

- odpis naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych na skutek przedawnienia, umorzenia i
niesciggalnosci, w korespondencji z kontem 761

- wplaty naleznosci na rachunek bankowy (lacznie z potracong prowizja bankowa i oplaty
komornicza) lub do kasy w korespondencji z kontem 101, 131,

19



- wplaty naleznosci w kasie Urzedu za pomoca karty platniczej w korespondencji z kontem
141 (w zwiazku z réznicg czasowa pomigdzy dokonanymi wplatami na rachunek bankowy a
faktycznym uznaniem tego rachunku),

- naleznosci zabezpieczone hipoteka lub zastawem w korespondencji z kontem 226,

- przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych w korespondencji z
kontem 226,

-saldo nadplat z tytutu dochodéw realizowanych przez Urzedy Skarbowe oraz z tytutu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych w korespondencji z kontem 720,

-nadplaty z Ministerstwa Finansow z tytulu udzialéw w podatku dochodowym od osob
fizycznych w korespondencji z kontem 720 (ksiggowanie na koniec kazdego roku).

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga byé dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).
Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma- stan zobowigzan jednostki z tytutu dokonanych nadptat w tych
dochodach.

Ewidencja szczegélowa powinna byé prowadzona wedlig diuznikow i podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotyczg.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 221-A-, 221-B-, 221-G-,221-M-, 221-N-,221-0-,221-P-, 221-R-, 221-§-, 221-U-, 221-
V-, 221-W-, itp.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji z kontem 131.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdania budzetowego RB 278S.
Saldo Wn konta 222 jest uzgadniane w okresach miesiecznych przez jednostke¢ Urzedu z
budzetem — Organ.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu dochodéw do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku w korespondencji z
kontem 131.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 222-O-1,itp.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspélfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:

- roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych wydatkow
budzetowych, w tym programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich na konto
800,

- okresowe przelewy $rodkéw pieni¢znych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspotinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:
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- okresowe wplywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw, w tym wydatkow budzetu paristwa w ramach wspéiinansowania
programéw i projektéw realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem
130.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu
srodk6éw pienieznych niewykorzystanych do konca roku w korespondencji z kontem 130.
Ewidencje analityczng tworzy sie¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 223-O-1,itp.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych. Przyznane przez organ dotujacy dotacje na realizacje réznych zadan wilasnych
jst uyjmowane sg w planach finansowych jednostek budzetowych, w tym w planie finansowym
urzedu jst .

Na koncie 224 ewidencjonuje sig: Wn Ma
1.przelew kwoty dotacji do wlasciwych podmiotow 224 130
2.zwrot kwoty dotacji niewykorzystanej w tym samym

roku budzetowym 130 224
3.kwota dotacji rozliczonych /na podstawie wlasciwego

dokumentu/ 810 224

4 kwota dotacji przypisana do zwrotu w roku

nastgpnym po udzieleniu dotacji 221 720
5.zwrot dotacji w nastepnym roku 131 221

Na koniec roku konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza, iz udzielone dotacje nie
zostaly wykorzystane lub nie zostaly jeszcze rozliczone.

Dotacje, ktére sa przypisane do zwrotu lub zwr6cone przez jednostke otrzymujaca dotacje w
tym samym roku, w ktérym zostaly przekazane i sg przekazywane na rachunek wydatkow
budzetowych jako zwrot wydatkow, pozostajg na koncie 224,

O tym czy dotacja zostala wykorzystana zgodnie z przeznaczeniem decyduje
pracownik merytoryczny, ktéry wydat polecenie przekazania konkretnej dotacji, konkretne;
jednostce.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanej dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Podstawe do rozliczenia udzielonej dotacji (podmiotowej, przedmiotowej, celowej) stanowi
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
sprawozdanie koncowe z wykonania zadania.

Ewidencje analityczng tworzy sie w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 224-D-,itp.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami: budzetem panstwa w
szczegdlnosei z tytutu dotacji, budzetami jednostek samorzadu terytorialnego, Urzedem
Skarbowym w szczegélnosci podatkéw, nadptat w rozliczeniach z budzetami, rozrachunkow z
tytutu  podatku od towaréw i ustug VAT naliczonego i naleznego, a takze innych
rozrachunk6w z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ :
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-przelew podatku dochodowego od o0séb fizycznych i podatku VAT oraz
odsetek i innych wplat do budzetu w korespondencji z kontem 130, 135, 136, 139,
-nadplate w podatkach w korespondencji z kontem 220,231, 403, 851.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu:
- pobranych zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych w korespondencji z kontem

231,
- naliczenie naleznego podatku VAT w korespondencji z kontem 220,
- zwrot nadplat z tytutu rozrachunkéw z budzetem, w korespondencji z kontem 130, 135, 136,

139,
- naliczone zobowiazanie podatkowe, w korespondencji z kontem 403, 851,

Konto 225 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci Urzedu i
saldo Ma oznaczajgce zobowigzanie wobec budzetow i jednostek budzetowych.

Ewidencja szczegolowa winna umozliwié ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wg kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem i jednostkami budzetowymi

odrgbnie.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 225-O-, 225-U-, 225-V-,225-], itp.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- dlugoterminowe naleznosci , w korespondencji z kontem 840,

- przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z
kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych , w korespondencji z
kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace wartos¢ dlugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych a w szczegblnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych i
sktadek na Fundusz Pracy.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan a
zwlaszcza:

- zaplata naleznych skiadek w korespondencji z kontem 130, 135, 139,

-zaplata naliczonych ew. odsetek w korespondencji z kontem 130, 135, 139,

-wyplata zasitkkow pokrywanych przez ZUS, ktére ujgto na listach wynagrodzen, w
korespondencji z kontem 231,
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-korekty uprzednich naliczen,
-odpisanie zobowigzan przedawnionych, w korespondencji z kontem 760, 851.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci a w
szczegolnosci:

-naliczenie sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy od wynagrodzen
finansowanych ze $rodkéw na wydatki biezace, inwestycyjne, finansowo wyodrgbnione w
korespondencji z kontem 404, 405 , 231, 080, 851,

-sktadki optacone z wynagrodzen pracownikéw w powigzaniu z kontem 231,

-naliczenie odsetek od nieterminowych zaptat w korespondencji z kontem 751,

-odpisane naleznosci przedawnione i umorzone, w korespondencji z kontem 761, 851,
-otrzymane przelewy z tytulu zwrotu nadwyzki wyptaconych swiadczet, oraz zwrotu nadplaty
sktadek, w korespondencji z kontem 130, 135, 139.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo
Ma oznaczajace stan zobowigzan.

Ewidencja szczegotowa do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wg tytuléw rozrachunkow oraz podmiotéw z ktorymi dokonywane sa
rozliczenia.

Ewidencje¢ analityczna tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 229-Z, ,itp.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodzefi, a w szczegélnosci naleznoéci za prace wykonywana
na podstawie stosunku pracy , umowy zlecenia i umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych
umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzef i zaliczek na wynagrodzenia, zasitkow
pokrywanych za $rodkéw ZUS, oraz ujgtych na listach ptac ekwiwalentéw pienigznych za
deputaty, za uzywanie wiasnej odziezy roboczej, materiatéw i narzedzi w korespondencji z
kontem 130 lub kontem 101,

-potracenia w liscie plac:

sktadka ubezpieczeniowa w korespondencji z kontem 240,

podatek dochodowy od o0s6b fizycznych w korespondencji z kontem 225,

sktadki ZUS w korespondencji z kontem 229,

zaliczki i pozyczki mieszkaniowe w korespondencji z kontem 234,

sktadek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej, W
korespondencji z kontem 240,

nierozliczone zaliczki, w korespondencji z kontem 234.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzef , a w
szczegdlnosci:

- naliczenie wynagrodzenia w korespondencji z kontem 404,

- naliczenie zasilkow platnych przez ZUS a korespondencji z kontem 229,

-naliczenie kosztéw z tytulu $wiadczen rzeczowych naleznych pracownikom, w
korespondencji z kontem 404, 851.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan

zobowigzan z tytulu wynagrodzen.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanéw naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, zobowiazan i roszczen wobec pracownikow
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na koncie 234 ksieguje sie m. in. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek na
wydatki obcigzajgce jednostke, z tytulu odplatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz
pracownikéw, oraz z tytwlu udzielonych pracownikom pozyczek z ZFSS, naleznosci od
pracownikéw z tyt. niedoboréw i szkdd, zobowiazania z tytutu ekwiwalentéw wyplacanych za
uzywanie wiasnej odziezy, za zuzyte materialy i sprzet wlasny, za przejazdy stuzbowe i z
tytutu zwrotu sum wylozonych przez pracownika na pokrycie kosztéw jednostki.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

-wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigZajgce jednostke w
korespondenc;ji z kontem 101,130, 135,

-nalezno$ci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke odptatnych swiadczen w
korespondencji z kontem 851,

-wyplaty z tytutu pozyczek mieszkaniowych z ZFSS w korespondencp z kontem 101, lub 135,
-naleznosci i roszczenia z tytutu niedoboréw i szkéd w mieniu 011, 013 lub

240,

-odpisanie zobowigzan przedawnionych w powigzaniu z kontami 760, 851.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczego6lnosei:
-wydatki dokonane przez pracownikéw na rzecz jednostki w korespondencji
z kontem zespotu 4, 011, 310,
-rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych w korespondencji z kontem
101, 130,
-naleznosci od pracownikéw potracone na liScie wynagrodzefi, w korespondencji z kontem
231.

Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan wobec pracownikow.

