BP——" ZARZADZENIE nr 0050.37.2018

MIRZEC WOJTA GMINY MIRZEC
z dnia 14 maja 2018 r.

w sprawie: ustalenia dokumentacji opisujqcej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla
ewidencji ksiggowej budzetu gminy Mirzec oraz jednostki budzetowej Urzqd Gminy w Mircu

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U.
z 2018 r. poz. 395, z poin. zm. ), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2017 r. poz. 2077, z péin. zm.) oraz biorgc pod uwage szczegolne zasady rachunkowosci
okreslone w Rozporzqdzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dn. 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego,
Jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowyvch funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
poz. 1911) oraz Rozporzqdzeniu Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego z dnia 25 pazdziernika 2010 r. (Dz.U. Nr
208, poz. 1375), zarzgdzam co nastgpuje:

§1.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, w ramach ktoérego okresami sprawozdawczymi sg miesiace.

§2.
Szczegolne zasady (polityki) rachunkowosci uwzgledniajace specyfike prowadzonej ewidencji z
metodami wyceny aktywow i pasywow, w tym wykaz sporzadzanych sprawozdan oraz sposéb ustalania

wyniku finansowego stanowi zalacznik nr 1.

§ 3.
Zakladowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiggi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej stanowi
zalacznik nr 2.

§4.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ z zastosowaniem technik komputerowych. Wykaz zbiorow
danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z okre$leniem ich
struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiag rachunkowych

i w procesach przetwarzania danych stanowi zalacznik nr 3.

§35.
Opis systemu informatycznego, zawiera wykaz programow z ich charakterystyka, jak rowniez
programowe zasady ochrony danych, a ponadto okresla wersj¢ oprogramowania i daty rozpoczgcia jego
eksploatacji, oraz opis systemu sluzacego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodéw ksiegowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw, jest

spojny z systemem ochrony danych osobowych stanowi zalacznik nr 4.



§6.
Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, wprowadzane sg odrebnym zarzadzeniem.

§7.

Gmina Mirzec od dnia | stycznia 2017 roku jest czynnym podatnikiem podatku od towarow i ustug.

§ 8.
Dokumentacja stanowigca zalaczniki do zarzadzenia jest elementem skladowym mechanizméw kontroli
zarzadczej.

§9.
Zobowigzuj¢ pracownikow do zapoznania si¢ z trescig dokumentéw stanowiacych zalaczniki do.
niniejszego zarzadzenia i ich przestrzegania, a ponadto do informowania i skladania propozycji "

aktualizacji dokumentacji.

§ 10.
Traci moc zarzadzenie Nr 0050.14.2017 Wéjta Gminy Mirzec z dnia 06 marca 2017 roku w sprawie:
ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla ewidencji ksiggowej

budzetu gminy Mirzec oraz jednostki budzetowej Urzad Gminy w Mircu.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od | stycznia 2018 r.

/\\ VOJT




Zalgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050.37.2018
Wéjta Gminy w Mircu

z dnia 14 maja 2018 roku

Szczegolne zasady (polityki) rachunkowosci uwzgledniajace specyfike prowadzonej ewidencji
z metodami wyceny aktywow i pasywéw, w tym wykaz sporzadzanych sprawozdan oraz sposéb

ustalania wyniku finansowego

Czegsé L. Ogdlne i szczegélne zasady rachunkowosci przyjete przez jednostke

1. Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych jest siedziba Urzedu Gminy w Mircu, Mirzec Stary 9
2. Jednostka prowadzi rachunkowosé zgodnie z przepisami:
l.ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2018 r. poz.395 z pdzn.zm.);
2.ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077, z pd#n. zm. )
oraz wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi;
3.innych aktéw prawa majgcych wplyw na gospodarke finansowa, w tym na sposdb ujecia w ksiggach
rachunkowych,

3. Zasady prowadzenia rachunkowosci podporzadkowane s nastepujacym zasadom:
1. zasadom rachunkowosci:

a) zasadzie rzetelnego, kompletnego i wiernego obrazu sytuacji gospodarczej jednostki, przez
ewidencjonowanie dokumentdw, zgodnie z ich trescia ekonomiczna,

b) tres¢ ekonomiczna dokumentéw, stanowigcych dowody zrodiowe (w zakresie rodzaju zdarzenia lub
operacji) ujmowana jest co najmniej na 2 kontach bilansowych, z wyjatkiem ewidencjonowanych na
kontach pozabilansowych,

¢} w zakresie stosowanych uproszczen dopuszezonych przepisami, ktére opisane sa w réznych czesciach
przyjetej dokumentacji,

d) ustalenta os6b odpowiedzialnych za prowadzenie odpowiednich urzadzef ksiegowych (wykazodw,
rejestrow, ewidencji, itp.), z uwzglednieniem zasady ,,dwdch par oczu, dwoch par rak™,

e) zapewnienia ciaglosei, przez kontynuacje wykonywania zadan ustalonych w statucie,

f) jednakowego grupowania operacji ,

g) tych samych zasady ostroznej wyceny aktywoéw i pasywéw, w tym takze dokonywania odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

h) tego samego sposobu ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby
za kolegjne lata informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne,

i) ujmowania w ksiggach rachunkowych otwartych na nastepny rok obrotowy stanu aktywdw i pasywéw
na dzien ich zamknigcia roku poprzedniego, (salda koficowe bilansem otwarcia)

J) uwjmowania wszystkich osiagnigtych, przypadajacych na jej rzecz przychodéw i obcigzajace ja
kosztow, zwigzanych z tymi przychodami w danym roku obrotowym, niezaleznie od terminu ich

zaplaty,



k) zakazu kompensat wartodci roznych co do rodzaju aktywdéw i pasywéw, przychoddw i kosztow
zwiazanych z nimi oraz zyskdw i strat ,

1) sporzadzania sprawozdan finansowych,

2. Zasadom gospodarki finansowej:

a) rozdzieleniu réznym pracownikom obowiazkéw i odpowiedzialnosci w zakresie sporzadzania
dokumentdw, ich sprawdzania (zgodnie z przyjetymi procedurami) oraz zatwierdzania, a po wykonaniu
poszczegdlnych czynnodci skladanie czytelnych podpiséw lub parafek z pieczatka imienng oraz
odnotowania daty dokonanych czynnosel,

b )zasadzie ujmowania odpowiednich zapiséw ksiggowych z uwzglednieniem klasyfikacyi budzetowe] —

dzial, rozdzial, paragraf, symbol pochodzenia §rodkow oraz klasyfikacji wydatkéw strukturalnych na

odpowiednich kontach zgodnie z zaktadowym planem kont,

¢) ujmowania dochodéw i wydatkéw w terminie ich zaptaty,

d) dokonywania zapiséw dotyczacych wszystkich etapéw poprzedzajacych platnos¢, zardwno

dotyczacych dochodéw, jak i wydatkéw, w tym zaangazowania Srodkow,

e) odsetki od nieterminowych platnoéci ewidengjonowane sa w dacie zaplaty, a ponadto naliczone i ujgte

w ksiggach najpdzniej na koniec kazdego kwartah,

f) naleznosci i zobowiazania nominowane w walutach obcych bgda wycenione zgodnie z przepisami o

rachunkowosci,

g) sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych oraz z operacji finansowych dla jednostek

budzetowych,

h) zasadzie planowania dochodéw, wydatkow, przychod6w, rozchodéw w budzecie gminy,

i)zasadzie kontrolowania proceséw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, w tym ich

prawidtowego udokumentowania, w formie dokumentéw lub odpowiednich adnotacji na dokumentach.

3.W nieuregulowanych przepisami oraz w ninigjszym zarzadzeniu przyjmuje si¢ krajowe standardy -

rachunkowosci.

4.Stosuje sie nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztéw dzialalnosci podstawowej ponoszone

koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespohu 4 , Koszty wedhig rodzajow i ich rozliczenie”

5.Naleznosei z tytutu dochodéw njmowane sa w ksiggach w dacie ich ustalenia tj. w dacie wystawienia
dowodu ksiggowego na odpowiednim koncie zespotu ,,2”

6. Zobowiazania z tytulu wydatkéw ujmowane sa w ksiggach w dacie sprzedaZy okreslonej przez
wystawce dokumentu, a w przypadku otrzymania dokumentu przez referat finansowy do 9 dnia
nastepnego miesigca (do momentu sporzadzenia zestawienia sald oraz zestawienia sald i obrotow)
ewidencjonuje si¢ w dacie ostatniego dnia miesiaca ktorego dotyczy poniesiony koszt, natomiast po tej
dacie koszty ujmuyje si¢ w dacie otrzymania dokumentu.

7. Przewiduje sie stosowanie uproszczenia polegajacego na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu, na podstawie zestawienia

zbiorczego.



8. Uproszczenia przyjete w Urzedzie Gminy w Mircu obejmuja:

a.

zaniechanie zamieszczenia na dowodzie ksiggowym podpisu wystawey dowodu oraz
osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow — co wynika dla faktur
VAT (réwniez w formie elektronicznej) z aktéw wykonawczych art. 106 ustawy z
11.03.2004 r. o podatku od towaréw i ustug ( Dz.U. z 2016 r. poz. 710.)

zaniechanie stwierdzenia sprawdzenia i dekretacji z podpisem osoby odpowiedzialnej za
te wskazania ze wzgledu na technikg dokumentowania zapiséw ksiegowych dla
dokumentow elektronicznych przechowywanych na nosnikach informatycznych
(niepodlegajacych koniecznosci wydruku), ktérych sposdb ksiggowania jest zgodny z
ustaleniami typowych ksiggowan przedstawionych w zaktadowym planie kont, na
podstawie ktérych ustawiono parametry automatycznych ksiggowan wykonywanych w
systemie finansowo-ksiggowym, szczegdlnie dla zapiséw powstatych w  wyniku
wymiany danych migdzy modulami oprogramowania — potwierdzenie sprawdzenia i
dekretacja udokumentowana jest dokumentem zastgpczym (w tym zbioréwka), ktory jest
wpinany do segregatora dla celéw archiwizacyjnych i dla zapewnienia powigzania
dokumentéw z ewidencjg ksiegowa

sposéb kontroli dowodow ksiggowych: wyciagéw bankowych, raportéw kasowych,
zestawien zbiorczych, ktére nie wymagaja kontroli merytorycznej, natomiast podlegaja
uzgodnieniom z innymi dowodami ksiggowymi i kontroli formalno-rachunkowej przez
Skarbnika i zatwierdzeniu przez Wéjta lub upowaznionego pracownika, jesli dowdd
zbiorczy obejmuje tylko wezesniej sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiegowe to na
dowodzie zbiorczym umieszcza si¢ jedynie informacje o osobie sporzadzajgcej, ktdra

jednoczesnie potwierdza kompletnoscei i identycznosci zapisow.

9. Przy zapisach w ksiggach oraz na dokumentach, w celu powigzania w kompletny system

dokumentacyjny, stosuje sig nastgpujace skréty 1 kody:

Skrot

Rozwinigcie ‘Objasnienie i uwagi stosowania
oznaczenie
AK Akty notarialne
BO Bilans otwarcia .
DpP Depozyty — wyciagi bankowe I
DP-I Depozyty — wyciagi bankowe -
lokaty
iFa Faktura VAT, Rachunek , polisy Dotyczy réwniez:
' . - faktur korygujacych
FSS . Fundusz $wiadezen socjalnych- ;
' | wyciagi bankowe
Lp : Listy plac w tym lista:

- ptac pracownikéw (umowy o prace)
- wynagrodzen (umowy cywilnoprawne)
- diety dla sottysdw i radnych




oT | Przyjecie srodka trwalego
PK Polecenie ksiegowania
PKD Polecenie ksiggowania -dochody
PT | Przekazanie $rodka trwalego
RKD Raporty kasowe- dochody
RKP Raporty kasowe pogotowia
kasowego
RKW Raporty kasowe — wydatki ' Podjecia gotdwki z rachunku biezacego
wydatkow , depozytow , funduszu §wiadczen
socjalnych ,
LT Lokaty terminowe
| LTNW Lokaty terminowe — wydatkow i
niewygasajacych !
NwW Niewygasajace wydatki
PK-PF Polecenie ksiggowania — planow o
; finansowych ~/
WBB Wryciag bankowy budzetu
WBD Wycigg bankowy dochodéw
(WBW | Wyciagbankowy wydatkéw |

10. W uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow Zrddiowych
stosuje si¢ dowdd zastepczy w postaci dokumentu poswiadezajacego przyjecie dostawy lub
wykonanie ushugi, wystawionego przez uprawniona osobg, sprawdzonego i podpisanego przez
upowaznionego pracownika oraz zatwierdzonego przez Wjta lub upowaznionego pracownika.

1. Przewiduje si¢ stosowanie w udokumentowaniu operacji gospodarczych dowodéw takich jak:
bilety parkingowe, asygnaty zastgpcze Poczty Polskiej, potwierdzenia oplaty skarbowej,
potwierdzenia optat sadowych. '(

12. Dowdd zastgpczy powinien posiadaé: date dokonania operacji gospodarczej, miejsce i dat(;(—;
wystawienia dowodu, przedmiot, ceng i wartosé dokonanego zakupu, nazwisko oraz imig i podpis
osoby uczestniczace) bezposrednio w transakeji, okreélenie osoby zlecajacej zakup i jego
przeznaczenie.

13. Warto$§¢ zaangazowania wynikajaca z podpisanych umoéw, zamodwien, porozumien, oraz ich
korekty ksigguje si¢ na podstawie druku wydatkow zaangazowanych na odpowiednich kontach
pozabilansowych.

14. Zaangazowanie wydatkdw do ktorych nie zawarto umdw itp. ksieguje sie z data ksiegowania w

koszty, na tych dowodach ksiegowych wpisuje sie dekret odpowiedniego konta pozabilansowego,
a w przypadku ksiggowania zaangazowania na podstawie zawarte) wczesniej umowy wpisuje sie
na odwrocie dowodu adnotacje ,,Wydatek zaangazowany w dniu....... na koncie pozabilansowym

”

....... , W kwocie .......".



15.

16,

17.

18.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w szczegdlnosei dla:

a. S$rodkow trwalych, w tym takze §rodkow trwatych w budowie, wartoici niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpisdéw amortyzacyjnych lub umorzeniowych w
formie ksiag inwentarzowych dla ewidencji ilosciowej wg rodzajow wyposaZenia,
oddzielnie dla srodkéw trwalych wg grup, podgrup rodzajowych oraz oddzielna ksiege
inwentarzowa dla gruntéw,

b. rozrachunkow z kontrahentami,

¢. rozrachunkdw z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienng ewidencjc wynagrodzen
pracownikéw zapewniajgcg uzyskanie informacji, z calego okresu zatrudnienia, w tym
informacji o wysokosci wynagrodzen za godziny doraznych zastepstw, godzin
ponadwymiarowych, przyznanych innych skfadnikéw zwiazanych ze stosunkiem pracy,

d. operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscia niezbedng do wyceny
sktadnikow aktywéw i do celéw podatkowych)

e. kosztow i istotnych dia jednostki skladnikéw aktywéw, w dalszej szczegdlowosci
zwigzane] z realizowanymi projektami w ramach programéw operacyjnych,

f. operacji gotowkowych — poprzez sporzadzanie raportéw kasowych

Wydatki strukturalne klasyfikuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za dokonywany
wydatek i na dowodach ksiggowych stosuje odcisk pieczgtki o tresci: Wydatek zakwalifikowano
do wydatku strukturalnego w wysokosci ...... stownie ...... Kod: ........ Data: ..........: Podpis
cremneenn prawidlowos$é  klasyfikacji potwierdzana jest w oparciv o plan finansowy oraz
dokumentacj¢ projektu i programu. Ewidencje ksiggowa wydatkéw strukturalnych prowadzi
pracownik w referacie finansowym.