Ewidencja szczegétowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci roszezen i zobowigzanh wobec pracownikow wg tytutow rozrachunkow.
Ewidencje analityczng tworzy sie w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 234-K-, 234-P-, 234-R-itp.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja konta 201 do 234. Konto 240 moze ujmowa¢ ewidencje
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen a takze krétko i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz zmniejszenie
zobowigzan a w szczegdlnosci:
- ujawnianie niedoboru :
gotowki w korespondencji z kontem 101,
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srodkow trwatych w korespondencji z kontem 011, 013,

materiatéw w korespondencji z kontem 310

papierow wartosciowych w korespondencji z kontem 030,

-wyplaty sum depozytowych, kaucji, w korespondencji z kontem 101, 139,

-odprowadzenie réznych potracen z listy plac,

- naleznosci od jednostek i osob fizycznych niebedacych pracownikami z tytutu zwrotu
poniesionych w ich imieniu wydatkow, w korespondencji z kontem 101, 130, 135.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz sptate

i zmniejszenie naleznos$ci i roszczen a w szczegolnosci:

-splate naleznosci w korespondencji z kontem 130, 135, 139,

-potracenia w liscie ptacy w korespondencji z kontem 231,

-ujawnienie nadwyzki gotéwki, materialow srodkow trwatych w korespondencji z kontem 101,
310011, 013,

-wplywy wadium, kaucji, w korespondencji z kontem 139,

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a

saldo Ma stan zobowigzan.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 winna umozliwi¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczef i rozliczen z poszezegdlnych tytulow.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 240-D-, 240-O-, 240-P-, 240-R-, 240-W-itp.

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 shuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a nie
wyjasnionych kwot z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich
zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.
Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci:
a) zwiazanych z dziatalnoscia eksploatacyjng, w korespondencji z kontem 761,

b) zwiazanych z operacjami finansowymi, w korespondencji z kontem 751,

¢) dotyczgca funduszy celowych i ZFSS, w korespondencji z kontem 851.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Odpisy aktualizujgce dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, co do ktorych jest
prawdopodobne, Ze nie zostang zaplacone w terminie i w pelnej wysokosci, a przedwezesne
byltoby uznanie ich za niesciagalne.

Zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci warto$¢ naleznosci aktualizuje sig uwzgledniajgc
stopien prawdopodobienistwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w
odniesieniu do:
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- naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci - do wysokoscei
naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadlosciowym,

- nalezno$ci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci, jezeli
majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadiosciowego — w
pelnej wysokosci naleznosci,

- naleznodci kwestionowanych przez diuznikow oraz z ktorych zaplata dhuznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majatkowe;j i finansowej duznika sptata naleznosci w umownej kwocie
nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznosci,

-naleznosci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

-naleznosci  przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzone;
dziatalnosci lub struktura odbiorcow — w wysokosci niewiarygodnie oszacowanej kwoty
odpisu, w tym takze og6lnego, na niesciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujagce warto$é naleznodci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy
odpis aktualizacji.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich wartos¢.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego wartos¢
aktyw6éw, w tym réwniez odpisu z tytulu trwalej utraty wartosci, réwnowartos¢ catosci lub
odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwigksza warto$¢ danego
skladnika aktywéw i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostalych przychodow
operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Dokumenty stanowiace podstawe ksiegowania odpisu aktualizujagcego powinny
szczegblowo okreslaé przestanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dziataf
stuzacych $ciggnigciu naleznoscei.

Zespol 3 - Materialy i towary

Konta zespolu 3 - Materialy i towary , stuza do ewidencji zapaséw materialtéw oraz
rozliczenia zakupu materiatéw, towardéw i ustug. Ewidencje zapaséw materialéw prowadzi si¢
w cenach zakupu lub nabycia.

Konto 300 — Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towardw, rob6t i ustug
wszystkich rodzajow dziatalnosci, a w szczegoélnosci do ustalania:

1) wartosci i materiatow w drodze,

2) wartosci dostaw i ustug niefakturowanych (np. wedtug dowod6w odbioru)

Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢ :

- faktury dostawcow krajowych i zagranicznych (ujgciu w cenie nabycia/zakupu bez
podlegajacego odliczeniu VAT naliczonego) w korespondencji z kontem 201

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢:
- warto$é przyjetych dostaw i ustug w korespondencji z kontem 330
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Ewidencje szczegdtowa do konta 300 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 300 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy i
towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych. Saldo Wn ujmuje si¢
w bilansie razem z zapasami, a saldo Ma lgcznie z zobowigzaniami z tytulu dostaw.

Konto 310 - Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow.
Ewidencje zapasow materialow prowadzi si¢ stosujac :

-ewidencje¢ wartosciowa na koncie syntetycznym 310,

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ :

-przychod materiatlow z zakupu w korespondencji z kontem 201, 234, 080,

-nieodplatne przyjecie materialow w korespondencji kontem 760 ,

-zwrot materialéw wydanych do zuzycia w korespondencji z kontem 401,

-nadwyzki materialéw stwierdzone podczas inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240,

Na stronie Ma konta 310 ujmuje si¢ :

-rozch6d materialow przekazanych do zuzycia w korespondencji z kontem 401, 080 ,
-rozch6d materialow nieodplatnie przekazanych w korespondencji z kontem 761 ,
-rozchdd materialow sprzedanych w korespondencji kontem 201,

-niedobory i szkody stwierdzone podczas inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialéw w cenach
zakupu lub nabycia.

7 ewidencji na koncie 310 wylaczone sa materialy o niewielkiej wartosci, przeznaczone do
biezgcego wykorzystania.

Konto 330 — Towary

Konto 330 stuzy do ewidencji zapaséw towar6w w magazynach wlasnych i obcych, w
punktach sprzedazy oraz punktach przerobu wiasnego i obcego.
Ewidencje towaréw prowadzi si¢ stosujac :

-ewidencje wartosciowa na koncie syntetycznym 330

Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢:

- przychod towaréw z zakupu (w cenie zakupu lub nabycia) w korespondencji z kontem 101,
201, 234, 300

- nadwyzkg¢ zapasow w korespondencji z kontem 240

- zwrot towarow sprzedanych w korespondencji z kontem 730

- otrzymanie nieodplatne z korespondencji z kontem 760

- przyjecie na sktad dostaw wegla po zakupie preferencyjnym w korespondencji z kontem 300

Na stronie Ma konta 330 ujmuje sie:

- rozchdd towaréw sprzedanych w korespondencji z kontem 730

- niedobory i szkody w zapasach w korespondencji z kontem 240

- przekazanie nieodptatne w korespondencji z kontem 761

- wydanie wegla przy sprzedazy preferencyjnej dla gospodarstwa domowego w korespondencji
z kontem 730
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Konto 330 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zapasu towaréw w cenach zakupu
lub nabycia.

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

Konta zespolu 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie, stuzg do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje
sie na podstawie dokument6éw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).
Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych - zgodnie
z odrebnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych
kosztoéw operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje szczegotows do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w
sposdb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych w Urzedzie.

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z
kontem 071- jednorazowo na koniec roku.

Na stronie Ma konta 400 njmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku kosztow amortyzacji na wynik finansowy w korespondencji z

kontem 860.
Konto 400 moze wykazywal w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$é poniesionych kosztow amortyzacji. Na koniec roku konto 400 salda nie wykazuje.

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele
dzialalnosci podstawowej, pomocnicze] i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztdéw zuzycia materialow i energii na konto 860.

Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty zuzycia materialdéw i energii
klasyfikowane w szczegdlnosci w nastgpujacych paragrafach 421-426.

Konto 402 — Uskugi obce

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

Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty ustug obcych klasyfikowane w
szczegblnosci w paragrafach 427-440, w tym koszty zakupu ushug zdrowotnych w paragrafie
428 w czesci niedotyczacej pracownikow.

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od s$rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optlat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej
i administracyjnej oraz sktadek i wplat organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma konta
403 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Nie podlega ewidencji na tym koncie podatek dochodowy, zaliczki pobrane przez platnika z
tytulu podatku dochodowego od wynagrodzen, uméw o dzielo czy uméw zlecenia.

Za oplaty o charakterze podatkowym mozna przyja¢ $wiadczenia pieni¢zne, powszechne,
przymusowe oraz bezzwrotne, ustalone jednostronnie na rzecz skarbu panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, zazwyczaj zwigzane z czynno$cig organu administracji publicznej
podejmowang w zakresie jego dziatalnosci.

Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczeg6lnosci w

paragrafach 414, 448 —453.

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 shizy do ewidencji w kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu
wynagrodzeni z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (j. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach
ptac).

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw
dziatalnodci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na

konto 860.
Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegdlnosci w

paragrafach 401, 404, 410, 409, 417.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 sluzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe) z tytulu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
o dzielo i innych uméw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.
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Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Koszty wykazywane w tej pozycji to obciazajgce pracodawce skltadki z tytulu ubezpieczen
spotecznych, skladki na rzecz Funduszu Pracy, odpisy na ZFSS, , szkolenia pracownikow,
wydatki zwiazane z bhp i ekwiwalenty za te $wiadczenia, wydatki zwiazane z ochrong zdrowia
dla pracownikow itp.

Na koncie tym bedg podlegaty ewidencji koszty klasyfikowane w szczeg6lnosci w
paragrafach 302,411,412,428,444,470.

Konto 407 — Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 407 stuzy do ewidencji kosztow, ktére nie kwalifikuja si¢ do ujgcia na kontach
400-405 i 409. Na tym koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci $wiadczenia spoteczne, stypendia i
inne formy pomocy dla uczniéw. Koszty, ktore polegaja na wyplacie $wiadczen dla oséb
fizycznych innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu
jst, nie bedacych jednoczesnie kosztem zwiazanym z normalnym funkcjonowaniem jednostki.

Na stronie Wn konta 407 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma konta
407 ujmuje si¢ ich zmniejszenie, oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych kosztéw na konto 860.

Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegolnosei w
paragrafach 304, 311, 324, 325, 326.

Konto 408 — Pozostale obciazenia

Konto 408 stuzy do ewidencji kosztow, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujgcia na kontach
400-405, 407 i 409. Na tym koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci wplaty gmin i powiatéw na
rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkéw gmin lub zwigzkow
powiatéw na dofinansowanie zadan biezacych, zwrot dotacji oraz platnosci, w tym
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o
ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

Na stronie Wn konta 408 ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma konta
408 ujmuje sie ich zmniejszenie, oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych kosztéw na konto 860.

Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczeg6lnosci w
paragrafach 285, 231, 290, 291.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja
sic do ujecia na kontach 400-408. Na tym koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty
wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do
kosztow dziatalnosci finansowej 1 pozostatych kosztéw operacyjnych.
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Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma konta
409 ujmuje si¢ ich zmniejszenie, oraz na dziefi bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych kosztéw na konto 860.

Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegolnosci paragrafach
300, 303,419,441,442,443,459.

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

Konta zespolu 7 — Przychody, dochody i koszty stuza do ewidencji:

1. przychodéw i kosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw,
przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych,

2. podatkow nieujetych na koncie 403,

dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji

przekazanych.

Ewidencje szczegélowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

(9]

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodow budzetowych
zwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegélnosci dochodow,
do ktérych zalicza si¢ podatki, skfadki, opfaty, inne dochody jst oraz innych jednostek,
nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.,

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy (umorzenia, przedawnienia) z tytulu dochodéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢:

- przychody z tytulu dochoddéw budzetowych w tym odsetki od podatkow,

a) przypisanych jako naleznosci w korespondencji z kontem 221,

b) wptaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych), w korespondencji z kontem 101, 131,
-zwrot dochodéw lat ubiegtych, w korespondencji z kontem 221, 131, 101.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedhug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegélowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegblows stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Ewidencje analityczng tworzy sie w zalezno$ci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 720-B-, 720-S-, 720-U-, itp.

Konto 730 — Sprzedaz towarow i wartos$¢ ich zakupu
Konto 730 shizy do ewidencji przychodow ze sprzedazy towaréw oraz ich warto$¢ w cenach

zakupu (nabycia). Za cen¢ zakupu (nabycia) uwaza si¢ réwniez ceng¢ ewidencyjna
skorygowang o odchylenia od tej ceny.

31



Na stronie Wn konta 730 ujmuje si¢:

- warto$é sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia) w korespondencji z kontem 330
- zmniejszenie przychodéw ze sprzedazy na skutek korekty faktur lub rachunkow w
korespondencji z kontem 101, 201, 221

- korekty przychodu ze sprzedazy detalicznej brutto o wyliczony na koniec okresu nalezny
VAT. W jednostkach bedacych podatnikiem VAT, a zwolnionych z prowadzenia kas
rejestrujgcych w korespondencji z kontem 225

- przeniesienie w koncu roku przychodéw ze sprzedazy w korespondencji z kontem 860

Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢:

- przychody ze sprzedazy towar6w w korespondencji z kontem 101,201,234

- przyjecie towaréw zwroconych przez odbiorcow w wyniku uznanej reklamacji w
korespondencji z kontem 330

- zaliczenie do przychodow z tytutu sprzedazy towaréw wpltywow na rachunek bankowy
wezesniej uznanych za niewyjasnione w korespondencji z kontem 245

- przeniesienie w koncu roku wartosci sprzedanych towar6w w cenie zakupu (nabycia) w
korespondencji z kontem 860

- przychody ze sprzedazy preferencyjnej wegla w korespondencji z kontem 221

Ewidencje szczegétowa do konta 730 prowadzi si¢ wediug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

W koficu roku obrotowego przenosi sig:

- przychody ze sprzedazy towar6w na strong Ma konta 860,

- warto$é sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia) na strong Wn konta 860
Na koniec roku obrotowego na koncie 730 nie wystgpuje saldo.

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegOlnosci:

- przychodow ze sprzedazy papieréw wartosciowych, w korespondencji z kontem 101, 131,
-przychodéw z udzialow i akeji, w korespondencji z kontem 131,

-dywidendy, w korespondencji z kontem 131,

-odsetki od udzielonych pozyczek, w korespondencji z kontem 131,

- odsetki inne niz podatkowe, w korespondencji z kontem 131,

-dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych, w korespondencji z
kontem 140,

- odsetki od $rodkéw na rachunku biezacym oraz naliczone odsetki od naleznosci innych niz
podatki lokalne, w korespondencji z kontem 221,

-dodatnie réznice kursowe, naliczone na koniec kwartalu w korespondencji z kontem 101, 131,
201, 221, 240.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zalezno$ci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 750-S-, itp.
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Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji i innych papieréw wartosciowych w korespondenc;i z
kontem 030, 130, 101,
-odsetki od obligacji, odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek, w korespondencji z
kontem 130,
-odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w
budowie, w korespondencji z kontem 101, 130,
- dyskonto przy sprzedazy weksli, czekoéw obcych i papieréw wartosciowych, w
korespondencji z kontem 140,
- odpisy aktualizujace wartosci naleznosci z tytulu operacji finansowych, w korespondencji z
kontem 290,
- ujemne roznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w budowie, w
korespondencji z kontem 221,
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w
zakresie kosztéw operacji finansowych —naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwlokeg od
zobowigzan.

W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Ewidencje analityczna tworzy sie w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 751-P-, itp.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnocia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegoblnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

-przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow w
korespondencji z kontem 201, 221, 234, 240, 101, 131,

-przychody ze sprzedazy $rodkow trwaltych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie w korespondencji kontem 201, 221, 131, 101,

-odpisane przedawnione zobowigzania w korespondencji z kontem 201, 240, 231, 234,

- otrzymane odszkodowania, kary, w korespondencji z kontem 101,131,

- nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity
incydentalnie w korespondencji z kontem 011, 080, 020, 310

- nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego od osob fizycznych w
korespondencji z kontem 131,

- przepadek kaugcji, wadiow w korespondenciji z kontem 131,

- z odpisaniem niewyjasnionych nadwyzek aktywow obrotowych, ujawnionych w trakcie
inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne
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Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki.

W szezego6lnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
w korespondenc;ji z kontem 310,

- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci,  koszty postgpowania
spomego i egzekucyjnego zwigzane z dziatalnoscig operacyjng w korespondencji z kontem
101, 130, 201, 234, 240,

-odpisane naliczone przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci inne niz zwigzane z
przychodami finansowymi w korespondencji z kontem 131, 201, 221,231, 234,240,

- odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciagalnych, w korespondencji z kontem
140,

-odpisy aktualizujgce od naleznosci w korespondencji z kontem 290,

-nicodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

- warto$¢ sprzedanych materialéw w korespondencji z kontem 310,

-warto$¢ przekazanych nieodplatnie rzeczowych aktywéw obrotowych, w korespondencji z
kontem 310.

W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 761 ujmuje sig:
korekty zmniejszajagce uprzednio zaksiegowane pozostale koszty operacyjne w
korespondencji z kontem 130, 201, 234,

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong Wn konta 860,
w korespondencji ze strona Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespolu 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy stuza do ewidencji funduszy,
wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow  trwatych i obrotowych
jednostki iich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
= przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego zkonta 860,
= przeksiegowanie pod datg sprawozdania budzetowego
zrealizowanych dochodow w korespondencji z kontem 222,
= przeksiegowanie w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje w korespondencji z kontem 810,

»  rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych w korespondencji z kontem 011,

»  warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienigznego (aport) srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie w korespondencji z kontem 011, 020, 080,

»  warto$é pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

»  warto$¢ aktywéw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,
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Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

= przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

» przeksiegowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych w korespondencji z kontem 223,

=  wplyw $rodkéw przeznaczonych na inwestycje

» réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych w korespondencji z kontem 011,

* nieodplatne otrzymanie $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwatych w budowie w korespondencji z kontem 011, 020, 080,

»  warto$é aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

»  warto$¢ objetych akcji i udziatow,

»  wartos$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia, w korespondencji z
kontem 310,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszefi funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
» Wartosci dotacji przekazanych z budzetu w czgéci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,
» réwnowarto$ci wydatkéw dokonanych ze $rodkéw budzetu na finansowanie srodkow
trwalych w budowie, zakupu srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych , w korespondencji z kontem 800,

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie w szczegdlnoscei:
- przeksiegowanie w koncu roku, salda tego konta na konto 800.
Na koniec roku konto 810 salda nie wykazuje.

Konto 851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢
na koncie 135- Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia. Pozostate $rodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki / z
wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z tego funduszuw/.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- koszty prowadzenia dzialalnosci socjalnej / zakup ushug, wyplata zapomogi /w
korespondencji z kontem 135
- odsetki od nieterminowo regulowanych zobowigzan w korespondencji z kontem 135, 240
- przelew $rodkéw z funduszu socjalnego dla innych jednostek na finansowanie
wspolnej dziatalnosci socjalnej w korespondencji z kontem 135,
- korekta odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych- zwrot $rodkéw z funduszu
socjalnego w korespondencji z kontem 1335,

Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ w szczegdlnosci.
- odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych w korespondencji z kontem 135,
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- $rodki otrzymane od innych jednostek na prowadzenie wspolnej dziatalnosci w
korespondencji z kontem 135,

- odsetki od $rodkéw na rachunku $wiadezen socjalnych w korespondencji  z kontem 135,
-naliczone odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych w korespondencji z kontem
234, 240,

- przychody z tytuhu sprzedanych §wiadczen socjalnych naliczone w korespondencji z kontem
234, 240.

Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

- stanu zwiekszen i zmniejszeni zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosei uzyskanych przychodéw na poszczegélne
rodzaje dzialalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 — stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organy
zatozycielskie i nadzorujace.

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

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

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, a
nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wiasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze nie splaconego.

Konto 860 - Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

- poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 407, 408,
409,

- warto$éé sprzedanych materiatéw, w korespondencji z kontem 760,

- kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751,

- pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

- przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sumg :

- uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7.

- przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn strate netto

- saldo Ma zysk netto

Pod data przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przenosi si¢ na konto 800.
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1. Konta pozabilansowe
Konto 090 — Srodki trwale obce

Konto 090 przeznaczone jest do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej obcych $rodkéw trwatych otrzymanych w bezplatne uzytkowanie.

Na stronie Wn konta pozabilansowego 090 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej obeych srodkow trwatych.

Konto 091 — Srodki trwale w likwidacji

Konto 091 przeznaczone jest do ewidencji ksiegowej wartosci poczatkowej srodkow
trwalych przeznaczonych do likwidacji.

Na stronie Wn konta 091 ksieguje sie warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych
przeznaczonych do likwidacji, a na stronie Ma konta 091 $rodki trwate fizycznie
zlikwidowane.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta pozabilansowego powinna umozliwi¢
ustalenie wartodci poczatkowej poszczegdlnych $rodkéw trwalych przeznaczonych do
likwidacji.

Ewidencje analityczng tworzy sie w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 091-1, itp.

Konto 092 — Srodki trwale wlasne powierzone innym jednostkom

Konto 092 stuzy do ewidencji wiasnych $rodkéw trwatych przekazanych czasowo
innym jednostkom do uzytkowania.

Ewidencja analityczna do konta 092 powinna pozwalaé na identyfikacj¢ wartodci
srodkéw trwatych przekazanych do dyspozycji innym jednostkom.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 092-P-, itp.

Konto 093 — Srodki trwale dzierzawione

Konto 093 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej obcych srodkow
trwalych, uzywanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy lub innych uméw o podobnym
charakterze, jezeli zgodnie z przepisami obiekty te sa zaliczane do skladnikéw majatku ich
wlasciciela (wynajmujgcego, wydzierzawiajacego) i przez niego amortyzowane.

Konto 920 — Wklad wlasny niepieniezny (dotyczy projektéw UE)

Konto 920 shuzy do ewidencji wkladu wlasnego niepienieznego poniesionego przy
realizacji projektow z udziatem srodkow europejskich.

Na stronie Ma konta 920 ujmuje si¢ poniesiony przez Gming wklad wilasny
niepieniezny, na podstawie dokumentéw sporzadzonych przez komorke organizacyjng
odpowiedzialng za realizacj¢ projektu.

Na koniec roku konto 920 wykazuje saldo Ma oznaczajace warto$¢ wniesionego do
projektu wktadu niepieni¢znego.

W systemie informatycznym ewidencja do konta 920 tworzona jest w oparciu o konto
syntetyczne oraz dostepne stowniki, bez koniecznosci dalszej rozbudowy o konta analityczne
kolejnego poziomu.
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Konto 955 — Wydatki realizowane w ramach funduszu soleckiego

Konto 955 przeznaczone do ewidencji wydatkéw realizowanych w ramach funduszu
soleckiego. Konto jednostronne.

Na stronie Ma konta 955 ksieguje si¢:
- warto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw w ramach Funduszu Soleckiego w podziale na
solectwa.
Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowa¢ w szczegotowosci planu finansowego wydatkow
funduszu soteckiego, tj. wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzgdzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Wzajemne wylaczenia dotycza w szczeg6lnoscei:

- wzajemnych naleznosci i zobowiazan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,
- wyniku finansowego na operacjach dokonywanych miedzy jednostkami.

Ewidencja na stronie WN obejmuje:

- koszty w wyniku transakcji z innymi jednostkami (bez naliczonego podatku VAT takze
niepodlegajacego odliczeniu) powstatych w wyniku $wiadczen odplatnych udzielonych przez
inne jednostki organizacyjne

- powstanie naleznos$ci od innych jednostek (w kwotach brutto)

- splata zobowigzania wobec inny jednostek (w kwotach brutto)

- odpisane zyski proporcjonalnie do naliczonej amortyzacji Srodka trwatego, zawarte

w zakupionych srodkach trwatych od innych jednostek

- odpisane zyski proporcjonalne do zuzycia materiatow, zawarte w zakupionych materiatach
od innej jednostki organizacyjnej

- zmniejszenie funduszu jednostki w zwiazku z przekazaniem innej jednostce organizacyjnej
sktadnikow majatku

Ewidencja na stronie MA obgjmuje :

- przychody

- splata naleznosci od innych jednostek (w kwotach brutto)

- powstanie zobowigzania wobec innych jednostek (w kwotach brutto)

- zyski wykazane przy zakupie $rodka trwatego od innych jednostek

- zyski wykazane przy zakupie materialéw od innej jednostki organizacyjne;

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 przeznaczone jest do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych
Urzedu.
Na stronie Wn konta 980 ewidencjonuje si¢:
- warto$¢ planu finansowego jednostki,
- wartoé¢ dokonanych w ciggu roku zmian w planie finansowym jednostki (zar6wno
zwigkszajgcych jak i zmniejszajacych plan).

Na stronie Ma konta 980 ewidencjonuje sig:
- réwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w chwili ich ewidencji lub na
podstawie sprawozdania Rb 28S
- warto$¢ planu przeniesionego uchwala organu stanowigcego do planu niewygasajacych
wydatkéw budzetowych, ktore beda realizowane w roku nastgpnym,
- warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygaslego

Ewidencja szczegdotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

38



Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 przeznaczone jest do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych
wydatkow budzetowych Urzedu.
Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje sie:
- warto$¢ planu finansowego niewygasajacych wydatkéw jednostki,

Na stronie Ma konta 981 ewidencjonuje sig:
- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow budzetowych,
- warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaslej.
Ewidencja szczegdltowa do konta 981 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

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

Na stronie Wn 998 konta ujmuje sig:

1/ rownowarto$é sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2/ réwnowartos$¢ zaangazowanych wydatkow , ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym, zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta 999.
Ewidencja szczegbtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnoscei ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach

nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie roéwnowartos$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

III. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH NA WSZYSTKICH
DZIENNIKACH CZESCIOWYCH URZEDU GMINY
KONTA BILANSOWE

Symbol konta Nazwa konta

Syntetyczny Analityczny
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Symbol konta Nazwa konta

Syntetyczny Analityczny

Zespol 0- Mathek trwaly

| 011 wg grup KST (klasyﬁkacp srodkéw  Srodki trwate

| trwatych) . - -
- 013 ‘wg jednostek organizacyjnych ' Pozostate srodki trwale -
- 014 ‘wg jednostek organizacyjnych ' Zbiory biblioteczne -
015 g zlikwidowanych podmiotow 'Mienie zlikwidowanych jednostek
020 | | podzial wg tytutlow ' Wartosci niematerialne i prawne
030 |pod21a1 wg tytulow ) ‘ Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 wg grup KST | Umorzenie srodkow trwalych oraz
B - - wartosci niematerialnych i prawnych
072 wg tytulow | Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych
- ) o | oraz zbior6w bibliotecznych
073 podzial wg tytulow ' Odpisy aktualizujace dlugoterminowe
_ aktywa finansowe
| - = 1= o B
. 080 'naktady wg realizowanych projektow = Srodki trwate w budowie (inwestycje)

i zadan inwestycyjnych oraz '
| ' kwalifikowalnosci kosztow |

|Zespol 1- Srodkl pienig¢zne i rachunki bankowe _ )
! 101 ‘wg. rodzajéw srodkow 'Kasa
130 wg. , projektow i podzm%ek Rachunek biezacy _]edl’lOStkl - wydatki

klasyfikacji budzetowe;

131 wg. rodzaju dochodéw i klasyfikacji |Rachunek biezacy jednostki - dochody
‘budzetowej

135 wg funduszu Rachunek érodkow funduszy specjalnego
_przeznaczenia

139 dla kazdego rachunku odrebnie i Inne rachunki bankowe
‘rodzaju lokat

- 140 wg skladnikow aktywow Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 wg rodzaju obrotow _ Srodkl pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 wg kontrahentow, rozdzialu 1 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami |

—  paragrafu klasyfikacji budzetowej |

221 ‘wg tytutow , dtuznikéw i podzialek  Naleznosci z tytutu dochodow
klasyﬁkaCJl budzetowe;j ~ budzetowych ) )
222 ‘wg rodzajéw zrédet dochodow 'Rozliczenie dochod6w budzetowych
223 ' wg realizowanych wydatkow 'Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 wg podziatek klasyfikacji Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
~ budzetowe;j i kontrahentow platnosci z budzetu Srodkéw europejskich |
225 wg tytutdw rozrachunkow, ! Rozrachunki z budzetami

~ |rozdzialéw podatku i paragraféw
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o Symbol konta
Syntetyczny Analityczny

Nazwa konta

klasyfikacji budzetowe;j
226 wg podziatek klasyfikacji

budzetowej i rodzajéw naleznosci

229 | wg rozdziatu i paragrafu klasyfikacji

budzetowej oraz tytuléw
rozr@unkéw

231 wg rodzaju rozrachunku, podziatek
klasyfikacji budzetowej a takze

prowadzone sg karty imienne
 wynagrodzen

234 wg. rodzaju rozrachunku lub
 klasyfikacji budzetowej

240 wg rodzajow lub klasyfikacji
|budzetowej

245 ‘wg rodzajow B
290 wg tytuldw odpiséw
Zespol 3 — Materialy i towary

300 wg podziatek klasyfikacji

 budzetowe] B
310 ' wg rodzaju materialow
330 | wg rodzaju towarow

Zespol 4- Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 ‘wg. Rodzajow

401 wg podziatek klasyﬁkacp
 budzetowej

402 wg podziatek klasyﬁkacp
budzetowe;j

403 wg podzialek klasyﬁkac_u
| budzetowej

404 wg podziatek klasyﬁkaq1
' budzetowej

405 wg podziatek klasyfikacji
' budzetowe;j

407 wg podzialek klasyfikacji
| budzetowe]

408 | wg podzialek klasyfikacji
'budzetowej

409 we podziatek klasyﬁkacp
__ budzg_towej

f Zesp6l 6 — Produkty

640 - wg kontrahentow
Zespol 7- Przychody, dochody i koszty
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Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Wplywy do wyjasnienia

Materialy

' Ustugi obce
'Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Pozostale rozrachunki z pracownikami

Pozostale rozrachunki

'Odpisy aktualizujgce naleznosci

Rozliczenie zakupu

Towary

AmortyzaCJa
Zuzycie materialéw i energii

Ubezpieczenia spoleczne i inne
Swiadczenia

Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Pozostate obcigzenia

Pozostate koszty rodzajowe



Symbol konta | Nazwa konta

| Syntetyczny Analltyczny
720 wg rodzaju i podziatek klasyfikacji | Przychody z tytulu dochodéw
' budzetowe; ~ budzetowych
730 wg podziatek klasyfikacji Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu
‘budzetowej