Przyjmuje si¢ metodg prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych skiadnikow obrotowych:

a. zakupione materiaty do dziatalnosci biezacej sa bezposrednio po zakupie zaliczone w
cigzar whasciwego konta kosztow.

b. prowadzi si¢ ewidencj¢ ilosciowa na stanowiskach odpowiedzialnych za dokonywane
zakupy materialtow .

Materiaty zakupione do dzialalnosci inwestycyijnej podlegaja zaliczeniu do kosztéw bezposrednio
po zakupie/konto syntetyczne 080/, Do konta prowadzona jest specyfikacja nakladéw z
podziatem na roboty budowlano montazowe, transport, dokumentacje nadzdr, materialy i inne.
Zakup materialéw inwestycyjnych w specyfikacji nakladéw ewidencjonuje si¢ w pozycji
materialy, z chwilg ich wbudowania przenosi si¢ je do pozycji roboty budowlano-montazowe.
Powyisze materialy podlegaja ewidencji ilosciowo- wartosciowej w postaci kartotek. Dokonuje
si¢ inwentaryzacji materialdéw inwestycyjnych na ostatni dziei kazdego roku obrotowego. Po
zakonczeniu inwestyc)i materialy niewbudowane podlegaja wyksiegowaniu z kosztéw /konto
080/ na konto 310 Materialy. Materialy inwestycyjne ewidencjonuje sie w cenach zakupu a ich
rozchdd wycenia si¢ wg zasad” pierwsze weszto- pierwsze wyszto” . Materialy zakupione do

biezacych remontéw podlegaja zaliczeniu do kosztéw bezposrednio po zakupie . Powyzsze



materialy podlegaja ewidencji ilosciowo — wartosciowej w postaci kartotek. Niezuzyte materiaty
podlegaja wyksiegowaniu z kosztéw na konto 310 Materialy. Materiaty biurowe zakupione do
dziatalnodci biezacej podlegaja zaliczeniu do kosztéw bezpoérednio po ich zakupie. Prowadzi sie
uproszczong ewidencje ilodciows z zakupu i rozchodu materiatéw biurowych.

19. Operacje gospodarcze dotyczace dochodow i wydatkéw uimowane sg w ksiggach rachunkowych
na odrebnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznych wplywoéw i wydatkdw dokonanych na
bankowych rachunkach:

a. budzetu

b. biezacym jednostki budzetowej wydatkow

¢. biezacym jednostki budzetowej dochodéw

d. dla zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
¢. dlarealizac)i projektu .....cocooveivnriecicncinne.

20. Pod pojeciem srodkéw trwatych - rozumie sig Srodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15, -

ustawy o rachunkowosci, w tym $rodki trwate stanowiace wtasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki e
samorzadu terytorialnego, otrzymane w trwaly zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na
potrzeby jednostki.

21. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne od wartosci 50 zt do wartosci i réwnej 10 000
zt umarza si¢ jednorazowo przy zakupie , a powyzej wartosci 10 000 zt amortyzuje wg stawek’
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych metodg liniowa od miesiaca
nastepriego od dnia przyjecia na stan majatku jednostki potwierdzony dokumentem OT, w ktorym
wskazuje sie osobe odpowiedzialng materialnie, a nastgpnie uzupelnia si¢ kartg wyposazenia
indywidualnego, jesli srodek trwaly nie podlega wspolnej odpowiedzialnosci materialnej
Wiw zasada dotyczy $rodkdw o wartosci od 50 zt do 10 000 zi, a ich ewidencja prowadzona jest
w formie ksiggi inwentarzowej w podziale na grupy w formie komputerowe;j.

22. Srodki trwate stanowiace wlasno$é Skarbu Pahstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego ‘w
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, beda wycenione w wartosci
okreslonej w tej decyzji.

23. Odpisane w koszty wartosci materiatdéw na dzien ich zakupu lub produktéw gotowych w
momencie ich wytworzenia, jest zwigzane z ustalaniem stanu tych skladnikdw aktywow i jego
wyceny oraz korekty kosztdw o warto§¢ tego stanu, nie pozniej niz na dzied bilansowy,

24, Nie umarza si¢ gruntow.

25. Wartos¢ poczatkowa §rodkéw trwakych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg
odnoszone na fundusz, uwzgledniajac rdwniez zasady zmiany wartoséci poczatkowej w wyniku

ulepszenia.

1 lub stawek okreslonych przez zarzad jst przy czym mozliwoéé jednorazowego umorzenia na koniee roku
(§ 9 rozp. o planach kont) kitci si¢ z nadrzedng zasada rachunkowosci — zasada wspdtmiernosci w sytuacji kiedy
okresem sprawozdawczym jest miesiage — stad konieczno$¢ stosowania odpiséw amortyzacyjnych w okresach
miesiecznych, aby koszty zwigzane z amortyzacja zaliczyé do odpowiednich okresow.



P

0)

26.

27.

28.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajgcych z ewidencji
ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomoéci.

Do dochodow urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nteujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych.

Wartos¢ naleznodci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci, przy czym odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznodci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie do wynikow na
pozostatych operacjach niekasowych, odpisy aktualizujace wartodé naleznosci dotyczacych
funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja fundusze, a odpisy aktualizujace wartosé
naleznosci sa dokonywane nie pdzniej niz na dziei bilansowy, przy czym odsetki od naleznosci i
zobowigzan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pozniej niz

pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

29. Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych

30.

31.

wycenia si¢ nie poZniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad obowiazujacych na dzieh
bilansowy.
Wprowadza si¢ zakladowy plan kont jednostki, stanowiacy odrebny zatacznik do niniejszego
zarzadzenia, z uwzglednieniem wymogéw okreslonych w zalgezniku nr 2 do rezporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. poz. 1911)
dostosowujac go do specyfiki funkcjonowania urzgdu gminy w zwigzku z prowadzeniem
ewidencji budzetu oraz ewidencji jednostki budZetowej przy zastosowaniu oddzielnych
rachunk6w bankowych dla budzetu jak i jednostki budzetowej dla dochoddw i wydatkéw . W
celu ,,ustalenia nadwyzki lub deficytu budzets operacje dotyczace ich dochoddw i wydatkéw sa
ujmowane w ksiggach rachunkowych na odrgbnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznie
(kasowo) zrealizowanych wplywéw i wydatkéw dokonanych na bankowym rachunku budzetu
oraz rachunkach biezgcych dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej, z
wyjatkiem operacji szczegélnych okreslonych w odrebnych przepisach”.
Przy opracowaniu zakladowego planu kont przyjsto zasade ograniczenia standardowej liczby
kont (z rozporzadzenia) oraz uzupelnienia o konta zgodne co do tredci ekonomicznej, w tym
rowniez przy wykorzystaniu symboli kont, ktore nie majg zastosowania w jednostce oraz w
wyniku dzielenia konta ksiggi gldwnej (syntetyki) na dwa lub wigcej kont syntetycznych z
uwzglednieniem ustaletn Wojta dotyczace zasad grupowania operacji gospodarczych (pkt 33)
istotnych dla rodzaju dziatalnosci, a ponadto zapewniono mozliwos$é sporzadzenia:

a. sprawozdan finansowych dla budzetu oraz urzedu,

b. sprawozdan budzetowych,

¢. sprawozdan z operacji finansowych,

d. sprawozdan statystycznych,




10

e. sprawozdan rzeczowo-finansowych, oraz

f. rozliczen projektu .....coocviiiiinn w celu umozliwienia sporzadzenia wniosku o
platnosé.

32. Ustala sig zasady grupowania operacji gospodarczych:

a. wynagrodzenia osobowe pracownikdéw, wynagrodzenia bezosobowe i agencyjno-
prowizyjne ksieguje sie na podstawie zbiorczej listy plac, przygotowanej przez
pracownika prowadzacego naliczania,

b. stypendia dla uczniéw ksigguje si¢ na podstawie zbiorczej listy wyptat sporzgdzonej
przez pracownika dokonujacego naliczen.

c. zwrot podatku akcyzowego na podstawie zbiorczej listy wyplat sporzadzonej przez
pracownika dokonujacego naliczen

33. Jezeli przepisy dotyczace sprawozdaf nakladaja obowigzek wykazywania w sprawozdaniach
obrotéw na okreslonych kontach w sposéb niemozliwy do zastosowania przy zasadach :
sporzadzania tych sprawozdan opisuje si¢ stosowang technike poréwnania i powiazania danych z
ewidencji ksiggowej z danymi wykazanymi w sprawozdaniach, zgodnie z uprawnieniami
kierownika jednostki wynikajacymi z ustawy o rachunkowos$ci w zakresie ustalania polityki
rachunkowosci.

34. Dla uzyskiwania informacji dla potrzeb zarzadzania jednostka oraz innych rozliczen tworzy si¢
dodatkowe klasyfikacje: na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane przy rozliczeniach
projektéw, kosztéw bezposrednich i posrednich dla prawidtowej kalkulacji wysokosci
pobieranych oplat zwigzanych z wykonaniem planu dochodéw z okreslonych tytutow, ktore sa
wykorzystane w dalszej szczegdtowosé kont zespotu .47,

35. Ewidencja podatkéw jest integralng czedcia ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej.

36. Ewidencjg rozliczen z tytutu podatkdéw prowadzi si¢ na:

(¢

a. kontach bilansowych:
- kontach syntetycznych ksiggi gtéwnej,
- kontach analitycznych i kontach szezegblowych ksiag pomocniczych,

b. kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkoéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art, 107-117a Ordynacji podatkowe] oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wptat z tytuhn podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

- syntetycznych,
- analitycznych,

- szczegdlowych.

37. Konta szczegotowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw:
a. z podatnikami - z tytubu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kentach;
b. z inkasentami - z tytuiu poboru podatkdw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach

podatnikow



-

1)

38.

39,

40,

41,

42,

43.

44,

45.
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c. z jednostkami budzetowymi - z tytutu  potragcenia  kwoty  z

wzajemnej, bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki
samorzadu terytorialnego;

d. z bankami - z tytulu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku;

e. z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym 2 tytulu zasadzonych od nich kwot.

Konta szczegblowe prowadzi si¢ w nastgpujacy sposéb:

a. dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku

b. dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne
konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stat si¢ dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

Dia podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie prowadzié
szezegdlowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczeglnosei optat lokalnych okreslonych w
rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych

Konta pozabilansowe obejmuja:

a. konta syntetyczne:

- konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,

- konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow;

b. konta analityczne prowadzone wedlug rodzajéow podatkow;

¢. konta szczegotowe poszczegdinych 0sdb trzecich i inkasentdw.

Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont
szezegolowych podatnikéw otwiera sig na podstawie decyzji o odpowiedzialnogce podatkowe;j
osoby trzecie;j.

Pozabilansowe konta szczegélowe prowadzone dla inkasentéw otwiera si¢ na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegétowych dla podatkéw
prowadzenych do odpowiedniego konta analitycznego powinny byé zgodne z obrotami na koncie
analitycznym, do ktérego sa prowadzone.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szezegdtowych dla podatkéw
ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

Warto$¢ przejetych rzeczy 1 praw majatkowych z tytutu wygasnigcia zobowigzania podatkowego

wskutek przeniesienia wlasnodci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu

£l

ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje si¢ na odpowiednich kontach plan

kont urzedu.

46.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowaé nastgpujace

warunki;



47,

48.

49,

50.

51

52.

53.
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a. dowody zZrodlowe maja postaé dokumentéw  papierowych lub
zapisow elektronicznych; zapisy elektroniczne sa zabezpieczone przed znieksztalceniem
lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktérej dotycza, i opatrzone
unikalnym identyfikatorem zrodta pochodzenia;
b. drukom scislego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy ¢zym
nie moga wystepowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny; numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi, zamiast numeru
mozna stosowaé inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;
c. zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem Kklawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych nosnikéw danych, pod warunkiem Ze podczas rejestracji operacji
ksiegowe]j uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajacg tresci dowodu ksiegowego
i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;
d. zapisy mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi. .
rachunkowe prowadzone na komputerowych noénikach danych, pod warunkiem Ze o/
mozliwe jest stwierdzenie zrédla pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci;

e. zapewniona jest mozliwo$é wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dzialalnosé

powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych urzedu sporzadzane jest sprawozdanie finansowe

skiadajace sie z: bilansu, rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy), zestawienia zmian w

funduszu.

Bilans urzedu zawiera¢ bedzie informacje w zakresie ustalonym dla jednostki budzetowe] w N

zatgezniku nr 5 do rozporzgdzenia w sprawie sprawozdawczosct N~

Rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) bedzie zawieraé informacje w zakresie

ustalonym w zalaczniku nr 7 do rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci;

Zestawienie zmian w funduszu bedzie zawieraé informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr

8 do rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci.

Z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ bilans zawierajacy

informacje w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 9 do rozporzadzenia w sprawie

sprawozdawczoscl,

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego (nalezy dokonaé¢ odpowiednich

wylgeczet wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami) sktada sig z:

a. bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;
b. 1acznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych, zawierajgcego informacje w

zakresie ustalonym w zataczniku nr 5 do rozporzadzenia;
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c. lacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z
rachunkow zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladdw budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr
7 do rozporzadzenia;

d. facznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw
budzetowych, zawicrajacego informacje w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 8 do
rozporzadzenia.

¢. Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, jednostka samorzadu terytorialnego w informacji
uzupelniajacej do tego sprawozdania dane o wysokosdci $rodkow na $wiadczenia
pracownicze zabezpieczone w wieloletniej prognozie finansowej gminy.

54. Wojt przy pomocy upowaznionych pracownikéw sporzadza skonsolidowany bilans, stosujgc
odpowiednio przepisy rozdzialu 6 ustawy o rachunkowosci przy zaloZeniu, ze jednostka
dominujaca jest jednostka samorzadu terytorialnego. Skonsolidowany bilans powinien zawiera¢
informacje w zakresie ustalonym w zalgczniku nr 10 do rozporzadzenia.

55. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, a dane liczbowe
wykazuje si¢ w ztotych i groszach.