750 wg rodzaju przychodu i podziatek Przychody finansowe
klasyfikacji t budzetowej

751 wg rodzaju kosztéw lub podzialek Koszty ﬁnansowe

| klasyfikacji budzetowej B -
760 wg podziatek klasyfikacji Pozostale przychody operacyjne

‘budzetowej ] -

761 wg podziatek klasyﬁkacp Pozostate koszty operacyjne

‘budzetowe; . o _ |
770 wg tytulow zyskow . Zysk1 nadzwyczajne .
771 ‘wg tytulow strat ‘Straty nadzwyczajne __|

Zespol 8- Fundusze, rezerwy i wymk finansowy ) |

800 ‘wg rodzajow zwigkszen i zmniejszef __:Fﬂxdusz jednostki B
810 wg rodzajow Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu

srodkéw europejskich oraz Srodki z
'budzetu na inwestycje

851 wg zrodet zwiekszeni i rodzajow Zaktadowy Fundusz Swiadczen
| zmniejszen B 1 S¢ Soc_] alnych o
855 wg zlikwidowanych Jednostek ' Fundusz mienia zhkw1dowanych
N ~ jednostek -
860 - ) ~ Wynik finansowy
KONTA POZABILANSOWE

. ~ Symbol konta B I Nazwa konta
' Syntetyczny Analityczny |

090 ‘wg jednostek irodki trwale obce i

091 ‘wg jednostek ) _ﬁodl_d trwate w likwidacji

092 wg jednostek Srodki trwate wlasne powierzone innym

. -  jednostkom

093 wg _}ednostek - S@kl ‘trwale dzierzawione .

955 wg solectw i pod21a1ek klasyfikacji Wydatki realizowane w ramach funduszu |

) budzetowej -  soleckiego - -

976 i wg jednostek Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami |
——— _i._ — 4 — S— —

920 wg kodu projektu Wktad wiasny niepieni¢zny (dotyczy

_ pI‘OJthOW UE)
980 w szczegdlowosci planu finansowego | Plan finansowy wydatkow budzetowych

‘wg podziatek klasyfikacji budzetowej -

981 | w szezegdtowosci planu finansowego | Plan finansowy niewygasajgcych
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Symbol konta Nazwa konta

Syntetyczny Analityczny

wg podzialek klasyfikacji budzetowej | wydatkow

998 wg podziatek klasyfikacji Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

budzetowe]j z wyodrebnieniem planu | roku biezacego
‘niewygasajgcych wydatkow ! B B
999 wg podziatek klasyfikacji Zaangazowanie wydatkow budzetowych

budzetowej z wyodrebnieniem planu | przyszlych lat
niewygasajgcych wydatkow

Konta analityczne tworzy osoba dokonujgea ksiggowania operacji gospodarczych w ksiggach
rachunkowych jednostki, uwzgledniajgc potrzeby wynikajqce z obowiqzujgcych przepisow oraz

dokonywany za pomocq programu komputerowego — FK.
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 154/2024
Wojta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 30 wrzes$nia 2024r.

W  Zalaczniku Nr 3f pn. ,WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH I OPIS
SYSTEMU PRZTWARZANIA DANYCH”

do Zarzadzenia Nr 178/2022 Wéjta Gminy Skarzysko Ko$cielne z dnia 30 grudnia 2022r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, zmian wprowadzonych Zarzadzeniem Nr 62/2024
Wéijta Gminy Skarzysko Ko$cielne z dnia 30 kwietnia 2024 roku oraz zmian wprowadzonych
Zarzadzeniem Nr 96/2024 Wojta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia 28 czerwca 2024 roku
wprowadza si¢ zmiany obowigzujgce w 2024 roku:

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych i opis systemu
przetwarzania danych

I. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych:
Ksiegi rachunkowe urzedu gminy obejmuja:
1) ksiegi budzetu gminy- ORGANU,
2) ksiegi jednostki - URZAD GMINY.

W sktad ksiag budzetu gminy wchodza:

— ksiega gléwna z dziennikami cz¢$ciowymi obrotow pod symbolem dziennika: ,,ORGAN, w
programie ,,DISTRICTUS - System Finansowo-Ksi¢gowy” ,

— konta ksiggi glownej i wydruki obrotéw i sald za okresy miesigczne,

— konta ksiag pomocniczych (analityka), prowadzone przez program ,,DISTRICTUS - System
Finansowo-Ksiegowy” i wydruki ich obrotéw oraz sald za okresy roczne .

W sklad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

— ksiega gléwna z dziennikami czgsciowymi  obrotow pod symbolem dziennika: ,,URZAD
GMINY”, w programie ,,DISTRICTUS - System Finansowo-Ksi¢gowy” ,

— konta ksiegi glownej i wydruki obrotow i sald za okresy miesi¢czne w programie ,,DISTRICTUS
- System Finansowo-Ksi¢gowy”,

- konta ksigg analitycznych i wydruki ich obrotéw oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego w programie ,,DISTRICTUS - System Finansowo-Ksi¢gowy”,

- ewidencja rozrachunkéw  z tytulu wynagrodzen z pracownikami oraz rozrachunkow
publicznoprawnych zwiazanych z wynagrodzeniami, program DISTRICTUS- ,,Kadry i place”,

- ewidencja podatkow, ksiggowoéé podatkowa i windykacja program DISTRICTUS- ,,Podatki
gminne”,

- ewidencja $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych w programie ,,DISTRICTUS-
»Srodki Trwale- plus”,

- ewidencja kasy w programie DISTRICTUS- ,,Kasa Urze¢du ”,

- ewidencja podatku od $rodkéw transportu  w programie DISTRICTUS- ,,Podatek od Srodkéow
Transportu ”,

- ewidencja i wyliczanie dopfat dla rolnikéw w programie ”DISTRICTUS- Doptaty
Paliwowe dla Rolnikow”,



- oplaty za usuwanie odpadéw , program komputerowy ,DISTRICTUS Oplaty za usuwanie
odpadow” z modutem windykacyjnym.

II. OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH.
1. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w
systemie przetwarzania danych w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne.

Rachunkowosé w jednostce prowadzona jest za pomocg systemu ,,DISTRICTUS” —
Zintegrowany System Informatycznej Obslugi Jednostek Samorzadu Terytorialnego
dla systemu Windows nabyty od Firmy ,,KORELACJA” Systemy Informatyczne Sp. z
o0.0. Krakow. Pakiet zawiera kilkanascie modulow (programow).

Moduly systemu ,,DISTRICTUS”- Zintegrowany System Informatycznej Obslugi
Jednostek Samorzadu Terytorialnego stosowane w Urzedzie Gminy pracujg jako wersja
sieciowa pracujgca w srodowisku Windows, w technologii klient-serwer, w oparciu o jedng
scentralizowana baza danych dla wszystkich stanowisk roboczych i zakres6w merytorycznych systemu.
Sciezka dostepu do programu: C:\Program Files\ Korelacja (dysk lokalny)
$ciezka dostepu do bazy danych: D:\BAZY\ (dysk serwera)
oprogramowanie chronione jest uzytkownikiem i hastem z poziomu programu

Moduly (programy) pracujace w Urzedzie Gminy to:
1) program ”DISTRICTUS -System Finansowo - Ksiggowy” - z planowaniem budzetu
jako program podstawowy stuzacy do prowadzenia ksiag rachunkowych (zbiorow
stanowigcych ksiegi rachunkowe Organu i Urzedu Gminy),
wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 2.04.095 k.2702
rozpoczecie eksploatacji: 2004

2) program: ,,DISTRICTUS -Kadry i place” jako program stuzgcy do prowadzenia
ewidencji  szczegdtowej pracownikow oraz szczegdtowe rozliczenia ptacowe

wersja sieciowa pracujgca w srodowisku Windows wersja: 3.17.103.k.418

rozpoczecie eksploatacji: 2001

3) program: ,,DISTRICTUS -Podatki gminne” jako program stuzgcy do prowadzenia
ewidencji szczegétowej podatnikéw podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego, sklada

si¢ z dwoch podmodutdéw: ewidencyjno-wymiarowego oraz ksiggowo - windykacyjnego
wersja sieciowa pracujaca w Srodowisku Windows wersja: 1.13.054 k.1448
rozpoczecie eksploatacji: 2004

4) program: ,,DISTRICTUS-Ewidencja ludnosci ” jako program shuzgcy do ewidencji

ludnosci,
wersja sieciowa pracujaca w Srodowisku Windows wersja: 4.01.024.k.2554
rozpoczecie eksploatacji: 2015

5) program “DISTRICTUS- Srodki Trwale - plus”, pozwalajgcy na wykonywanie
niezbednych funkcji zwigzanych z obstugg ewidencji srodkéw trwalych , pozostatych

$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 1.36.014.k.1484
rozpoczecie eksploatacji: 2009

6) program ”DISTRICTUS- Kasa urzedu”, pozwalajacy na wykonywanie wszystkich
niezbednych funkcji zwigzanych z obstuga kasy Urzedu Gminy.

wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 1.08.004.k.2909

rozpoczecie eksploatacji: 2009



7) program *DISTRICTUS- Podatek od Srodkéw Transportu”, program jest
rozwinieciem pakietu podatkowego, stuzy do wymiaru podatku transportowego.
wersja sieciowa pracujgca w srodowisku Windows wersja: 1.16.014.k.2922

rozpoczgeie eksploatacji: 2008

8) program ”DISTRICTUS- Doplaty Paliwowe dla Rolnikéw”, program umozliwia
ewidencje wnioskéw, wyliczenie kwoty i wystawianie decyzji w zakresie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie ON.

wersja sieciowa pracujgca w srodowisku Windows wersja: 1.03.018.k.2186

rozpoczecie eksploatacji: 2008

9) program komputerowy ,DISTRICTUS- Oplaty za usuwanie odpadéw” - z modulem
windykacyjnym?”, jako program do ewidencji punktéw odbioru odpadéw i ewidencji oplat za
odpady komunalne oraz windykacji oplat,

wersja sieciowa pracujgca w srodowisku Windows wersja: 2.05.026.k.2004
rozpoczecie eksploatacji: 1.07.2013 r.

10)program: ,,DISTRICTUS-Centralizacja VAT” jako modut shuzacy do centralizacji
rejestrow zakupu i sprzedazy, tworzeniu Jednolitych Plikow Kontrolnych i scentralizowane;j
deklaracji VAT,

wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 2.04.095.k.2702

rozpoczecie eksploatacji: luty 2017

Ponadto w Urzedzie Gminy wykorzystywane sg programy:

1) program: ,,PROGRAM PLATNIK?” dla systemu Windows wersja aktualna przekazana
przez ZUS, jako program stuzacy do rozliczen z ZUS

wersja sieciowa - zainstalowana na dysku lokalnym

wersja: 10.02.002, wersja metryki: 297

rozpoczgcie eksploatacji: 2003

producent: Asseco POLAND S.A.

$ciezka dostepu do programu: C:\Program Files\Asseco Poland SA\Platnik(dysk lokalny)

$ciezka dostepu do bazy danych D:\BAZY(dysk serwera)

oprogramowanie chronione uzytkownikiem/loginem i hastem z poziomu programu

2) program ,,BeSTi@” wersja 8.011.00.07 - system zarzadzania budzetami jednostek

samorzadu terytorialnego w zakresie sprawozdawczosci i uchwal budzetowych.
wersja sieciowa - zainstalowana na dysku lokalnym

producent: Konsorcjum firm - SPIN S.A. Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP
rozpoczgcie eksploatacji: 2003

$ciezka dostepu do programu: C:\Program Files\Bestia ( dysk lokalny)

$ciezka dostepu do bazy danych D:\BAZY (dysk serwera)

oprogramowanie chronione loginem i hastem z poziomu programu

3) program ,,SJO BeSTi@ wersja 8.011.00.07 - system zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie sprawozdawczosci i uchwatl budzetowych.

wersja sieciowa - zainstalowana na dysku lokalnym

producent: SYGNITY S.A. — wykonawca, Sputnik Software Sp. z 0.0.(podwykonawca)

rozpoczecie eksploatacji: 2003

$ciezka dostepu do programu: C:\Program Files\SJOBestia (dysk lokalny)

$ciezka dostepu do bazy danych D:\BAZY(dysk serwera)

oprogramowanie chronione loginem i hastem z poziomu programu.

Nowe wersje oprogramowania modutéw programéw komputerowych stosowanych w Urzgdzie
Gminy Skarzysko Koscielne instalowane sa na biezgco, zgodnie z harmonogramem
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udostepnionym przez producentéw oprogramowania. Z uwagi na rézng czgstotliwos¢ zmian i
aktualizacji, w ramach Zarzgdzenia Wojta wersje oprogramowania beda aktualizowane co
najmniej raz na kwartal.

2. Wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla
komputera

Ogolne zasady dziatania programu DISTRICTUS i lokalizacje zbioréw stanowiacych ksiggi
rachunkowe ustala si¢ nastepujaco.
Zbiory danych stanowigce ksiegi rachunkowe Gminy Skarzysko Koscielne (ORGANU i
Urzedu Gminy) znajduja si¢ na serwerze, w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne.
Program dziala w oparciu o system operacyjny zainstalowany na serwerze i
wykorzystuje jego zbiory danych niezbedne do prawidtowego funkcjonowania.

Kopie zbioréw danych stanowigcych ksiegi rachunkowe znajdujg si¢ na tasmach streamerowych
przechowywanych w certyfikowanej szafie przeciwogniowe;.

3. Opis systemu przetwarzania danych
System przetwarzania danych tworza programy wymienione w wykazie programow
komputerowych dopuszczonych do stosowania w punkcie 1.
Ustala sie wzajemne powigzania oraz kierunki przeplywu danych pomigdzy
poszczegdlnymi modulami systemu przetwarzania danych wedhug nastepujacego schematu.

SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH

Ewidencja
ludnosci
Oplaty za usuwanie Podatek od
odpadow Kasa Urzedu Srodkéw
Transportu
Podatki
gminne
Kadry §
y SYSTEM Windykacje
r FINANSOWO ® naleZno$ci
- KSIEGOWY <
A
A
System placowy
Srodki Trwale
Elektroniczny BeSTi@ i Platnik
System SJO BeSTi@ ZuUs
Bankowy
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4. Charakterystyka programéw przetwarzania danych
Ogoélna charakterystyka i funkcje systemu (modulu)

SYSTEM PODSTAWOWY -, FINANSOWO - KSIEGOWY"

Modut Finansowo - Ksiegowy stanowi gléwna cze$é systemu przetwarzania
danych. W module tym prowadzone sa:

1) dziennik oraz ksigga glowna, ktére stuza do chronologicznego i
systematycznego ujecia wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych,

jakie wystapily w danym okresie sprawozdawczym,

2) nastepujace ksiegi pomocnicze:

» rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wedtug kontrahentow,

* rozrachunki publicznoprawne,

» ewidencja szczegotowa kosztow wedlug ich rodzajéw

oraz miejsc ich powstawania.

Gléwna cze$é programu Finanse i Ksiggowo$¢ stanowi zakladowy plan kont
dostosowany do wymogéw przyjetego w zaktadowych zasadach (polityce) rachunkowosci
wykazu ksigg rachunkowych, dostosowany do ustalonych tu zasad prowadzenia ewidencji
szczegbdlowej do poszczegdlnych kont ksiggi gldwne;.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

Bilans otwarcia roku obrotowego moze by¢ generowany automatycznie na podstawie
bilansu zamkniecia roku poprzedniego zapewniajac mozliwos¢ kontrolowania, przez
operatora programu, poprawnosci wykonania tej czynnosci jak réwniez moze byc¢
wprowadzony recznie na podstawie wartosci z bilansu zamknigcia roku poprzedniego.

Program ,Finansowo - Ksiggowy" umozliwia zamkniecie ksigg rachunkowych
zgodnie z postanowieniami art. 12, ust. 5 ustawy o rachunkowosci, ktore polega na
nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach
stanowigcych zamkniete ksiggi rachunkowe.

Komputerowe wydruki danych
Komputerowe wydruki danych spetniaja wymagania okreslone w art. 13 ust. 2-6 ustawy a

w szczegolnoscei:

1) sa trwale oznaczone nazwg Gmina Skarzysko Koscielne (ksiggi ORGANU) lub nazwa Urzad
Gminy(ksiegi jednostki Urzgd Gminy) oraz zrozumiata nazwa danego rodzaju ksiggi
rachunkowej,

2) sg wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, co do miesigca
i co do daty sporzadzenia,

3) posiadaja automatycznie numerowane strony z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych
stronach w sposob ciggly w miesigcach i w roku obrotowym,

4) s3 oznaczone nazwa programu przetwarzania danych.

Wszystkie dowody ksiegowe, przenoszone za posrednictwem urzadzen Iacznosci, sa
oznaczane przez ich zakwalifikowanie do ujecia w ksiggach rachunkowych w  sposob
automatyczny wezesniej zdefiniowany i zgodny z przyjetymi zasadami (politykg) rachunkowosci
Gminy Skarzysko Koscielne.

Transmisja danych nastepuje po ich sprawdzeniu przez osobg odpowiedzialng i jest
mozliwa tylko i wylacznie po podaniu hasta ,unikalnego", znanego jedynie osobie
odpowiedzialnej, przez co nastegpuje jej identyfikacja.



Przenoszenie danych zbioréw stanowigcych pomocnicze ksiggi rachunkowe do
podstawowego systemu FK

Zapisy ksiegowe pochodzace z moduléw - zbioréw, stanowigcych pomocnicze ksiggi
rachunkowe - ewidencje pomocnicza, sa wprowadzane do modutu gtéwnego ,Finansowo-
Ksiegowego" — recznie ( w przyszlosci planowane jest wprowadzanie automatyczne za
posrednictwem urzadzen lacznosci).

Zapisy te spetniaja warunki okreslone w art. 20, ust. 5 ustawy o rachunkowosci, w
szczegolnosei z nastepujacych powodow:

a) zapewnienia ich trwalej i czytelnej postaci,

b) umozliwienia stwierdzenia zrodla ich pochodzenia,

c) zapewnienia mozliwosci sprawdzenia poprawnosci przetworzenia
okreslonych danych,

d) zapewnienia ochrony danych zrédtowych w miejscu ich wprowadzania
na zasadach okreslonych w zakladowych przepisach dotyczacych
ochrony danych.

PROGRAM , KADRY i PLACE"

Program pomocniczy (modul) ,Kadry i Place" zapewnia kompleksowe prowadzenie
ewidencji pracownikow oraz szczegblowe rozliczenia ptacowe. Rozliczenia prowadzone sa
zaréwno dla 0s6b zatrudnionych na umowe o pracg, jak i dla 0séb z ktérymi zawarte s umowy
cywilnoprawne. Dodatkowo program umozliwia m.in. wyptacanie diet dla radnych czy tez
wynagrodzen prowizyjnych da inkasentow.

Programem umozliwia:

- automatyczne naliczanie plac,

- automatyczne rozliczenie ZUS, Urzad Skarbowy,

- obstuge potrgcen z wynagrodzen itp.

Ewidencja szczegblowa rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen jest
prowadzona w tym programie w postaci imiennych kart wynagrodzen. Na podstawie danych
charakteryzujacych kazdego pracownika, w programie ,Kadry i Place" automatycznie
generowana jest lista plac oraz naliczane zobowiazania wobec ZUS i Urzedu Skarbowego z
tytutu skladek ZUS oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

W programie ,Kadry i Place" prowadzona jest ewidencja szczegélowa dla potrzeb
rozrachunkéw z ZUS oraz dla potrzeb rozliczen z tytulu podatku dochodowego od osob
fizycznych.

PROGRAM ,,Podatki Gminne"

Program ,Podatki Gminne ” umozliwia prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw od
nieruchomosci , rolnego i lesnego oraz prowadzenie ksiggowosci podatkowej i windykacji. Na
podstawie niezb¢dnych informacji, wprowadzonych do programu prowadzone sg konta analityczne dla
poszczegdlnych podatnikow.