56. Sprawozdanie finansowe urzedu podpisuja Wojt i gtéwny ksiegowy (Skarbnik — jesli gczy
funkcje Skarbnika Gminy i gléwnego ksiggowego urzedu), przy czym bilans z wykonania
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisuja Wajt i skarbnik, ktdrzy réwniez podpisujg
sprawozdanie finansowe i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.

57. Wojt sklada sprawozdania finansowe urzgdu w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego.

58. Wojt przekazuje sprawozdania finansowe z wykonania budzetu oraz laczne do regionalnej izby
obrachunkowej w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

59. Wit przekazuje do regionalnej izby obrachunkowej skonsolidowany bilans w formie pisemnej i
w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgeych zadania publiczne (Dz.U. z 2014 roku poz.
1114, z pdzn. zm) w terminie do dnia 30 czerwca roku naste¢pnego, opatrzono bezpiecznym
podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o

podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2013 roku poz.262, z péin, zm.), weryfikowanym za pomoca

waimego kwalifikowanego certyfikatu.

Cz¢sé I1. Metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

1.Na wyceng ksiggows aktywow j pasywow sklada sig wycena poczatkowa /wstepna/ i bilansowa.
Poczgtkowa wycena dokonywana jest w moemencie ujgeia skladnika aktywédw i pasywow w ksiegach
rachunkowych. Na dzien bilansowy wartos¢ ta, zgodnie z zasadg ostroznej wyceny, podlega korekcie.
Efektem tej korekty jest uzyskanie realnej /biezacej/ wartosci poszczegélnych skiadnikéw aktywédw i
pasywow. Skiadniki te wyceniane sg wedlug zasad ujetych w art.28 ustawy o rachunkowosci, co najmniej

na dzien bilansowy.
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2.Podstawowe zasady wyceny poszczegblnych skladnikéw aktywédw | pasywow na dzien

bilansowy:
a) Srodki trwale — cena nabycia, koszt wytworzenia lub warto$¢ po aktualizacji powiekszona o koszty
zwigzane z ulepszeniem pomniegjszona o dokonane odpisy amortyzacyjne/umorzeniowe/ oraz odpisy z
fytutu trwalej utraty wartosci.
b) Wartosci niematerialne i prawne — cena nabycia lub koszt wytworzenia pomnigjszona o dokonane
odpisy amortyzacyjne/umorzeniowe/ oraz odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.
¢) Srodki trwate w budowie — cena nabycia lub koszt wytworzenia pomniejszona o odpisy z tytulu trwatej
utraty wartosci,
d) Udziaty i akcje oraz inne inwestycje nalezgce do aktywdéw trwatych — cena nabycia pomnigjszona o
odpisy wyrazajace trwala utrate wartosdei, w wartoéci godziwej,
e) Udzielone dhigoterminowe pozyczki — kwota wymagajaca zaplaty, pomniejszona o odpisy
aktualizujgce
f) Naleznodci /w tym dhigoterminowe/ - kwota wymagajaca zaplaty, pomnigjszona o odpisy
aktualizujace,
g) Rzeczowe skladniki aktywow obrotowych - cena nabycia, cena zakupu, koszt wytworzenia.
h) Inwestycje krétkoterminowe — cena / warto$¢ rynkowa cena nabycia lub cena rynkowa zaleznie od
tego, ktéra z nich jest nizsza.
i) Zobowigzania ,kredyty bankowe — kwota wymagajaca zaplaty
1) Zobowigzania finansowe regulowane aktywami finansowymi innymi niz srodki pieniezne lub w drodze
wymiany na instrumenty finansowe - warto$¢ godziwa
k) Rezerwy — warto$¢ uzasadniona, wiarygodnie oszacowana
1) Srodki pienigzne, Kapitaly / fundusze/ ,Pozostale aktywa i pasywa — warto$é nominalna.

3. Cena nabycia to cena zakupu skfadnika aktywow obejmujaca kwotg nalezng sprzedajacemu,

powiekszona o koszty zwiazane z zakupem, naliczone do dnia przekazania srodka trwatego do

uzZywania, a w szczegolnosci: koszty transportu, zaladunku i wyladunku, montazu ,ubezpieczenia

] ‘

e/

o

w drodze, odsetek, prowizji, oplat notarialnych, skarbowych i innych, oraz pomnigjszona o -

udzielone przez dostawce rabaty, opusty a takze podatek od towardw i ushug oraz podatek
akcyzowy z wyjatkiem gdy jednostce nie przystuguje obnizenie kwoty podatku naleznego o
podatek naliczony albo réznicy podatku od towardw i ushig.

4. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywdw, w szczegdlnosei przyjetego
nieodplatnie lub z darowizny — jego wyceny dokonuje sie wedlug ceny sprzedazy takiego
samego lub podobnego przedmiotu albo na podstawie wyceny rzeczoznawcy.

5. Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obejmuje ogdl kosztéw poniesionych przez jednostke za okres
budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania.

6. Za warto$¢ godziwa przyjmuje si¢ kwote za jaka dany skladnik aktywow moglby zostad
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakecji rynkowej pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, nie powigzarntymi ze sobg stronami.

7. Wartos¢ przeszacowana — wartodd srodkéw trwalych uzyskana po aktualizacji ich wyceny.
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Odpisow aktualizujacych wartos§é poczatkowa Srodkow trwalych dokonuje

sig na mocy przepiséw, ktore Koryguje sie warto$¢ poczatkowsg i umorzenie poszczegdlnych

$rodkdw trwatych.

Aktualizacja  wartosct poczatkowe] moze prowadzi¢ tez do jej pomniejszenia. Wartosé

poczatkowa pomniejszaja odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe stanowia zmniejszenie wartosci $rodka trwalego lub

wartosci niematerialnej i prawnej na skutek ich uzywania lub uplywu czasu.

Opréez odpisow amortyzacyjnych / umorzeniowych/, moga byé réwniez dokonywane odpisy z

tytulu trwalej utraty wartodci przez $rodki trwate badZ wartosci niematerialne i prawne. Trwala

utrata wartosci nastgpuje wowczas, jezeli zaklada sie, ze w przyszloscei dany skladnik aktywow

nie przyniesie oczekiwanych korzysci ekonomicznych. Przyczynami trwalej utraty wartosci moze

by¢, przeznaczenie do likwidacji, wycofanie z uzytkowania lub inne powody utraty przydatnosci

gospodarcze;].

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ nie rzadziej niz na dziefi

bilansowy wedtug nastepujacego zalozenia: cen¢ nabycia lub koszt wytworzenia lub wartosé

przeszacowana odejmujemy odpisy umorzeniowe, odejmujemy odpisy z tytutu trwalej utraty

wartosci otrzymujemy warto$é bilansows $rodkéw trwalych i wartoéci niematerialnych i

prawnych.

. Srodki trwale w budowie wycenia sie na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia lub kosztow
bezposrednich i1 uzasadnionej czgsci kosztéw posrednich powstatych w zwigzku z budowa,

. montazem lub ulepszeniem S$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji. Koszt nabycia/ wytworzenia/ pomniejszaja odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

. Udziaty w innych jednostkach i inne zaliczane do aktywdw trwalych wycenia si¢ na dzien

bilansowy wediug: ceny nabycia pomnigjszonej o odpisy spowodowane trwata utratg ich wartosci

lub wartosci godziwej lub ceny nabycia przeszacowanej do poziomu ceny rynkowej.

Udzialy i pozostale inwestycje dugoterminowe na dzief bilansowy mozna wyceniaé wedhg

wartosci godziwej. Warto$¢ godziwg aktywdw finansowych, dla ktérych ismieje aktywny rynek,

stanowi ich cena rynkowa pomniejszona o koszty zwigzane z przeprowadzeniem transakeji, gdy

ich wartos¢ jest znaczgca. Warto$é godziwa aktywéw i zobowigzati finansowych moze byé

okreslona na podstawie: notowan gietdowych, analizy zdyskontowanych przeptywdw pienigznych,

wyceny dokonanej przez niezaleznych specjalistow.
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. Dlugoterminowe instrumenty finansowe, w postaci dtuznych papieréw wartosciowych, pozyczek

i kredytow udzielonych przez jednostke, pozostalych aktywdéw finansowych utrzymywanych do
terminu wymagalnodci oraz aktywdéw finansowych, dla ktérych nie mozma ustali¢ wartosci
godziwej — wyceniane s3 wedlug skorygowanej ceny nabycia / zamortyzowanego kosztu /.
Skorygowana cena nabycia obejmuje ceng nabycia /wartos¢ poczatkowa/ pomniejszona o splate
wartosci nominalnej /kapitatu podstawowego/ odpowiednio skorygowana o skumulowang kwote
zdyskontowanej réznicy miedzy wartoscia poczatkowa skladnika i jego wartoscia w terminie
wymagalnosci, obliczong za pomocg efektywnej stopy procentowe), a takze pomniejszona o

odpisy aktualizujace wartosc.
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17. Zasady wyceny inwestycji krétkoterminowych na dzien bilansowy. Do wyceny inwestycji
krétkoterminowych stosuje sig cen¢ nabycia / zakupu/ , to na dzien bilansowy wycenia sie je
wedhug ceny rynkowej lub ceny nabycia, w zaleznosdci od tego ktéra z nich jest nizsza. W sytuacii
gdy na biezaco wycenia si¢ krdotkoterminowe inwestycje po cenach rynkowych ,to do wyceny
bilansowej stosuje sie rowniez cene rynkowa.

18. Naleznosci i udzielone pozyczki na dzien bilansowy powicksza sie o nalezne odsetki na ten
dzien,

19. Rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych wycenia sie¢ wedlug cen nabycia.

20. Zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli warto$ci nominalnej powigkszonej
o nalezne odsetki.

21. Kapitaty wlasne, srodki pienigzne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien

bilansowy wedlug wartosci nominalnej.

Czesé IT1. Metody ustalania warto$ci odpiséw aktualizujacych wyceng naleznosci.

1. Wyceng bilansowa naleznosei przeprowadza si¢ na dziefi zakonczenia roku obrotowego.

2. W celu wykonania tego zadania pracownicy referatu finansowego sporzadzajg wykazy zaleglosci w
regulowaniu naleznosei od diuznikéw. W celu realizacji naleznosci pracownicy referatu finansowego
moga zadac informacji od pracownikow merytorycznych i innych oséb wspétpracujacych / np. soltysow/
o sytuacji finansowej dhuiznikow.

3. W oparciu o uzyskane informacje pracownicy referatu finansowego ustalajg odpisy aktualizujace
wycene naleznosci, stosujac zasady okre$lone w przepisach art.35b ust.] ustawy o rachunkowosci.
Wedlug tych przepiséw warto$é naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdepoedobienstwa
4.ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do: :
a) naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub  w stan upadlosci — do wysokosdei ™~
naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi lub
sgdziemu komisarzowi w postgpowaniu upadlosciowym,

b) naleznosei od dhuznikéow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci, jezeli majatek
dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadlosciowego — w pelnej wysokosci
naleznosct,

c) naleznoédci kwestionowanych przez dtuznikdw wraz z ktdrych zaplatg dtuznik zalega, a wedhug oceny
sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna
—do wysokodci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosei,

d) naleznosci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajagcych naleznosci, w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujagcego w wysoko$ci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania,

e) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienistwa

niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub struktura
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odbiorcéw — w  wysokosci  wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego,
na nie$ciagalne naleznosci,
5.W sytuacji braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowe] diuznika wysokosé odpisu
aktualizujgcego ustala sig¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalne] do przedziahy czasowego
zalegania z platnoscig. Przedzialem czasowym okresdéw zalegania z platnoscig przypisane sa stawki
procentowe odpiséw aktualizujgcych wycene naleznosci wedhug podanego nizej algorytmu,
6.Podzial na okresy zalegania z ptatnoscia na dzief 31 grudnia dla naleznosei i przypisanie im wartosci
odpiséw aktualizujacych sa nastepujace:
a) w zakresie naleznosci z tytutu podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci:

l.do 1 roku bez odpisu aktualizujacego

2.powyzej 1 roku - odpis aktualizujacy w wysokosci 100 % naleznosci
b) w zakresie pozostatych naleznosci;

l.do 1 roku bez odpisu aktualizujgcego

2.powyzej roku — odpis aktualizujgcy w wysokosei 100 % naleznoécei.

3.Wyceng bilansowa naleznosci nalezy zakonczy¢ do dnia 31 stycznia roku nastgpnego.

Cz¢s¢ 1V, Ustalenie wyniku finansowego.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na
koncie 860 — , Straty i zyski oraz wynik finansowy”.

Wynik finansowy nefto skiada si¢ z: wyniku ze sprzedazy, z dziatalnosci operacyjnej, z dzialalnosci
gospodarcze;j.

Wynik z wykonania budzetu gminy (deficyt lub nadwyzka budzetu) ustala sie na koncie 961.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego
ftzw. operacje niekasowe/, dotyczace przychodéow i kosztéw finansowych oraz pozostatych
przychodow 1 kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na operacjach
nickasowych”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez Rade Gminy,

saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobdr budzetu”.

Czg8¢ V. Zasady rachunkowesci zadan finansowanych z wykorzystaniem §rodkéw europejskich

1.Rachunkowo$¢ w zakresie zadan finansowanych z udziatem §rodkow europejskich prowadzona jest na
podstawie zakladowego planu kont dla budzetu gminy oraz jednostki Urzad Gminy oraz zasad
okreslonych zarzadzeniami, decyzjami w sprawie rachunkowosci, obiegu dokumentéw ksiggowych,
procedur kontroli w Urzedzie.

2. Realizacja zadania moze nastgpi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po uzyskaniu
pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostke wdrazajgcg programy.
3.Beneficjentem $rodkoéw europejskich jest gmina, w imieniu ktérej projekt realizujg jednostki
organizacyjne gminy w tym Urzad Gminy.

4. W planach jednostek organizacyjnych gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacje zadania.
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SJednostki gminy, ktére zgodnie z umowami otrzymujg zaliczkowo $rodki na realizacje zadania
ni¢ przekazujg ich na konto budzetu gminy.

6. Przekazanie Srodkéw finansowych do budzetu gminy, z tytelu refundacji czesci wydatkow nastepuje w
przypadku sfinansowania zadania ze $rodkow wlasnych gminy.

7. Jesli umowy badZ inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku bankowego,
to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujacej zadanie { w miejscu powstania kosztéw).

8. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajaey identyfikacje zadania poprzez
stosowartie;

- odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;j,

- kont analitycznych w ramach zakfadowego planu kont dla budzetu (wplyw $rodkéw)

- kont analitycznych w ramach zakladowego planu kont dla jednostki Urzad Gminy — w przypadku
realizacji projektu przez jednostke Urzad Gminy.

9. Dochody 1 wydatki zwiazane z projektami finansowanymi ze Srodkéw europejskich podlegaja
wyodrebnieniu przez zastosowanie odpowiednich podzialek klasyfikacji budzetowej, dzial rozdzial, .
paragraf i odpowiednia czwarta cyfra paragrafu, ktdra wskazuje Zrédta finansowania projektu. ~’
W paragrafach klasyfikacji budzetowe] wydatkéw stosuje sie: do czasu podpisania umowy z instytucja
posredniczacg — czwarty cyfrg ,,07; zmiana zakresu czwartej cyfry zgodnie z ustawa o klasyfikacji
budzetowej nastepuje po podpisaniu umowy z instytucja posredniczaca.

10. Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie ze zlozonymi projekiami, podpisanymi umowami , na

podstawie prawidtowo wystawionych ,opisanych i zatwierdzonych dokumentow ksiegowych. Zgodnie z

ustawg o rachunkowosci.

Czesé VI. Zasady archiwizowania dokumentéw finansowo ksieggowych

1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej
postaci. Dla ulatwienia odszukania dokumentéw wskazane jest ich ulozenie w porzadku dostosowanym
do sposobu prowadzentia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy roczne. s
2.Roczne zbiory dowodoéw ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie okresleniem
nazwy ich rodzaju oraz symbolami koficowych numeréw w zbiorze.

3.Tres¢ dowoddw ksiegowych moze by¢ przeniesiona na nosniki danych, pozwalajgce zachowaé w
trwalej postaci zawartos¢ dowoddw. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest
posiadanie urzadzen pozwalajacych na odtworzenie dowodéw w postaci wydrukow, jezeli inne przepisy
nie stanowia inaczej. Nie nalezy przenosi¢ na nosniki danych, tylko zachowaé w trwatej postaci
zawartos¢ dowoddw: dokumentdw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych, list plac, powierzenia
odpowiedzialnoscei za skladnik aktywoéw, znaczgeych uméw i innych waznych dokumentow .

4. Zasada grupowania dokumentéw do akt — w ustalonym porzadku np. jednorodnos¢ tematyczna.

5. Zasada podziatu na okresy sprawozdawcze w aktach — uktad chronologiczny.

6_Zasada przechowywania akt - w komorce organizacyjnej

7.Zasada latwego wyszukiwania dokumentéw, widoczne i trwale oznakowanie: - okreslenie nazwy ich

rodzaju np., ksiegi rachunkowe, - okreslenie roku obrolowego, - opisanie numeracji — numer kolejny.
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8. Zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — kazdy pracownik odpowiada za gromadzone przez

siebie dokumenty na danym stanowiska pracy.

9. Okresy przechowywania danych:

a) Roczne sprawozdania finansowe - trwate przechowywanie,

b)Ksiegi rachunkowe - 35 lat,

c)Karty wynagrodzen pracownikdéw - przez okres wymaganego dostepu badz ich odpowiedniki do tych
informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych podatkowych ,nie krotszy niz 5 lat,

d) Dowody ksiggowe dotyczace  Srodkéw trwalych w budowie, pozyczek, kredytéw oraz umow
handlowych, roszczefi dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym
lub podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku, nastepujacego po roku obrotowym w ktérym operacje
transakcje t postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone przedawnione

¢) Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krdtszy niz 5 lat od
uplywu jej waznosci

f) Dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) Pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat

h) Dowody ksiggowe i ksiggi rachunkowe zwigzane z realizacja programow i projektow realizowanych ze
srodkéw funduszy europejskich — 5 lat liczonych od konica roku kalendarzowego, w ktdrym nastgpito
przekazanie ostatniej transzy Srodkéw z UE oraz nie krdtszy niz okres wynikajacy z umowy o
dofinansowanie.

i) Listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty Urzad jako platnik skfadek na ubezpieczenia spoteczne, jest zobowigzany
przechowywac przez okres 50 lat od dnia zakonczenia przez ubezpieczonego pracy u danego platnika /
art.123a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych/,

j)Kopie przekazywanych do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych platnik sktadek obowigzany jest
przechowywac przez okres 5 lat od dnia ich przekazania do ZUS, natomiast kopie deklaracji
rozliczeniowych 1 imiennych raportéw miesigcznych oraz dokumentéw korygujacych te dokumenty
platnik skfadek obowigzany jest przechowywac przez okres 10 lat.

k) Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym ktérego dane
Zbiory dotycza.

1) Ponadto dokumentacja nieobjgta kontrola gospodarczo — finansowa powinna by¢ przechowywana
pomimo przekroczenia wymaganego okresu archiwizacii.

10. Dokumentacja moze by¢é oznaczona symbolem: ,, A,, gdy stanowi materialy archiwalne; ,, B, =z
dodaniem cyfr arabskich oznaczajacych czas przechowywania

11. Udostepnienie danych ksiggowvch - udostepnienie zbiorow danych rachunkowosci osobie trzeciej
na terenie jednostki wymagana jest zgoda Wéjta lub osoby przez niego upowaznione;j.

12. Przeniesienie zbiordw poza siedzibe¢ Urzedu wymaga pisemnej zgody Wojta oraz pozostawienia w

Urzedzie potwierdzonego spisu przejgtych dokumentdw /chyba , ze odrebne przepisy stanowia inaczej/.
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Zakladowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 0050.37.2017
Wéjta Gminy w Mircu
z dnia 14 maja 2018 roku.

zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powizzania z kontami ksiegi gtownej

4.Plan kont dla budietu gminy Mirzec

Wykaz kont

Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
139 —Inne $rodki bankowe

140 - Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostale rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami
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Konta bilansowe

Konto 133 - ,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodnodé zapisdw migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w
dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z biedu
odnosi si¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Rdznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkdw pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym réwniez
splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy kredytéw
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wyplaty -
z tytuhu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie rébwniez fokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Konto 133 moze
wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkdéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -

kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu,

Typowe zapisy na koncie 133 z okresleniem kont korespondujacych:

W .. M

.Wplyw udziatéw w podatku dochodowymod osob 224

fizycznych S
T —C R 14
Subwenqa od$wiatowa przelana W grudnlu 7a 909 o | o V

czehi nast@pnego roku o

taCJe celowe dochody reallzowane przez urzqd
“wplywy érodkéw na dofinansowanie zadan

Wplywy z tytu’tu zaclqgmg:tych pozyczek oraz
misji papierow wartoscmwych

Okresowe przelewy z tytulu dochodow wlasnych
" jednostek budzetowych

R R b e

gB}f;dne zapisy w wqugach bankowych dotyczqce
wp{ywow -

Refunda(:Ja wydatkow pomesnonych na realizac Jf;
_projektu 1“ inansowanego ze srodkow europejsklch

g% Wydatkl z p!anu ﬁnansowego Urzedu zreahzowane

'Z 1 rachunku budzetu

904 o o Wydatkl mewygasa]qce
§]34 o _ ” w: Splata kredytu bankowego

e e T X
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260 e e Wykup wyemltowanych paplerow wartqsc__l_owych
‘224 o | - Przeiew dochodow na rachunek budzetu panstwa &
223 S _ o Okresowe przelewy na wydatkl Jednostek

" budzetowych

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCH ANALITYCZNEJ

:: Ewidencja szczegbtowa do konta 133 jest prowadzona wedtug ponizszych rachunkow | Zapis pierwotny -
“budzetu: na kontach
- rachunku podstawowego z podziatem na: +analitycznych —
- dochody budzetu “Zapis na koncie
- dochody budzetu (Urzedy Skarbowe) syntetycznym
- dochody budzetu (dotacje na zadania zlecone i wlasne, odsetki od lokat, | generowany
subwencje, udzial w podatku dochodowym od osob komputerowo
fizycznych, fundusz alimentacyjny wplywajacy stanowi on sume;
bezposrednio do budzetu zapisow
™\ - przychody budzetu ( kredyty bankowe) analitycznych
to - inne przychody ( zaliczka alimentacyjna, fundusz alimentacyjny, dotacje dia EED
Jednostek, wptyw dochodow realizowanych przez jednostki |
- lokaty terminowe &
Ewidencja komputerowa, o -
Konto 134 - , Kredyty bankowe”
Konto 134 shuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu,
Na stronie Wn konta 134 yymuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego.
Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadhizenie z tytuléw kredytéw zaciggnietych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt)
P Typowe zapisy na koncie 134 z okreéleniem kont korespondujacych
= . Wh . - . : iva

Kredyty bankowe zaciagnigte w ztotych
rzekazane na rachunek budzetu

_1e zlecen p}atnlczych

e _jemnc I'OZI'IICC kUI‘SOWC

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCII ANALITYCZNEJ

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis |

poszezegdlnych umow kredytowych z podziatem na koncie syntetycznym generowany |

kredytéw na dlugoterminowe i krotkoterminowe. komputerowo stanowi on sume¢ zapisow |
- ewidencja komputerowa analitycznych.

| - ewidencja reczna
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Konto 135 - ,,Rachunek Srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkéw na niewygasajace
wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ zgodnos$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy érodkdw pienieznych na rachunek s$rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkdw niewvgasajgcych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych na rachunku érodkéw na
niewygasajace wydatki.

Typowe zapisy na koncie 135 z okre$leniem kont korespondujgcych:

= \Wn

gzv(?\fp}yw $rodkéw z rachunkuy podstawowego z
prz.eznaczemem na pokrycie wydatkow

Konto 139 - ,,Inne $rodki bankowe”

Konto 139 shuzy do ewidenc)i operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na rachunkach
bankowych lokat terminowych.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wylacznie na podstawie wyciagdw bankowych. Na stronie Wn
konta 139 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek lokat terminowych. Na stronie Ma

ujmuje si¢ wyplaty srodkdw pieni¢znych na rachunek biezacy.

Wpl*yw srodkow plequnych Z przeznaczeniem na rachunek
glﬂlkowch Iokat terminowych

Wyplaty $rodkdw pienieznych 2z
przeznaczeniem na rachunek bankowych
: lokat terminowych i odsetek

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCIJI ANALITYCZNEJ

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedhug Zapls pierwotny na kontach analitycznych — zapls
numeréw lokat terminowych z podzialem na: ‘na koncie syntetycznym generowany
lokaty terminowe kornputerowo stanowi on sumeg zZapisow
odsetki od lokat terminowych - analitycznych.

"~ ewidencja komputerowa
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Koato 140 - ,,Srodki pienieine w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji sSrodkéw pienieznych w drodze, w tym:

ssrodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w poprzednim

okreste sprawozdawczym i s3 objete wyciggiem bankowym z data nastepnego okresu sprawozdawczego;

skwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezpodrednio do banku z tytutu

dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie

sprawozdawczym;

eprzelewow dochoddw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i

objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.
Srodki pienigzne w drodze bedg ewidencjonowane na biezgco.

4. lokat terminowych i odsetek powigzanych z kontem rachunku budzetu i rachunku lokat terminowych

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwi¢kszenia stanu §rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma -

zmnigjszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Typowe zapisy na koncie 140 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn P

“Przekazane przez urzx;dy skarbowe abchody
zrealizowane na rzecz jst

e

- Whplaty pod koniec roku z tytu’m dochodow
" urzedu jako jednostki budzetowej dokonane przez -
inkasentow i platnikéw za posrednictwem np.
_poczty

W p’faty z tvtu’ru nlcwykorzys a.ny dotac_u

sof s T S

i L1kw1dac_]a lokaty termlnowej

133,139

S TTe— '?'??5Wp{yw Srodkow pionioamych w drodze na bankowy
- S ' -rachunek budzetq__w rok:u_na_g:tqpp_):(_rn_ o

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCII ANALITYCZNEY

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest z -5iZapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis
wyodrebnieniem stanu Srodkéw pienigznych z a koncie syntetycznym generowany kemputerowo
podzmiem na poszczegolne tytuly tych srodkow Ftanowi on sume zapisdw analitycznych.

' - ewidencja komputerowa ;

Kounto 222 - | Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i

urzedy obshugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
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Jjednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe 1 urzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondencji z kontem 133,
Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i
urzedy obshugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi
sprawozdaniami.

Typowe zapisy na koncie 222 z okresleniem kont korespondujacych:

Wa C e Ma

: Eg‘ra_r\_}:}{"z;ga_lizowanych doc_hodéw
133

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCIH ANALITYCZNE]

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedtug apis pierwotny na kontach analitycznych —
poszezegdlnych jednostek budzetowych z tytulu lzapis na koncie syntetycznym generowany
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych omputerowo stanowi on sume zapisow
P e : ' nalitycznych.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczeni z jednostkami budzetowymi z tytuhu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkdw jednostek ~
budzetowych, w korespondencji z kontem 133. ~
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci

wynikajace] z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii z kontem 902.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz

niewykorzystanych na pokrycie wydatkdéw budzetowych.

Typowe zapisy na koncie 223 z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn o
“Przelew $rodkéw pienigzmych do jednostek na

R OTE 4

902 | Wydatki jednostki wg. sprawozdania Rb 288

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCIT ANALITYCZNEJ

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug Eapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis
jednostek budzetowych, ktérym przekazano naich  na koncie syntetycznym generowany komputerowo |




VR
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rachunki srodki budzetowe przeznaczone na stanowi on sume zapisow analitycznych.
pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw L R
budzetowych.

- ewidencja komputerowa

Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetn”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

ajrozliczeft dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

bjrozrachunkéw z tytute udziatdw w dochodach innych budzetow;

¢)rozrachunkdw z tytulu dotacji i subwenciji;

d)rozrachunkdéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu paristwa.

) rozrachunkéw z tytutu podatku VAT

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiazan budzetu z tytubu
pozostatych rozrachunkow,

Typowe zapisy na koncie 224 z okresleniem kont korespondujacych

© Przypis udziatow we wptywach dochodow np. z
tytuhu podatku dochodowego od 0sdb fizycznych
oraz przerachowanie dochodéw naleznych jst z

ytutu wykonywania zadan z zakresu administracji
zadowej oraz mnych zz}dan zleconych ustawami

e fan Bt B 53 U £

3 A

éPrzekazamc naleznych budzetowi pafistwa
dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu -
>admlntstrac_;| rzadowej oraz innych zadan
: zleconych jst ustawami oraz zwrot
gnlewykorzystane ) dotacji celowej

133 - Wplyw srodkéw z tytutu udzialow we wplywach
' dochoddw budzetu panstwa oraz dochoddéw z tytutu
- podatkéw i optat pobieranych przez urzedy
.skarbowe oraz wplyw z tytutu udziatéw w podatku
.dochodowym od 0sdb fizycznych, ponadto wplyw
subwencji o$wiatowej w grudniu za styczen
nastepnego roku (zapis réwnolegly Wn 224 Ma

PRI _ 909)
rozrachunkow z tytudu podatku VAT 962 _
962 ~_ rozrachunkow z tytulu podatku VAT

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCII ANALITYCZNE!

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wediug .Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis
stanu naleznosci i zobowiazan dla poszczegdlnych na koncie syntetycznym generowany komputerowo
tytuléw, poszczegolnych budzetdw oraz wg stanowi on sume zapiséw analitycznych.

podzialek klasyfikacji budzetowej S
.Ewidencja komputerowa | R |
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Konto 225 - ,.Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw™

Konto 225 shuizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych pizez te
Jjednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.