Program umozliwia prowadzenie ewidencji w zakresie ewidencyjno — wymiarowym:

- prowadzenie ewidencji podatkowej dla podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego
( osoby fizyczne i prawne),

- naliczanie korekty wymiaru podatku za lata ubiegle.

W zakresie ksiegowo — windykacyjnym:
- prowadzenie kart kontowych podatnikéw w rozbiciu na poszczegdlne rodzaje naleznosci,



- rejestrowanie operacji finansowo- ksiggowych oraz ich rozliczanie na kartach kontowych
podatnikéw, windykacje naleznosci ( wystawianie i wydruk upomnien, tytutéw wykonawczych) wraz
z prowadzeniem rejestréw wydanych dokumentow oraz biezacg kontrole wysokosci odsetek,

- specyfikacje wplaty na rodzaj naleznosci i na skladowe np. wota gtéwna, koszty upomnienia,
odsetki.

Podatek od nieruchomosci — Osoby prawne

Program obstuguje szczegotowa ewidencje i rozliczanie oséb prawnych oraz paristwowe jednostki
organizacyjne nie majgce osobowosci prawnej, obowigzane do skfadania deklaracji na podatek od
nieruchomosci na dany rok kalendarzowy, zgodnie z art. 6 punkt 8 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 0
podatkach i opfatach lokalnych.

Program umozliwia m. in.:

— zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezaca kontrolg prawidiowosci
podanych w deklaracji obliczen,

— otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowej,
gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczenie odsetek, sald,
zaleglosci, nadptat, upomnien, itp.),

— wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku podatkowego,

— rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

— otrzymywanie i wy$wietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubiegtych,

- kontrole wplywu deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracjg z roku poprzedniego, itp.

,Podatek Rolny /Leény/ od Nieruchomosci dla Oséb Fizycznych” obejmuje szczegétowa
ewidencje i rozliczanie zgodnie z przepisami ustaw o podatku rolnym, o podatkach i opfatach
lokalnych, o podatku lesnym oraz innymi ustawami i rozporzadzeniami.

Program umozliwia m. in.:
~ zarejestrowanie karty gospodarstwa i informacji podatkowej na podatek od nieruchomosci

wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosci,

— obliczenie indywidualne lub grupowe podatku za caty rok lub za pierwsze lub drugie pdtrocze,

— wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla wybranej wsi)
na formularzu jedno- lub dwustronnym,

~ automatyczne przekazanie danych do ,Ksiggowosci Podatkowej”, wieloletnich rejestrow
wymiarowych, zbioréw sprawozdawczych,

— wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z pélrocza na pétrocze i z roku na rok, zwolnief, ulg
nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg zomierskich,

— zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, opisowej , umorzeniowej za rok
lub pétrocze,

— wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie  tych zmian
w wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

— dokonanie roznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikow gruntéw, wg wsi, klas,
gospodarstw, itp.

— symulowanie wielkosci dochodéw gminy zaleznie od wielkosci przelicznikéw i stawek uzytych
do symulacji dochodéw,

~ drukowanie konto-kwitariuszy w przypadku inkasa podatku rolnego przez soltyséw wsi.



»Podatek Rolny /Lesny dla Oséb Prawnych” stuzy do ewidencji i rozliczania oséb prawnych
oraz panstwowych jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej.
Program umozliwia m. in.

— zarejestrowanie deklaracji na podatek rolny od gruntéw z biezaca kontrola prawidlowosci
podanych w deklaracji obliczef,

— otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci podatkowej,
gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczefi podatnika (rejestracja wplat, obliczanie odsetek, sald,
zalegtosci, nadptat, upomnien, itp.),

— wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku podatkowego,

— rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy, utrzymanie i wyswietlanie zapisow
archiwalnych z lat ubieglych,

— kontrole braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracjg z roku poprzedniego, itp.

PROGRAM ,,Ewidencja Ludnosci”

Program ,,Ewidencja Ludno$ci” stuzy do komputerowego prowadzenia ewidencji ludnosci.
Program jest w zakresie dostepnym prawem zintegrowany z programami Kasa Urzedu,
Podatki Gminne, Oplaty za usuwanie odpadow, Kadry i place.

PROGRAM ,,Srodki trwale -plus”

Program ,,Srodki Trwale - plus” , jest to program pozwalajacy na wykonywanie
niezbednych funkcji zwigzanych z obstuga ewidencji srodkow trwalych, pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w Urzedzie Gminy.

Program moze wspdlpracowaé z systemem Finansowo — Ksiggowym przesylajac do niego
wszystkie niezbedne informacje zwiazane z obstugg ewidencji srodkéw trwatych. Program
umozliwia wprowadzanie i aktualizowanie wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych.
Program pozwala na prowadzenie ksiegi inwentarzowej w ktorej mozna zarejestrowac
wszystkie niezbedne dane dotyczace obiektéw inwentarzowych. Przy pomocy programu
mozna prowadzi¢ ewidencje aktualnego ( oraz wszystkich przesztych) miejsc polozenia
obiektéw inwentarzowych, wraz z dodatkowymi informacjami dotyczgcymi tego problemu.
Program dokonuje wysoce zautomatyzowanych operacji likwidacji (sprzedazy),
przeszacowan i odpisoéw obiektow. Program wyposazony jest w mozliwo$¢ wykonywania
wszystkich niezbednych wydrukow i zestawien.

PROGRAM ,,Kasa Urz¢du ”

Program ,, Kasa Urzedu”, program pozwalajacy na wykonywanie wszystkich niezbednych
funkcji zwiazanych z obstuga kasy Urzedu Gminy.

Podstawowe funkcje programu:

- Obstuga raportéw kasowych — funkcja pozwala na otwieranie i zamykanie raportow
kasowych, obshuge czekéw bankowych, wigzanie czekow z raportami kasowymi, mozliwe
jest réwniez przegladanie pozycji na raportach kasowych oraz wydruk raportow.

- Obstuga kasy jest to podstawowa funkcja programu, pozwalajgca na zarzadzanie obstuga
kasy poprzez emitowanie dokumentéow KW i KP. Kazda operacja wplaty taczona jest z
odpowiednimi nalezno$ciami podatkowymi ( z modutow podatki gminne, podatek od
érodkéw transportu itp.). Program umozliwia kontrolg salda i obrotéw w wybranym lub
biezacym czasie.



PROGRAM ,,Podatek od Srodkéw Transportu ”

Program ,, Podatek od Srodkéw Transportu”, program jest rozwinigciem pakietu
podatkowego, stuzy do wymiarowania podatku od srodkéw transportu.

Program realizuje proces zakladania karty podatnika, jak réwniez dodawanie nowego
pojazdu dla danej karty. Program nalicza wymiar podatku oraz wspolpracuje z programem
,Kasa Urzedu” i ,,Systemem Finansowo- Ksiggowym” oraz stuzy do rozliczania naleznosci
od srodkéw transportu.

PROGRAM ,,Doplaty Paliwowe dla Rolnikéw ”

Program ,, Doplaty Paliwowe dla Rolnikéw”, program umozliwia ewidencj¢ wnioskow,
faktur zalaczonych do wnioskéw oraz decyzji w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie ON, wyliczenie kwoty doplat dla rolnikéw.

PROGRAM ,,Oplaty za usuwanie odpadow ”

Program ,Oplaty za usuwanie odpadéw” z modulem windykacyjnym, program
umozliwiajacy ewidencje punktéw odbioru odpadoéw, ewidencj¢ oplat za odpady i rozliczanie
naleznosci. Program jest zintegrowany z programem Kasa Urzgdu w zakresie wplat za odpady
, programem Ewidencja Ludnosci w zakresie weryfikacji ilosci osob zameldowanych,
adreséw punktéw wytwarzania odpadow i danych adresowych platnikéw oraz wykrywaniem
mieszkancow nie objetych systemem oplat.

Program umozliwia miedzy innymi.:

- prowadzenie ewidencji optat,

- naliczanie optat w oparciu ilo§¢ mieszkancéw zamieszkatych na posesji, dowolna
konfiguracje terminéw platnosci rat, oraz kontrolg ilosci os6b zameldowanych,

- wysylanie dyspozycji do kasy a zakresie oplat za odpady,

-wystawianie i ewidencja wydanych decyzji, postanowien, upomnien i tytuléw
wykonawczych,

- ksiegowanie i analiza wptat z tytulu oplat za usuwanie odpadéw, z podpowiedzia odsetek
w przypadku wplat po terminie,

- ewidencja zalegloici, wystawianie postanowien o wszczgciu postepowania, decyzji
okreslajacych zaleglos¢, upomnien oraz tytutéw wykonawczych,

- przyjmowanie przypisow i odpisow,

- prowadzenie windykacji.

Modul ,,Centralizacja VAT” w programie ,,DISTRICTUS- System Finansowo
ksiggowy”

Modut ,,Centralizacja VAT” to modut ktéry zawiera informacje o rejestrach zakupu
i sprzedazy jednostki Urzad Gminy, jak réwniez zaimportowane dane z rejestrow zakupu i
sprzedazy zjednostek podlegajacych centralizacji VAT za dany okres (miesigc). Dane z
plikéw poszczegélnych jednostek musza by¢ zgodne z deklaracjg czgsciowa VAT -7 z
poszczegolnych jednostek.

Modut ten umozliwia kompleksowa realizacje nowych obowiazkow podatkowych:
1. Przygotowanie danych na podstawie dokumentéw zrédtowych pochodzacych z
Systemu Finansowo — Ksiegowego (faktury sprzedazy i zakupu).
2. Weryfikacje, uzupelnienie i edycje danych.
3. Generowanie plikéw XML.



4. Importowanie plikow XML z centralizowanych z Gming jednostek.
5. Wysylanie i uwierzytelnianie plikow JPK w formacie XML do Urz¢du Skarbowego.
6. Wykonanie zbiorczego JPK_VAT. .

Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcjami uzytkowania znajduje si¢ Urzedzie
Gminy.

Programy dodatkowe:
,Program Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy (umowa o prace, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu
spotecznemu, naliczanie skladek ZUS od ww. pracownikow; sporzgdzanie deklaracji
imiennych i zbiorczych.
Program ,,Kadry i Place" $cisle wspdlpracuje z programem ,,Platnik", przez co deklaracje
rozliczeniowe z ZUS sa automatycznie, za posrednictwem urzadzen lacznosci,
przekazywane do ZUS.

Program ,,BeSTi@ i SJO BeSTi@ - system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych, umozliwia
elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finansow za
posrednictwem wiasciwej terytorialnie RIO.

5. Zasady ochrony danych i ich zbioré6w generowane z komputerowych programow
przetwarzania

Bezpieczenstwo dostepu do zasobéw komputerowych.

Bezpieczenstwo uzytkowania systeméw zapewniono poprzez stanowisko administratora
systemu oraz okreslenie dostepu poszczegolnych uzytkownikéw systemoéw na danym
stanowisku na danym poziomie.

- z punktu widzenia uzytkownika:

1. logowanie domenowe (nazwa uzytkownika i hasto),

2. system zabezpieczen dostepu do aplikacji uzytkownika DISTRICTUS (uzytkownik i
hasto), PLATNIK, BESTI@, SJOBESTI@ (login/uzytkownik i hasto)

3. wygaszacz ekranu zabezpieczony hastem

Hasla s3 aktualizowane okresowo przez  uzytkownikow systemu.

- z punktu widzenia zasobéw centralnych:

1. chroniony dostep do pomieszczenia serwera urzgdu - czujka alarmu przeciwpozarowa przed
wejsciem oraz drzwi wejsciowe certyfikowane z korytarza,

2. dostep do internetu - zastosowano firewall sprzetowy, ktéry ma za zadanie
uwierzytelnianie Zrédta wiadomosei oraz filtrowanie pakietéw w oparciu o adres IP,
numer portu i inne parametry. Ruch pakietow, ktore firewall przepuszcza jest okreslony
przez administratora. Na kazdym stanowisku roboczym zainstalowano tez system
antywirusowy,

3. dostep do zasoboéw bazodanowych i serwera - chroniony hastem Administratora.

Do zbioréw rachunkowosci zapisanych na serwerze tworzy si¢ kopie bezpieczefistwa i kopie
archiwalne na tasmach streamerowych. Zarchiwizowane zbiory i kopie bezpieczenstwa
przechowywane sg w certyfikowanej szafie ognioodporne;.

Zbiory stanowiace ksiegi rachunkowe sa na biezaco archiwizowane.

Administrator tworzy kopie baz danych na tasmach streamerowych kazdego dnia po
zakonczonej pracy w systemie.
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Bezposrednio przed kazdg aktualizacja oprogramowania tworzona jest kopia calego programu
zapisywana w odrebnym katalogu, umozliwiajaca powrot do wersji programu dziatajgcego
przed aktualizacja. Procedura ta ma za zadanie uchroni¢ system przed ewentualnymi bledami
aktualizacji.

Przetwarzane dane w systemie: DISTRICTUS - Zintegrowany System
Informatycznej Obslugi JST podlegaja szczegolnej ochronie ze wzgledu na mozliwosc:
- calkowitej utraty danych,
* czesciowej utraty danych,
» uszkodzenia danych podczas przetwarzania,
» celowego wprowadzenia blgdnych danych przez osoby nieuprawnione,
« wejsécia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majac na wzgledzie powyzsze zagrozenia ustala si¢ co nastepuje:

1) tasémy zawierajgce dane zarchiwizowane przechowuje si¢ bezwzglednie pod
zamknieciem w certyfikowanej szafie,

2) wprowadza si¢ bezwzgledny obowiazek sporzadzania zapasowych kopii na stremerach
tasmowych,

3) wprowadza si¢ obowigzek sporzadzania codziennie catkowitych kopii zapasowe;j
programow i baz danych,

4) wprowadza si¢ obowigzek sporzadzenia kopii zapasowej co spoczywa
na osobie odpowiedzialnej w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne za
bezpieczenstwo informatyczne,

5) tasmy zawierajgce zarchiwizowane dane musza by¢ przechowywane do czasu ponownego
wykorzystania, pod zamknigciem;

6) ta$my zawierajgce dane zarchiwizowane w ostatnim dniu roboczym tygodnia mogg
zostaé powtdrnie wykorzystane nie wezesniej niz po zakonczeniu miesigca;

7) tasmy zawierajagce dane zarchiwizowane w dniu zamknigcia kolejnego miesigca i
sporzadzenia wydrukéw, sa przechowywane, co najmniej do dnia ostatecznego
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy;

8) do nos$nikéw instalacyjnych programéw oraz ich kopii zapasowych stosujg si¢
odpowiednio postanowienia wyzej.

Wprowadza sie nastepujace zasady ochrony danych przed mozliwoscia
catkowitej lub czesciowej ich utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczegélnosci:

1) odkradziezy sprzetu komputerowego; pomieszczenie w  ktérym znajduje sig
komputer zawierajacy chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie
przebywa w nim zaden z pracownikow oraz odpowiednio zabezpieczone przed
mozliwoscia wlamania,

2) od catkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub
innych zdarzen losowych; przechowywanie zapasowych kopii danych i programu
instalacyjnego powinno by¢ zgodnie z wyzej ustalonymi zasadami; obowigzuje tez
zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniami Urzgdu Gminy Skarzysko Koscielne poza
godzinami pracy(monitoring budynku),

3) od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi
parametrami zasilania z sieci energetycznej; wykonana jest sie¢ elektryczna
dedykowana dla komputeréw, wymagane jest zapewnienie wilasciwego stanu
instalacji zasilajgcej, stosowanie wylacznie instalacji z uziemieniem oraz
zasilaczy awaryjnych tak zwanych UPS lub co najmniej urzadzefi zapewniajgcych
eliminacje przepie¢ wystepujacych w sieci energetycznej (listwy zasilajgce),
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4) od $wiadomego usuniecia danych z twardego dysku; obowigzuje maksymalne
ograniczenie dostepu do komputera zawierajacego dane ksiggowe a takze
bezwzgledny zakaz pozostawiania wigczonego komputera w sieci bez opieki
lub mozliwosci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakiekolwiek
operacji z klawiatury bez podania hasta, od przypadkowego usunigcia danych przez
uzytkownika; obowigzuje szczegblna uwaga przy wykonywaniu operacji
usuwajgcych zbiory ( kasowanie, formatowanie),

5) od przypadkowego usuniecia lub modyfikacji danych w  wyniku dzialania
innego programu  (wirusa); obowiazuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania
komputera do odtwarzania danych i uruchamiania programéw z jakichkolwiek
nosnikéw nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym i
bezposrednich polaczen z rozlegtymi sieciami.

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢ zapewniona przez
stosowanie przetestowanego uprzednio sprzgtu i wlasciwych parametréw zasilania.

Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniem przez osoby niepowolane polega na
przestrzeganiu powyzszych ustalen zawartych powyzej oraz zdefiniowaniu dla kazdego
uzytkownika programu ksiegowego jego nazwy uzytkownika i hasta. W przypadku
uzytkowania komputera w sieci lokalnej, administrator sieci obowigzany jest dodatkowo
ograniczyé dostep do katalogdbw z programem ksiggowym wylacznie do uzytkownikow
uprawnionych.

Ochrona przed wejéciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:

1) przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego —ograniczenia dostgpnosei
sprzetu,

2) przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych (definicji
uzytkownikéw hasel, logindéw, przestrzegania zachowania poufnosci hasel),

3) ograniczeniu do niezbgdnego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza siedziby Jednostki)
na komputerze zawierajacym dane ksiggowe,

4) bezwzglednym  przestrzeganiu zasad  przechowywania  kopii archiwalnych.

Zapewnienie prawidlowych zasad sytemu bezpieczenstwa danych polega na:
1) wyznaczeniu  jednego administratora odpowiedzialnego za  nadawanie
okreslonych uprawnien pozostatym uzytkownikom,
2) posiadaniu przez wszystkich uzytkownikow programu identyfikatora /logu/ i hasta
umozliwiajacych rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby.
Wyznaczenie administrator6w sieci oraz dopuszczenie innych osob do danych ksiegowych
w systemie oprogramowania a takze do kontrolowania przestrzegania przez te osoby
postanowien ustalonych w tej czesci przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci nalezy do
obowiazkéw Kierownika Jednostki Urzad Gminy w Skarzysku Koscielnym lub z jego
upowaznienia do osoby prowadzacej ksiggi rachunkowe.

Ochrona dokumentow ksiegowych.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w archiwum w Urzedzie
Gminy Skarzysko Koscielne w oryginalnej postaci, w podziale na okresy sprawozdawcze, w
sposéb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

Szczegotowe zasady w zakresie archiwizacji danych komputerowych oraz ochrony danych
osobowych przetwarzanych i gromadzonych w systemach komputerowych a dotyczace:
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1) zabezpieczen przed dostepem do danych 0séb nieupowaznionych na etapie eksploatacji systemu,
tj. wprowadzania danych, aktualizacji lub usuwania danych, wy$wietlania lub drukowania zestawien i
raportow, przemieszczania danych w sieci lokalnej jak i pomiedzy réznymi programami,

2) zabezpieczen przed utrata danych zgromadzonych w pamigciach komputerow,

3) ochrony danych zarchiwizowanych na nosnikach zewngtrznych i wydrukach,

4) procedur niszczenia niepotrzebnych wydrukow lub nosnikéw danych,

5) ustalenia i wdrozenia zabezpieczen przed dostgpem oséb niepowotanych do pomieszczen, w
ktdérych sg eksploatowane urzadzenia gromadzace i przetwarzajace dane,

6) okreslenia polityki i sposobéw dostepu do tych pomieszczen przez pracownikdw, personel
pomocniczy oraz serwis zewnetrzny,

7) okreslenia zakresu obowiazkéw pracownikéw — w czgsei dotyczacej bezpieczenstwa danych

okreslne s3 w obowigzujacej Polityce bezpieczenstwa informacji i instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym shizagcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Skarzysko
Koécielne. .
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