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

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy na koncie 225 z okresleniem kont korespondujacych

Wa _ o : Ma v

ZzSrcndkl na pokrycie niewygasajgeych wydatkdéw ; 133
ijednostek budzetowych i

133 wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
' _oraz przelewy Srodkéw niewykorzystanych

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCH ANALITYCZNEJ

I
Ewidencja prowadzona jest wg poszczegélnych | Zapis pierwotny na kontach analitycznych-zapis na

jednostek ktérym przekazano na ich rachunki koncie syntetycznym generowany komputerowo
biezace $rodki na realizacje wydatkow objetych | stanowi on sume zapiséw analitycznych

_ planem wydatkdéw niewygasajacych
. -ewidencja komputerowa

Konito 24{) - ,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznodci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytulu pozostatych

rozrachunkdw.,

Typowe zapisy na koncie 240 z okresleniem kont korespondujacych:

. Wn - -Ma

Zwrot wadium przetargowego, zwrot 133
- zabezpieczenia nalezytego wykonania warunkéw
umowy wraz z odsetkami, koszty bankowe
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pomniejszajace sumy zwracanych wadiéw i
zabezpieczen

'e'

odsetki od lokat 135"

3 T TR R RUSPRE R LR

§ 909

 Naleznosci od mstytucp posredmczqcych Z tytulu
§§wydatkcuw sfinansowanych ze §rodkow wlasnychi :
pozyczek podlegajace refundacji ze srodkéw
seuropejskich

133, 134, 135 Bledne uznania i korekty nieprawidtowych
obcigzen wynikajace z wyciagdw bankowych

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCII ANALITYCZNE]

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedhug: Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis
- poszczegdlnych tytulow na koncie syntetycznym generowany
- poszezegdlnych kontrahentéw komputerowo stanowi on sumg zapiséw
analitycznych.
- ewidencja komputerowa

Konto 250 - ,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w szezegdlnosci z
tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma -
ich zmniejszenie.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan

nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

Typowe zapisy na koncie 250 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn "Ma

 Wyplaty udzielonych pozyczek G133 B
Odsetki zwigkszajace kwotg udzielonych 909
pozyczek

Naleznosm z tytu%u splat dhlzmkow W zw1qzku k-
zudzwlonyml porqczenlaml 1 gwaranc1am1 N

133 _ ) Spiaty udzielonych poiyczek
962 o 7 Umorzenie ud21elonych pozyczek' “ B
909 _' N Przeksmgowame odsetek od udzielonych pozyczek w

momencie ich zaplaty lub umorzenia oraz
przeksiggowanie kwot wierzytelnosei odzyskanych od
dhuznikéw z tytutu porgczen i gwarancji ponadto
odpisanie naleznoéci z tytutu sptat za dluznikéw w
zwigzku z udzielonymi porgczeniami i gwarancjami.
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ZASADY PROWADZENIA EWIDENCITI ANALITYCZNEJ
| Ewidencja szczegblowa prowadzona jest

edlug: Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na
- poszezegdlnych tytuldw naleznodci koncie syntetycznym generowany komputerowo
- poszezegdlnych kontrahentow stanowi on sume zapiséw analitycznych.

- - ewidencja komputerowa

Konto 260 - ,,Zohowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytudu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentdw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje si¢ wartoé zaciagnigtych zobowigzan finansowych. ,
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, “w
a saldo Ma stan zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Typowe zapisy na koncie 260 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn
§SP%ata zamqgmf;tych pozyczek

Umorzenie zaciagnietych pozyczek

; Przekmt;gowame odsetek od za(:lqgnl@tych
i,pozyczek w dacie zaplaty

Wykup wyemitowanych mstrumentéw
ﬁnansowych (wedhag wartoéci nommalne_])

Przeksiegowanie odsetek od wyemltowanych -
instrumentdw finansowych w dacie zaplaty

133 _ _ Wplyw zaciagnigtych pozyczek na rachunek ” S~
o ' budzetu W

]

73 Odsetki od zacmgme;tyCh POZYCZf’k doplsane na i
koniec kwartalu . ;

133 Wpltyw §rodkéw na rachunek budzetu Z tytutu

- wyemitowanych instrumentéw finansowych w
wartosci nominalnej 1 w wartosei pomnigjszonej o
dyskonto

Dyskonto od wartosei nommalnej wyemltowanych _
instrumentow finansowych dotyczace danego roku &

..... T e T ppensni oL ez eme s pisenena s

909 Dyskonto od wartosci nommalnej wyemltowanych
: instrumentéw finansowych dotyczace nastepnych
lat

“;%-Odsetki od wyefﬁi'towanych instrumentéw
finansowych ustalone na koniec kwartatu g
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ZASADY PROWADZENIA EWIDENCII ANALITYCZNE]

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest
wedlug:

- poszezegdinych tytuldw zobowigzan, o
- poszezegolnych kontrahentow
- ewidencja komputerowa

Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis
na koncie syntetycznym generowany komputerowo
stanowi on sume zapiséw analitycznych.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujjce naleznos$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosei (OAN).

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmnigjszenie

warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na

stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznoéci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktuali

Zujacych naleznosei.

Typowe zapisy konta 290 z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn

“‘Ma

g

1962

Konto 901 - ,,Dochody budzetn™

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu

Ustalenie OAN

jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy dochoddéw budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

a)na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222;

b)na podstawie sprawozdafi innych organdow w zakresie dochodéw budzetdw jednostek samorzadu

terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

c)z tytulu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;

d)z innych tytulow, w szczegdlnosci subwencije,

133;

dotacje i odsetek od lokat w korespondencji z kontem

g)pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;

f)pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo

konta 901 przenosi si¢ na konto 361.

Typowe zapisy na koncie 901 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn
133

Niewykorzystane dotacje celowe do zwrotu w
terminie do dnia 15 stycznia roku nastepnego

Ma

Niewykorzystane dotacje celowe zwrécone w ciagu roku
budzetowego- ze znakiem ,,- ,,

224
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Inne zmniejszenia dochoddw budzetowych 133
realizowanych za posrednictwem rachunku
budzetu (np. zwroty nadptat)

Przeniesienie salda konta 901 pod datg 961
ostatniego dnia roku budzetowego

133 Udziaty we wplywach dochodow budzetu panstwa oraz
dochody z tytuha podatkdw i optat pobieranych przez US

na rzecz JST

222 Okresowe sprawozdania RB-27S urzgdu i innych
jednostek budzetowych
224 Przypis dochodow za marzec, czerwiec, wrzesien i

grudzien otrzymanych w nastepnym miesiacu

224 Przypis otrzymanych udziatéw w podatku dochodowym
od o0s6b fizycznych na dochody poprzedniego miesiaca

133 Wphyw subwencji ogdlnej

133 Wphyw dotacji celowych z budzetu paristwa

909 Przypis w styczniu subwencji oswiatowej otrzymanej w+
grudnin a naleznej za styczen nastepnego roku o’

133 Wplyw dotacji z funduszy celowych i od innych JST

133 Wplyw srodkéw na dofinansowanie

133 Wplyw nadwyzek srodkéw obrotowych z zaktadow
budzetowych

133 Odsetki z lokat bankowych i érodkéw zgromadzonych

na rachunku bankowym

224 Dochody nalezne JST na podstawie odrebnych
przepiséw z dochoddw zrealizowanych w zwigzku z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzagdowej
oraz innych zadan zleconych JST ustawami :

904 Niewykorzystane srodki na wydatki niewygasajace

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCIJI ANALITYCZNEJ

A
o

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob umozliwiajacy
ustalenie poszczegdlnych dochoddéw budzetu wedtug podziatek planu

finansowego
! - ewidencja komputerowa.

Ponadto ewidencjg zrealizowanych dochoddéw stanowig sprawozdania
. skladane przez poszczegdlne jednostki budzetowe zwiazane z budzetem

iy,

Zapis pierwotny na kontach
analityvcznych — zapis na

koncie syntetyczaym ‘
generowany komputerowo
stanowi on sume zapiséw
analitycznych.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 njmuje si¢ w szczegdlnosei wydatki:

a)jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223;

b)realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji z

kontem 134,
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Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego na konto 961.
Saldo Wn konta 902 cznacza sume wydatkdow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Typowe zapisy na koncie 902 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn

! Okresowe sprawozdania RB-28S urzedu i
. 1nnych ]ednostek budzetowych

Wydatkl 0bj¢te planem ﬁnansowym uer;du
zrealizowane z kredytu uruchamianego w
formie zlecen platniczych w cigzar rachunku
kredytowego

Przeniesienie salda konta 902 pod datg ostatniego
:ydnia roku budzetowego

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCII ANALITYCZNE]

Ewidencja analityczna prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy Zapis pierwotny na kontach
ustalenie poszczegolnych wydatkow budzetu, wedlug podziatek | analitycznych — zapis na koncie
klasyfikacji budzetowej. syntetycznym generowany

- ewidencja komputerowa. komputerowo stanowi on sume

zapisow analitycznych.

Panadto ewidencje zrealizowanych wydatkow stanowia
sprawozdanie przedktadane przez poszczegolne jednostki
budzetowe zwigzane z budzetem gminy.

Konto 903 - ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych w korespondencji z kontema 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Typowe zapisy na koncie 903 z okresleniem kont korespondujacych:

" Ma

Wartosé nlewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach

nastc;pnych

961 - Przeniesienie salda konta 903 pod datg ostatniego dnia
: - roku budzetowego

§
%

T

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCIT ANALITYCZNEJ
[
2
: Analityke do konta 903 stanowi plan finansowy z wyodrebnieniem wydatkéw majatkowych
._zatwierdzony przez organ stanowiacy gminy {Uchwala Rady Gminy)
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Konto 904 - ,,Niewygasajgce wydatki”

Konto 304 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

aywydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

b)przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
¢)Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do

czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy na koncie 904 z ckresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma N
W13 N " ’
Wydatki urzedu i innych jednostek dokonane w 225

-ciezar planu wydatkdw niewygasajgeych tych
" jednostek organizacyjnych na podstawie ich
wewngtrznych sprawozdan lub informacji

R

%s

- zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCII ANALITYCZNE]

Zasady prowadzenia analityk omdwiono przy koncie 903. g
. Ponadto analitykq sa sprawozdania RB-28NW TN

Konto 909 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczef miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przyszlych
okresdéw (np. odsetki od zaciagnigtych poZzyczek w korespondencji z kontami 260), a na stronie Ma -
przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w
grudnin dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Konto 909 moze wykazywadé saldo Wn i Ma.

Typowe zapisy na koncie 909 z okresleniem kont korespondujacych:
Wn

R e

. zaliczanej do dochodéw stycznia subwengji
LSwiatowej

‘Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu a
“zaliczonych do dochodéw stycznia dotacji
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celowych

%Przeksiggowanie uprzednio naliczonych odsetek z
§tytu%u nieterminowego przekazywania dochoddéw z
fbudzetu panstwa i z urzedow skarbowych w

£ momencie ich zaplaty

 Przeksiggowanie odsetek od u”d.zielony.ch pozyczek
W momencie zapfaty lub umorzenia

Lot .
L e g R R R

Otrzymana w grudniu subwencja o§wiatowa za
yczen nastepriego roku

- Otrzymane w grudniu dotacje celowe qugéé

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCH ANALITYCZNEJ

Ewidencja szczegdtowa do konta 909 apis pierwotny na kontach analitycznych- zapis
prowadzona jest wedlug tytulow rozliczen  pierwotny na koncie syntetycznym generowany :
mi¢dzyokresowych. “komputerowo stanowi ume zapisow analitycznych

" ewidencja komputerowa i How e & ARSI

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu®

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

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikdéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 uymuje sig, pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywad saldo
Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan

skumulowanej nadwyzki budzetu.

Do konta 960 nie jest prowadzona ewidencja analityczna.

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.Pod data ostatniego dnia roku budZetowego
na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu rcku dochoddéw budzetu,

odpowiednio w korespondencji z kontem 901.
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Na koniec roku konto 961 moze wykazywad saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu

budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi
si¢ na konto 960,

Typowe zapisy na koncie 961 z okre$leniem kont korespondujgcych:

ESESRRERETHER I I L e i

“pod datq ostatnlego dnia roku budzetowego ll_] mu_]e 2
i¢ przeniesienie poniesionych w ciagu roku
s wydatkow budzetu

BT SEEET IR T e e s

w roku nastgpnym pod datq zatwuardzema budzetu 960
_przeniesienie salda Ma konta 961 S

mewykonane wydatk1
9bl : _ _4 o | o :pod datq osta{E;ioee“gg dnia rokuwb‘aﬁdzetowego u‘mmW
S L  sie przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku i
_ s dochodow budzetu L E;
960 w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia budZetud’

- przeniesienie salda Wn konta 961

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCHT ANALITYCZNE]

. Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedtug zrodel zwigkszen i rodzajéw zmniejszert wyniku
. wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawezoscei.
| - ewidencja reczna

Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi. \
Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody”
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad przychodami

lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przyvchodéw nad kosztami.
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.

Typowe zapisy na koncie 962 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

m?lenle OAN N - : e é290.w » o %
dyskonto od wartosci nommalne_] wyem ltowanych 260 .

instrumentdw finansowych dotyczace danego roku

budzetowego _

i250 FE I o
260 umorzenie zaciggnigtych pozyczek

“réznice z tytuhu podatku VAT | 224
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ZASADY PROWADZENIA EWIDENCII ANALITYCZNEJ

Do konta 962 prowadzona jest ewidencja analityczna

Konto 968 - ,,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychoddw 1 rozchodéw dotyczacych prywatyzacii.

Na stronie Wn ujmuje sig¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytulu
prywatyzacji.

Ewidencje szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytuldéw prywatyzaci.
Konto 968 moze wykazywad saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

Typowe zapisy na koncie 968 z okresleniem kont korespondujacych:

240 - o | - przychody z prywatyzacji

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCIT ANALITYCZNEJ

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedhug Zapis pierwotny na kontach analitycznych-zapis na
klasyfikacji budzetowej i tytuléw prywatyzacji. : koncie syntetycznym generowany komputerowo
-ewidencja komputerowa | stanowi on sume zapiséw analitycznych

Konta pozabilansowe

Konto 991 - ,Planowane dochody budzetu®

Konto 991 shuzy do ewidencji planu dochoddéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochoddw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu,

Pod datg ostatniego dnia rokun budzetowego sumg rownga saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCII ANALITYCZNEJ

Do konta 991 prowadzona jest szczegélowa analityka wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej,
. zalozona na podstawie uchwatly budzetowej na dany rok i uchwat zmieniajacych plan dochodéw w ciagu
| ‘roku, z podziatem na poszczegdine jednostki budzetowe zwigzane z budzetem gminy.

- ewidencja komputerowa
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Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych lub
wydatki zablokowane.

Salde Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992,

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCII ANALITYCZNE]

‘Do konta 992 prowadzona jest szczegétowa analityka wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, zatozona

na podstawie uchwaly budzetowej na dany rok i uchwat zmieniajacych plan dochodéw w ciagu roku, z
odziatem na poszczegdlne jednostki budzetowe zwigzane z budzetem gminy.

.--ewidencja komputerowa o N

Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktdre nie
podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznoéci z innych budzetow oraz splat¢ zobowiazan wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci
otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznoéci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan

zobowigzan.
ZASADY PROWADZENIA EWIDENCII ANALITYCZNE]
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2. Plan Kont dla Urzedu Gminy w Mircu obejmujacy ewidencje podatkows

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilgnsowe

Zespol 0 - Majgtek trwaly

Konto 011 - "Srodki trwate”

Kento 013 —,, Pozostate srodki trwate™

Konto 020 - "Wartoéei niematerialne i prawne”

Konto 030 - ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 071 - "Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 — ,, Umorzenie pozostalych srodkdw trwalych oraz wartodei niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 073 - ,,Odpisy aktalizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 080 —, Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Zespot 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe

Konto 130 —,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 135 —,, Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™

Konto 137 —,, Rachunek srodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi”

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 140 - "Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne érodki pieni¢zne”

Konto 141 —,, Srodki pienigzne w drodze ,,

Zespdl 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
Konto 220 — ,,Rozliczenie z VAT”

Konto 221 —, Naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 222 — , . Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 223 —  Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich ”

Kento 225 — ,Rozrachunki z budzetami

Konto 226- ,,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe ,,

Konto 227 - "Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich”
Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Konto 231 — “’Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
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Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 24{ - "Pozostate rozrachunki'
Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto 247 —,, Rozrachunki z tytutu sum depozytowych”

Konto 290 — ,, Odpisy aktualizacyjne naleznosci”

Zespot 3 - Majgtek i towary
Kento 310 - ,,Materialy”

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Konto 400- ,,Amortyzacja

Konto 401 -, Zuzycie materialéw i energii”

Konto 402 - . Ustugi obece”

Konto 403 — . Podatki o oplaty™

Konto 404 —,, Wynagrodzenia ,,

Konto 405 — ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
Konto 407 — ,, Inne swiadczenia finansowane z budzetu™

Konte 408 — ,,Pozostale obcigzenia®

Konto 409 — , Pozostate koszty rodzajowe™

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

Konto 720 — ,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 750 - " Przychody finansowe ™

Konto 751 - " Koszty finansowe *

Konto 760 - " Pozostale przychody operacyjne

Konto 761 - " Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 810 — . Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

Konto 851 - "Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych"
Konto 860 - " Wynik finansowy "

Konta pozabilansowe

Konto 976 — ,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

7
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Konto 977 — |, Wydatki ze $rodkdéw Funduszu Soteckiego™

Konto 980 — , Plan finansowy wydatkdw budzetowych”

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 990 — ,, Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym”
Konto 992 — ,, Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”
Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat"
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Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych
oraz ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej

Zespol 0 - "Majgtek trwaly”

Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuza do ewidencji:
- rzeczowego majatku trwatego,
— wartosci niematerialnych i prawnych,
— finansowego majatku trwalego,
— umorzenia majatku,

— srodkow trwatych w budowie (inwestycje),

—  odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 011 - "Srodki trwale”
Na koncie 011 ewidencjonuje sie w szczegdlnosei:

Ma

= przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych
pochodzacych z zakupu lub z zakonczonych srodkéw
trwatych w budowie (inwestycji} oraz otrzymanych w
trwaly zarzad lub w nieodptatne uzywanie od Skarbu
Paristwa , a takze z tytutu darowizny,

= zwigkszenie  wartosci  poczatkowe] o naklady
poniesione na modernizacje istniejacych wiasnych
srodkéw trwatych,

® yjawnione nadwyzki inwentaryzacyjnej

= nieodplatne przyjecie srodkow trwalych,

= zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych
dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

wycofanie $rodkdéw trwatych z uzywania
na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz
nieodptatnego przekazania,

ujawnione niedobory srodkow trwatych,
zmniejszenia  wartosei  poczatkowej
srodkéw trwatyeh dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny,

zwrot dostawcom wadliwych srodkéw
trwalych ( na podstawie umowy
gwarancyjnej lub reklamacji).

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych

zwigzanych z wykonywana dziatalnodcig, ktére nie podlegaja ujgciu na kontach 013 o wartosci powyzej

10 000 zk.

Na stronic Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci

poczatkowej $rodkdw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie

071.

Konto 011 wykazuje saldo Wn ktdére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosei poczatkowej.
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Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczyvch;

Do konta 011 ,,Srodki trwale” prowadzi sie ewidencje szczegdlowa umozliwiajaca:
1)} ustalenie wartosci poczatkowe) poszczegélnych obiektéw srodkow trwalych i ewentualnego jej
zwiekszenia lub zmniejszenia,
2) ustalenie wartodci poszcezegblnych grup $rodkéw trwalych okre$lonych w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,
- gruntéw (grupa 0),
—~  budynkdw i lokali (grupal),
- obiektéw inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),
—  kotloéw i maszyn energetycznych (grupa 3),
- maszyn, urzadzen 1 aparatow ogdlnego zastosowania (grupa 4)
— specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatow (grupa 5),
— urzadzen technicznych (grupa 6),
- $rodkoéw transportu (grupa 7),

— narzedzi, przyrzadéw, ruchomoscei i wyposazenia (grupa 8),

3) ustalenie komoérek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ poszczegblne érodki oraz 0s6b
odpowiedzialnych za ich stan,

4) obliczenie amortyzacji t umorzenia poszczegdlnych srodkdw trwalych.

Do konta 011 Srodki trwate prowadzona jest analityka techniky komputerowa..
Do tego celu wykorzystywany jest program SOL-ST $rodki trwale system ADAS firmy

Tensoft Opole.

Do szczegdtowej ewidenc)i srodkow trwalych stuza:

- ksigga obiektoéw inwentarzowych

- tabele amortyzacyjne
Ksigge inwentarzowa stanowigca wykaz poszczegdlnych obiektow prowadzi sig iacznie dla
wszystkich $rodkow trwalych, z tym ze jest w niej uwzgledniony podziat na poszczegdlne grupy
rodzajowe.
W ksiedze tej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji.
Numer pozycji przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktérym kazdy obiekt powinien
by¢ na trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka trwalego nalezy podaé numer pozycji
przychodu.
Ewidencja s$rodkéw trwalych jest na biezaco korvgowana o wszelkie zmiany dotyczace wartosci
stanu, miejsca uzytkowania itp.
W tabeli amortyzacjt ujmuje si¢ kazdy srodek trwaly oddzielnie wykazujac jego wartos¢ poczatkows i
jego umorzenie.

Ewtdencja uzgadniana jest z kontem 011 na koniec kazdego roku tj. na dzien 31 grudnia

Powiqzania z kontami ksiggi gléwna.
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zapis pierwotny na kontach analitycznych, =zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo- stanowi on sume zapisow analitycznych.

Dla ewidencji podatkowe] przyjmuje si¢ nastgpujaca klasyfikacje zdarzen:

Konto shizy do ewidencji zwickszenia sSrodkéw trwalych z tytulu zaplaty podatku w formie
niepienieznej. Na stronie Wn konta ksigguje si¢ wygasnigcie zobowiazania podatkowego poprzez
przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy Mirzec- w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych.

Na stronie Ma konta 011, w celu przejrzystosci zapiséw ksigguje si¢ przeniesienie wartosci §rodka

trwalego w korespondencji ze strong Wn konta 800 — Fundusz jednostki.

Typowe zapisy na koncie 011 z okresleniem kont korespondujacych:

Zakup gotowych $rodkdw trwalych bez montazu 080, 201
Wartodé dotychczasowego umorzenia 071
Otrzymanie srodka trwalego w formie darowizny 800 "
Ujawnione nadwyzki 240
Ulepszenie w obcych $rodkach trwalych 080
Zaplata podatku dokonana przez przeniesienie wlasnosci 221

rzeczy lub praw majatkowych na rzecz na rzecz urzedu
gminy, o ktérym mowa w art.66&1 pkt.2 Ordynacji

podatkowe]
071, 800, 240 Wycofanie srodka trwalego z uzywania
071, 800 Zmniejszenie wartodci poczatkowej
800 Aktualizacja wyceny
240, 071 Rozchod niedobordw
071, 800 Rozehdd wartodei ulepszen w obeyeh srodkach

trwatych

Konto 013 - "Pozostale srodki trwale”

Na koncie 013 ewidencjonuje sie w szczegdlnosei:

¢ Zwigkszenia stanu i wartosci poczatkowej s zmnigjszenia stanu i wartoéci poczatkowe] pozostatych
pozostalych srodkdw trwatych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
znajdujacych sie w uzywaniu: umotrzenia ujmowanego na koncie 072:
aYfrodki trwate przyjgte do uzywania z |e wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek
zakupu lub inwestycji, likwidacji, zniszczenia lub zuzycie sprzedazy, nieodplatnego
bnadwyzki  srodkéw  trwalych w przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetyczne;,
uzywaniu, = ujawnione niedobory §rodkdw trwalych w uzywaniu.
cinieodplatne  otrzymanie  érodkéw
trwatych.

Konto 013 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe pozostatych

srodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby

dziatalnosci podstawowej, ktére finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezgce 1 podlegaja umorzeniu w

pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
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Na koncie 013 ujmuje si¢ $rodki trwale w uzywaniu;

1) bez wzgledu na warto$¢ poczatkows, jesli stanowia:

—  odziez i umundurowanie (o normatywnym okresie uZywania dhizszym niz rok),
—~  meble i dywany,
- inwentarz zywy,

2) o wartosci poczatkowej 50 zt i nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej ( w ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych) dla tych srodkéw trwatych, od ktérych odpisy
amortyzacyjne mogg by¢ dokonywane w miesiacu oddania do uzywania.

Na koncie 013 ewidencjonuje sig stan oraz zwigkszenia | zmniejszenia wartosci pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu, jesli podlegaja one ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Na koncie 013 nie ujmuje si¢ wydanych do uzytkowania pozostatych §rodkéw trwalych o wartosci
ponizej 50 zt. (podlegaja ewidencji ilosciowe)).

Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkéw trwalych znajdujgeych sie w uzywaniu

w wartosci poczatkowej.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczyvch:

Do konta 013 prowadzona jest szczegdtowa ewidencja ilosciowo - wartosciowa umozliwiajaca ustalenie
wartosci poczatkowej 1 tlosci pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania poszczegélnym
osobom i komdrkom organizacyjnym , z podziatem na jednostki bedace w strukturze organizacyjnej
urzedu gminy, dotyczy: urzedu gminy, ochotniczych strazy pozamych i swietlicy $rodowiskowej
znajdujace) si¢ w budynku wielofunkeyjnym.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa prowadzona jest technika komputerowa — program SOL-ST $rodki
trwale, system ADAS firmy Tensoft Opole ,

Powigzania z kontami ksiegi gidwna.

W pierwszym stopniu: zapis pierwotny na kontach analitycznych-zapis na koncie syntetycznym

generowany komputerowo, stanowi on sumg zapiséw analitycznych.

Typowe zapisy na koncie 013 z okresleniem kont korespondujacych

g R ™

Zakup pozostalego srodka trwaiego 101, 201, 080,
Ujawnione nadwyzki 249
Otrzymanie nieodplatnie uzywanego érodka od innych 072
jednostek
Darowizny pozostatych srodkow trwatych 760
072 Rozchod srodkdw w wyniku zuzycia lub sprzedazy
240 Rozchod wynikajacy z niedoboréw lub szkéd
072 Nieodplatne przekazanie oraz wylaczenie srodkéw z
ewidencji ilosciowo - wartosciowej

Konto 020 - ""Wartosci niematerialne { prawne"

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:
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“Wn.
» zwickszenia stanu warto$ci poczatkowej wartodci | » Zmniejszenia stanu  warto$ci  poczatkowe) wartosei
niematerialnych i prawnych z  zakupy, niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia,
otrzymanych nieodplatnie ktére jest ujmowane na kontach 671 1072

« zwickszenia wartosci niematerialnych i prawnych
z tytelu zaplaty podatke dokonanej w formie
niepienieznej

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych do ktérych zaliczamy autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia wjmowanego na
koneie 0711 072.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartos$ci powyzej 10 000 zI umarza si¢ stopniowo zgodnie z zasadami
okre§lonymi w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, natomiast wartosci ponizej 10 000 zt

sg umarzane jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzywania. o’

Konto 020 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan wartoci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczatkowej.

Zasady prowadzenia kowt ksigg pomocniczych:

Ewidencia prowadzona jest technika komputerowg do tego celu wykorzystywany jest program SOL-ST Srodki
trwale system ADAS Firmy Tensoft Opole,

Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlows w postaci ksiegi inwentarzowej z podzialem wedlug

tytutdw i 0sdb odpowiedzialnych.

Powigzania z kontami ksiggi gldwna

Zapis w ksigdze inwentarzowej jest powtdrzeniem zapisu na koncie syntetycznym,

Dla ewidencji podatkowej przyjmuje sie nastepujaca klasyfikacje zdarzen:

Na koncie 020 - ewidencjonuje sie zwickszenia wartosci niematerialnych i prawnych z tytulu wygasniecia
zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
Gminy Mirzec. Na stronie Wn konta 020 ksigguje si¢ wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek
przeniesienia wlasnosci praw majatkowych na rzecz Gminy, o ktérym mowa w art.66 § 1 pkt 2 Ordynacji

podatkowej, w korespondencji ze strong Ma konta 221 Naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych,

Typowe zapisy na koncie 020 z okresleniem kont korespondujacych:

_ AR R e s i
Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 201, 240, 080
Otrzymane warto$ci od innych jednostek umarzane stopniowo 071, 800
Otrzymane wartosci z darowizn umarzane stopniowo 800

Otrzymane wartosci od innych jednostek umarzane w 100% 760,072
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Przyjecie wartofci niematerialnych i prawnych wynikajacych z 080
zakoficzenia inwestycji

zaptata podatku dokonana przez przeniesienie praw majgtkowych na 221
rzecz urzgdu gminy, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt.2 Ordynacji
podatkowej

071, 800 Rozchod wartesci umarzanych
stopniowo

072 Rozchoéd wartodei umorzonych
jednorazowo w 100%

Konto 030 - , Diugoterminowe aktywa finansowe”

Na koncie 03¢ ewidencjonuje sie w szczegdlnodei:

« zwickszenia z tytuhn nabycia ( w tym poprzez « zmniejszenia z tytwhu wycofanych przez jednostke

wiiesienie udzialow i akcji lub podwyzszenie ich udziatow ze spotek kontymujacych dziatalnosé

warto§ci w zamian za wkiady pieniezne lub wklady = sprzedaz obligacji

niepieniezne (rzeczowe 0 tak zwane aporty) » przekwalifikowania obligacji dlugoterminowych do

« kapitalizacji odsetek od obligacji krdtkoterminowych aktywéw finansowych
« uzyskanie w wyniku likwidacji spétki, w ktérej gmina
posiada udzialy (akcje) , sktadnikéw masy likwidacji lub
upadiosci

Konto 030 shuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywdw finansowych, a w szczegdlnosci:
1) akejiiudzialow w obcych podmiotach gospodarczych
2) inne dlugoterminowe aktywa finansowe o terminie wykupu diuzszym niz jeden rok.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ diugoterminowych aktywéw finansowych.

Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych,
Ewidencja prowadzona jest technika komputerowa
Prowadzona ewidencja szczegdlowa umozliwia ustalenie wartosci poszczegdlnych sktadnikow aktywéw

z podziatem wedhig tytutéw .

Powigzania z kontami ksiggi gidwna.
Zapis pierwotny na kontach analitycznych, zapis na koncie syntetycznym generowany komputerowo
stanowi on sume zapisow analitycznych.

Typowe zapisy na koncie 030 z okre$leniem kont korespondujacych

Zakup diugoterminowych papieréw wartodciowych za $rodki pieniezne 130
Akcje (udzialy) objete za wkiady niepienigzne, poprzez przekazanie 800
sktadnikow majatkowych w wartodei rynkowej

Podwyzszenie wartodci udziatdw (akeji w wyniku przeznaczenia 750

kapitatu zapasowego lub rezerwowego na kapital udzialowy lub akeyjny
jednostki, w ktérej dana jednostka posiada udziaty (akcje)

Kapitalizowane odsetki od obligacji 730
751 Sprzedaz akeji i udziatéw
140 Przekwalifikowanie obligacji z

dlugoterminowych aktywow
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finansowych do

krétkoterminowych

751,073 Odpisanie dlugoterminowych

aktywow finansowych, ktére catkowicie
utracily wartoé¢

Uzyskanie w wyniku likwidacji spéiki,
w ktérej jednostka posiada udzialy
{(akeje), skladnik masy upadiodciowe] lub

130,011, 013,310 likwidacyjnej w  postaci  érodkow
pienigznych, grodkéw trwatych,
pozostatych srodkow trwatych,
materialdw

Konto 871 - "Umorzenie Srodkdw trwalych oraZ wartosci niematerialnych i  prawnych’™

Na koncie 071 ewidencjonuje sie w szczegoinoscl:

Ma
s zmnieiszenia umorzenia wartosci poczatkowej zwigkszenia umorzenia wartodci poczatkowej srodkéw
srodkow trwalych oraz wartoscl trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
niematerialnych i prawnych

Konte 071 shizy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkdéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktdre podlegaja stopniowemu umorzeniu zgodnie z zasadami okre$lonymi
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych

oraz wartodci niematerialnych i prawnych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych.

Anatityka dwustopniowa

Pierwszy podzial na grupy rodzajowe zgodne z ukladem bilansu ~ ewidencja komputerowa.

Drugi podzial: ewidencja szczegélowa dla poszezegdlnych $rodkéw trwalych oraz  wartosei
niematerialnych i prawnych w postaci tabel umorzeniowych — ewidencja komputerowa do ktdrejN\
wykorzystywany jest program SOL-ST Srodki trwale system ADAS Firmy Tensoft Opole.

Umorzenia dokonuje ste od wszystkich Srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011

za wyjatkiem gruntéw i koncie 020.

Umorzenia dokonuje sie na koniec roku budzetowego,

Ewidencja powyzsza uzgadniana jest na koniec kazdego roku budzetowego .

Powigzania z kontami ksiggi glowna.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych, zapis na koncie syntetycznym generowany komputerowo
stanowi on sume zapisow analitycznych.

Podsumowanie tabel umorzeniowych stanowi sume zapiséw na koncie syntetycznym.

Typowe zapisy na koncie 071 z okreéleniem kont korespondujacych:
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Wryksiggowanie umorzenia w zwigzkn z likwidacjg 011
wynikajacg ze zniszezenia lub zuzycia

Wyksiggowanie wmorzenia w zwigzku z rozchedowaniem 020
wartoéci niematerialnych i prawnych

Wyksiggowanie umeorzenia w zwiazku =ze sprzedaig 011, 020
srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych

Wyksiggowanie umorzenia w zwigzku z rozchoedowaniem 011,020
niedoborow $rodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych

Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek 800
zmniejszenia wartodei  srodkdw  trwatych w  wyniku
aktualizacji

011,020 Dotychczasowe umorzenie srodkow i wartosci
otrzymanych od innych jednostek

300 Zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja
wartodci poczatkowej

440 Roczny odpis  umorzenie S$rodkéw trwalych i
wattoéci niematerialnych i prawnych

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiordw bibliotecznych”

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

R
# zmniejszenia umorzenia wartodei  peozgtkowej ¢ zwickszenia umerzenia  wartodei  poczatkowe]
$rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnvch i
prawnych prawnych umorzonych jednorazowo w pehej
s umorzenie  drodkéw  trwalych oraz  wartodci wartosci, w miesigcn wydania do uzywania,
niematerialnych 1 prawnych zlikwidowanych z | e umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkdw
powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych. trwalych oraz wartodci niematertalnych 1 prawnych
przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji obciazajace odpowiednie koszty,
syntetycznej, a takze stanowiacych-niedobér lub [e umorzenie dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych
szkode oraz  wartosci  niematerialnych 1 prawnych
otrzymanych niecodplatnie

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszefi wartodci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu

wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na koncie 072 ksigguje si¢ wigc umorzenie :

1} odziezy i umundurowania (o okresie uzywania powyzej roku),

2) mebli i dywanow,

3) pozostalych drodkéw trwatych (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodéw w 100%
ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania ( na podstawie ustalen podanych w art. 16f ust. 3

ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych jest to wartosé poczatkowa réwna lub nizsza niz
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10 000 z3).

Konto 072 wykazuje saldo strony Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe] srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo w pelnej wysokosci w miesigcu wydania ich do
uZywania.

Do konta 072 nie jest prowadzona ewidencja analityczna poniewaz przy 100% umorzeniu tych skladnikow w
momencie oddania ich do uzywania, wartos¢ umorzenia réwna si¢ wartosci poczatkowe] ujetej w ewidencji

szczegotowe) pozostatych srodkéw trwabych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy na koncie (72 z okresleniem kont korespondujacych:

Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia 013,020, 240
pozostalych érodkéw trwatych, wartodel niematerialnych
i pravnych z tytutu likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania, niedoboru lub szkody
401 Umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych

pozostalych $rodkdw trwalych oraz pozostalych wartosei
niematerialnych i prawnych

401 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, otrzymanych
jako pierwsze wyposazenie nowego  obiektu
sfinansowanych ze srodkéw na inwestycje

013, 020 Umorzenie  dotychczasowe  pozostatych  $rodkow

trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych na podstawie decyzii administracyjnej od
innej jednostki

Konto 073 - ..Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktvwa finansowe”

Konto shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych diugoterminowe aktywa finansowe.

Konte moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa
finansowe. Oznacza to, Ze aktywa te moga by¢ wyceniane w cenie nabycia lub w cenie rynkowej nizszej od
ceny nabycia. Zapisy na koncie 073 w duzej mierze beda dotyczyly trwalej utraty wartosci akcji notowanych ™
na gietdzie. Przyjmuje si¢ zasadg, ze pierwszy odpis aktualizacyjny jest ustalany na dzien bilansowy wy_s
wysokosci roznicy pomiedzy cena nabycia akcji a nizszym od tej ceny aktualnym kursem gieldowym. W
nastepnym roku, jezeli kurs akcji jest réwny lub nizszy od ceny nabycia, odpis aktualizacyjny jest zmniejszany
fwzrost wartosci gietdowej/ lub zwigkszany /dalsza utrata wartosci gietdowej/ o réinice pomiedzy kursem
gieldowym na dzieni bilansowy a kursem akeji na koniec poprzedniego roku. W przypadku gdy kurs gieldowy

w kolejnym roku okaze si¢ wyzszy od ceny nabycia, kwota korekty /zmniejszenia odpisu odpowiada

wysokosci dotychczasowego odpisu aktualizacyjnego.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych.
Prowadzona jest analityka z podzialem na tytuly diugoterminowych aktywow finansowych, ktéra wykazuje

wielko$¢ odpiséw poszezegdlnych aktywdw -ewidencja komputerowa.

Powigzania z kontami ksiggi gldwna.



50
Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na koncie syntetycznym  generowany komputerowo

stanowi on sume zapiséw analitycznych .

Tvpowe zapisy na koncie 073 z okresleniem kont korespondujacych:

Przywrécenie uprzednio utraconej wartosci 750

diugoterminowych aktywow finansowych,
jezeli ich ewidencje prowadzi si¢ w cenach
nabycia‘zakupu/

Korekta ceny nabycia o dokonany uprzednio 030
cdpis z tytulu trwalej wartosci dlugoterminowych
aktywow finansowych, w przypadku ich sprzedazy lub
innej formy zamiany wiasnoéci,

750 Odpis aktualizujgey z tytutu

dlugotrwatej utraty wartodci

dlugoterminowych aktywow

finansowych, jezeli ich ewidencje prowadzi sie w
cenach zakupu

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ w szczegélnoscei:

Wn

= poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez |=  wartosé  uzyskanych efektéw
obcych wykonawcéw, jak i we wlasnym zakresie, poniesione koszty | inwestycyjnych, a szczegolnosci:
dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania | rodkéw trwatych, wartosci
maszyn, urzgdzen oraz innvch przedmiotow, zakupionych od kontrahentdw | niematerialnych i prawnych,

oraz wytworzonych w ramach wiasnej dzialalneéci gospodarczej. wartoéci sprzedanych

= poniesione koszty ulepszania érodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, | i nieodplamie przekazanych inwestycji,
rekonstrukeja, adaptacja lub modernizacja), ktoére powodujg zwigkszenie
wartodci uzytkowej srodka trwalego,

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztdw srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw §rodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych Srodkdw
trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogdl kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych na
majace powsta¢ nowe podstawowe §rodki trwate lub zwigkszajace wartosé juz istniejacych podstawowych

srodkow trwalych oraz nowe pozostate $rodki trwale stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow.

Koszty wytworzenia S$rodka trwalego, a wigc koszty inwestycji obejmuja  warto$¢ (w cenie nabycia)
wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych skladnikéw 1 wykonanych robot i ustug obcych, wartosé
$wiadczen wlasnych, wartos¢ swiadezen nieodplatnych oraz inne koszty dajgce si¢ zaliczy¢ do wartosci
wytworzonych przedmiotow aktywdw trwalych, w tym réwniez:

nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych, naliczone za czas

trwania inwestycji réznice kursowe od zaciggnietych przez inwestora zobowigzan stuzacych sfinansowaniu
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zakupu lub budowy srodkéw trwatych, oplaty (np. notarialne, sadowe), odszkodowania dla oséb

fizycznych i jednostek gospodarczych zwiazane z wykonywang budowa.

Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosei koszty:

~ dokumentacji projektowej inwestycji,

- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

- przygotowania terenu pod budoweg, w tym réwniez koszty likwidacji pomnigjszone
o przychody z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwiazku z wykonywaniem nowych
inwestycii,

- nabycia gruntdéw i innych skladnikéw rzeczowego majgtku trwalego oraz koszty wnoszenia budynkow i
budowli, wylacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie do uzywania,

- oplaty z tytulu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy inwestycji oraz z tytulu uzyskania
lckalizacji pod budowe,

- odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastgpczych i przesiedlenie 0séb z terenow zajetych na potrzeby
inwestycyjne,

- zalozenia stref ochronnych, o’
- zatoZenia zieleni,

- poniesione w obcych $rodkach trwatych, a zwiazane z przebudowa, rozbudowa, modernizacja i adaptacjg
tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie obeych srodkéw trwalych,

- ulepszenia wlasnych, juz istniejacych podstawowych §rodkow trwatych,

- zakupu badz wytworzenia we wtasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i $rodkéw transportu,

- transportu, zatadunku i wyladunku oraz montazu,

- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

- ubezpieczenl majatkowych $rodkéw trwatych w budowie,

- zagospodarowania pomelioracyjnego,

- przygotowania eksploatacji nowo budowanych zakladéw lub obiektow, ktdre poniesiono przed
przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji), )
- nabycia podstawowych wartodei niemateriainych i prawnych, s’
- nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towardw i ustug (VAT) dotyczacy inwestycji,

- cta i innych oplat zwigzanych z nabyciem $rodkéw trwatych,

- inne koszty bezposrednio zwiazane z inwestycja.

Konto 080 obcigza si¢ rowniez wszelkimi stratami  powstajacymi w okresie miedzy rozpoczeciem a
zakonczeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami nadzwyczajnymi,

Konto 080 wykazuje saldo strony Wn oznaczajace warto$é kosztéw niezakoniczonych $rodkéw trwalych w
budowie (inwestycji)

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest do poszezegélnych zadan inwestycyjnych i zakupéw inwestycyjnych-
ewidencja komputerowa

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w sposéh:

- zapewniajacy ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszezegolne rodzaje efektéw

inwestycyjnych,
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- umozliwiajagca wycene poszczegolnych srodkéw  trwalych,

Ewidencja uzgadniana jest z kontem 080 na koniec kazdego roku budzetowego.

Powigzania z komtami ksiggi gléwna.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych zapis na koncie syntetycznym generowany komputerowo.
Ewidencja prowadzona jest z klasyfikacja budzetowa.

Typowe zapisy na koncie 080 z okresleniem kont korespondujacych:

W) S : A .
Dostawy i ustugi wynikajace z przygotowania i realizacji | Wykonane przez kontrahentéw zewnetrznych 101, 201,130
inwestycji

Zakup od innych jednostek drodkéw rwatych w budowie | 240

Maiterialy pobrane z magazynu 310

Wyplaty wynagrodzen dla osob fizycznych zatrudnionych | 231
doraZnie do prac zwigzanych z inwestycja

Nadwyzka zyskéw inwestycyinych 800

011,013,020 Przyjecie do uzywania Srodkow trwalych oraz wartodci
niematerialnych 1 prawnych uzyskanych w  wyniku
inwestycji

800 Rozliczenie nadwyzki strat nad zyskami inwestycyjhymi
oraz nicodplatne przekazanie $rodkéw trwatych w budowie

800 Odpisanie kosztéw inwestycji nie podjetej lub inwestycji
zaniechanej

Konto 101 - "Kasa"

Na koncie 101 ewidencionuje sie w szczegdinosci:

wptywy gotdwki oraz nadwyzki kasowe _rozchody gotdwki i niedobory kasowe
wplyw  gotéwki z tytwlu  podatkéw  wzwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - : korespondencji ze strong Wn konta 221
Naleznosci z tytuhu dochodow budzetowych ‘zwroty pedatnikom wplat bedacych kwotami nienalezmymi w
i korespondencji ze strong Wn konta 221
|
|

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowe] i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie urzedu,
Warto$¢ konta 101 koryguje sig¢ o roznice kursowe dotyczace gotdwki w obcej walucie.

Konto 101 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan gotdwki w kasie.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

stanu gotéwki w walucie polskiej,

wyrazanego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podzialem na
poszczegélne waluty cbcee,

wartodci gotowki powierzonej poszczegblnym osobom za nig odpowiedziainym.

Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa;
Ewidencja szczegMowa do konta 101 prowadzona jest w zestawieniach zwanych raportem kasowym.

W raporcie kasowym ujmuje sig¢ wszystkie przychody i rozchody gotéwki w kasie .
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Raporty kasowe sporzadza si¢ z podzialem na podjecia  gotéwki ze  wszystkich  rachunkow

bankowych oraz ze stalego zapasu gotéwki w kasie tzw. ,pogotowie kasowe” oraz dochody budzetowe z
podziatem na dochody podatkowe i pozostate dochody , ktére odprowadzane sg na konto dochodéw.
Wszystkie wplaty 1 wyplaty gotéwki z kasy wpisuje si¢ na biezaco do prowadzonego raportu kasowego.
Raporty kasowe sporzadza si¢ codziennie, gdy nastgpuje obrot gotowka w kasie , tj. w dniu pobrania gotowki
lub za okresy kilkudniowe dotyczy sporzadzania raportu ze stalego zapasu gotéwki w kasie tzw. “pogotowie
kasowe”, przyjetych dochodéw budzetowych, wyplata w dniu pobrania gotowki.

Raport kasowy nie moze obejmowa¢ dni wystgpujacych na przetomie dwdch kolejnych miesigey.

Raporty kasowe sa generowane komputerowo z programu Kasa. Ponadto komputerowo prowadzona jest
ewidencja wynikowo z podziatem na poszczegdlne rodzaje prowadzorntych raportéw kasowych:

- wydatki, - dochody,

Powigzania z kontami ksiggi glowna.

Ewidencja komputerowa zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo. Zapis analityczny zgodny z zapisem w raportach kasowych.

Analityka konta 101 w ewidencji podatkowe] prowadzona jest komputerowo wedlug kart podatnikéw z o/
podzialem na poszezegdlny rodzaj podatke.

Dla ewidencji podatkowej przyjmuje sig nastepujaca klasyfikacje zdarzen:

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie ksiggowosci podatkowej na koncie 101 — Kasa ewidencjonuje sie
wplywy i zwroty z tytutu podatkéw , za posrednictwem kasy.

1.Na stronie Wn konta 101 ksigguje sig;

— wplyw gotéwki z tytutu podatkéw ,w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleinodci z tytutu
dochodéw budzetowych,

- wplyw gotowki z rachunku biezacego urzgdu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat oraz ich
oprocentowania ,w korespondencii ze strong Ma konta 141 —Srodki pieniezne w drodze .

2. Na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchdd gotowki:

b

- przekazanie srodkow pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 141 —
Srodki pienigzne w drodze, s
- zwroty podatmikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -~
Naleznosci z tytuhn dochoddw budzetowych,

-zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strona Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

Typowe zapisy na koncie 101 z okresleniem kont korespondujacych:

IR o I Ma,

Podjecie gotdwki z banku 141

Wplaty od kontrahentéw, pracownikow i podatnikow 201,221,231,234,240

Inne wplaty nie wynikajgce z rozrachunkdéw 720,750, 760

Sumy depozytowe i sumy na zlecenie 240,247

231 Wyptata wynagrodzen, ekwiwalentéw
231 Wyplata zasitkéw rodzinnych i innych
234 Wyplata zaliczki do rozliczenia

0i1, 080,013,401-409, 851, 761 Zaplata gotdwkowa

141 Wptlata gotéwki do banku
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Konto 130 Rachunek blezgcy jednostki

Na koncie 130 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci

Wn

wplywy srodkéw budzetowych:

z tytulu zrealizowanych dochodow budzetowych
(ewidencja szczegolowa wedlug podzialek
klasyfikacji dochodéw  budzetowych), w
korespondencji z kontem 221,720 lub innym
wilasciwym kontem,

wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na
rachunek biezacy urzgdu w korespondenciji ze
strong Ma konta 221

otrzymanych  na  realizacje  wydatkow
budzetowych zgodnie z planem, finansowym
oraz dla dysponentdw nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 223

wpltyw $rodkéw pienigznych w drodze w
korespondencji ze strong Ma konta 141

zrealizowane wydatki budZetowe zgodnie z planem finansowym
urzedu gminy, w tym réwniez srodki pobrane do kasy na realizacie
wydatkéw budzetowych {ewidencja szczegbtowa wedhig podzialek
Klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z whasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 4 lub 8,

zwroty podatnikom nadptlat oraz ich oprocentowania w korespondencji
ze strong Wn konta 221

zwroty podatnikom wplat bedgcych kwotami nienaleinymi w
korespondencii ze strong Wn konta 221

okresowe przelewy dochoddw budzetowych do budzet, w
korespondencji z kontem 222

pobrane z rachunku biezgcego wrzgdu do kasy srodki pienigine
przeznaczone na zwrot nadplat oraz ich oprocentowania w
korespondencji ze strong Wn konta 141

Konto 130 shizy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym wydatkéw i
rachunku bankowym dochodéw budzetowych objgtych planem finansowym jednostki urzad gminy.

Zapisy na koncie 130 dokonywane sa na podstawie wyciagdw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ z bankiem. Prowadzi si¢ odrebne rachunki bankowe dla wydatkéw i dochodow
budzetowych .

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotdéw, co oznacza, ze do blednych zapiséw,
zwrotow nadplat, korekt wprowadza sig dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na koncie 130 ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku.
Konto 130 moze wykazywaé saldo Whn, ktdre oznacza stan srodkéw budzetowych na rachunku biezacym.
Saldo konta 130 réwne jest saldu said wynikajacych z ewidencji szezegolowej prowadzonej dla kont:

- wydatkéw budzetowych

Konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

- dochodow budzetowych
Konte 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn , ktére oznacza stan Srodkow
budzetowych z tytutu zrealizowanych dochoddw budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane na
rachunek budzetu gminy.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu: srodkéw budzetowych niewykorzystanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 223, przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz

nie przelanych do kotica roku, w korespondenc;ji z kontem 222,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocriczvch:

konto wydatkéw
Ewidencja komputerowa, z podziatem na wydatki na zadania wlasne, wydatki na zadania
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zlecone, wydatki niewygasajace i wydatki realizowane w ramach poszezegdlnych projektow,
ktdre nie wymagaja prowadzenia odrebnego rachunku bankowego .

Ewidencj¢ analityczng zrealizowanych wydatkéw prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowej,

konto dochodéw

Ewidencja komputerowa, ktora jest prowadzona z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej, z
podziatem na konta analityczne:

130 -2 Dochody budzetowe

130 -3 Podatek rolny — osoby fizyczne

130- 4 Podatek od nieruchomosci — osoby fizyczne

130 -5 Podatek lesny — osoby fizyczne

130 -6 Podatek od srodkow transportowych

130 -7 Podatek rolny - osoby prawne

130 -8 Podatek od nieruchomosei - osoby prawne

130 -9  Podatek lesny — osoby prawne

13010 Oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi o’
Powigzania z kontami ksiggi glownej

Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na kontach syntetycznych generowany komputerowo

stanowi on sume zapiséw analitycznych.

Dla ewidencji podatkowef przyjmuje si¢ nastgpujgeq Kasyfikacje zdarzen:

Na koncie 130 Rachumek biezqcy jednostki ewidencjonuje sig wplywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane
za posrednictwem banku;
- na stronie Wn konta 130 ksigguje sig.

- wpbwy z tytuly podatkdw , wplacone na rachunek biezgcy wrzedu, w korespondencjize  strong Ma konta
221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,
- wplywy srodkdw pienigznych w drodze \w korespondencji ze strong Ma konta 141 —Srodki pieniezne w \o/
drodze
- na stronie Ma konta 130 ksigguje sig rozchody Srodkiw pienigznych zgromadzonych na tym koncie:

- pobrane z rachunku biezqcego wrzedu do kasy Srodki pienigine przeznaczone na zwrot nadplat oraz ich
oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 —Srodki pieniezne w drodze
- zwroly podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Nalezmosci z tytulu dochodow budzetowych,
- zwroty podatnikom wplat bedgcych kwotami nienaleznymi ,w korespondencji ze strong Wn konta 221
Naleznosci z tytudu dochodow budzetowych.
Anahtyka konta 130 w ewidencji podatkowej prowadzona jest komputerowo wedhig kart podatnikéw

z podzialem na poszczegdlny rodzaj podatku.

Typowe zapisy na koncie 130 z okresleniem kont korespondujacych:
wn..:::;e\m_ R — o Ma R o .- T 2“3,‘ I

Wplywy frodkew od dysponentémwyz.s'éego stop.nia na | 223
wydatki
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Wplaty gotowki na rachunek z kasy jednostki 141

Przelew srodkéw od dhuznikéw z tytuty zwrotu wydatkow | 201, 225,229, 231,234, 240,
Zwrot dotacji 224

Wphyw z tytuhi dochodéw 221, 720, 750, 760

141 Pobranie gotowki do kasy jednostki
201,225,229,231, 234,240 Przelew z tytulu zobowiazan

224 Przekazanie dotacji

240 Omyki bankowe

Konto 135 - "Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia'’

Na koncie 135 ewidencjonuje si¢ w szczegblnosei:

TR wﬁ” [ = .. ki s’ . I B AR B o . Ma ..3.;::'_%1:5 L

» wplywy §rodkéw na rachunki bankowe wyplaty §rodkow z rachunkéw bankewych

Konto 135 shizy do ewidencji $rodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosei
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy.

Ewidencjonuje si¢ przede wszystkim $rodki:

zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

fundusz PEFRON

Konto 135 wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienigznych, na rachunkach bankowych

funduszy.

Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest dla kazdego funduszu odrgbnie.

Ewidencja komputerowa.

Prowadzenie ewidencji umozliwia ustalenie obrotow i sald poszczegdlnych funduszy.

Powigzania z kontami ksiggi glowna.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych-zapis na kontach syntetycznych generowany komputerowo

stanowi on sume zapiséw analitycznych.

Typowe zapisy na koncie 135 z okre$leniem kont korespondujacych:

Wplata réwnowartoéci odpiséw na whasny ZFSS 851

Wplaty gotowki z kasy 141

Otrzymane $rodki funduszu PFRON 240

141 Podjecie gotdwki do kasy dla funduszy
201, 231, 234, 240 Zaptata zobowiazani

Konto 137 - "Rachunek bankowy projektu”

Na koncie 137 ewidencjonuje sig w szczegdlnosei:
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.a,wn - TR 1 . Ctanr ~Ma

¢ wplyw érodkéw na rachunki bankowe wyplaty $rodkdw z rachunkdw bankowych

Konto 137 shizy do ewidencji érodkéw pienigznych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na
realizacj¢ wyodrebnionych zadafi, projektéw lub programdw, a w szczegélnosei srodkow pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych

zwrotowi, wydzielonych na odrebnych rachunkach bankowych.

Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowar wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzié¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta 137 migdzy ksiggowoscia jednostki, a ksiggowoscig
bankdw.,

Konto 137 moZze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pochodzacych z funduszy

pomocowych na wyodrebnionych rachunkach bankowych

Zasady prowadzenia kont ksige pomocniczveh. N

Ewidencja szczegélowa do konta 137 prowadzona jest z podzialem s$rodkéw wedlug rachunkow
bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Ewidencja komputerowa.

Powigzania z kontami ksiegi glowna.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych-zapis na koncie syntetycznym generowany komputerowo
stanowi on sume zapisdw analitycznych.

Typowe zapisy na koncie 137 z okreéleniem kont korespondujagcych:

o LseWmooL i : Ma
Wphyw srodkéw pomocowych niepodlegajacych 227
Zwrotowi
Oprocentowanie $rodkéw na rachunku 227
Dodatnie réznice kursowe 227
201,231, 240 Zaplata zobowigzan e
227 Odprowadzenie zrealizowanych dochodow dot.  sSrodkéw
funduszy pomocowych
402 Prowizje bankowe za prowadzenie rachunku

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Na koncie 139 ewidencjonuje sie¢ w szczegdlnosci:

¢«  wplywy wydzielonych $érodkéw pienigznych z wyplaty srodkéw  pienigznych  dokonane =z
rachunkéw biezacych oraz sum depozytowych i wydzielonych rachunkéw bankowych
na zlecenie

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pieni¢znych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

W szczegblnosei na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotdéw na wyodrebnionych rachunkach
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bankowych:

sum depozytowych,

lokaty terminowe .

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dowoddw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$é zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia urzedu, a
ksiggowoscia banku.

Konto 139 wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych sie na innych
rachunkach bankowych,

Zasady prowadzenia kont ksiqgg pemocniczych:

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo.

Ponadto prowadzona jest reczna ewidencja analityczna do sum depozytowych w formie ksiggi kontowej

Typowe zapisy na koncie 139 z okresdleniem kont korespondujacych:

Wplyw na rachunek pomocniczy 247
Odprowadzenie kaucji i zabezpieczen pienigznych 141, 247
Wplyw srodkéw na zadania zlecone 247
141 Pobranie z sum na zlecenie gotéwki do kasy
247 Przelew z tytutu zwrotu kaucji, gwarancji
247 Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowanie

Konto 140 - " Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pienigine’

Na koncie 140 ewidencjonuje si¢ w szczegdlinosci:

s zwiekszenia stanu krétkoterminowych aktywow zmnigjszenia stanu krétkoterminowych aktywow
finansowych (zakup obcych  papierow finansowych ( wartos¢ sprzedanych
wartosciowych ,czeki obce, przyjecie weksla krétkoterminowych papieréw wartodciowych, zwrot
obcego na pokrycie naleznosci, zwrot weksli wystawcom niezrealizowanych przez bank czekow,
obecych przez bank lub kontrahenta wykup weksli przez dluznika lub bank)

Konto 140 stuzy do ewidencji krdtkoterminowych  aktywdw finansowych w postaci papierdw
wartosciowych nabytych do odsprzedazy i innych srodkéw pienieznych (np. czeki i weksle obcee), ktorych

warto$¢ wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej.;
Konto 140 wykazuje saldo Wn, ktdre oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych.

Zasady prowadzenia kont ksige pomocniczych:

Ewidencja szczegdlowa do konta prowadzona jest komputerowo  z podzialem na rodzaje
krétkoterminowych aktywéw finansowych ,ponadto prowadzony jest podzial wg kontrahentow
Powigzania z kontami ksiggi glowna.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na kontach syntetycznych generowany komputerowo -

stanowi on sume zapiséw analitycznych.
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Typowe zapisy na koncie 140 z okresleniem kont korespondujacych:

“Wn

Zakup obceych papierdw wartosciowych

101, 135,130
Czeki obee 201, 221, 234, 240
Przyjecie weksla obcego 201,221, 240
101, 130, 135 Wykup weksli przez duznika lub bank

Konto 141 - "§r0gki pienigine w drodze "

ik . . Ma .

¢ pobrane srodki pienigine z kasy urzgdu w celu

przekazania na rachunek biezacy urzedu w
korespondencji z kontem 101

* pobrane $rodki pienigzne z rachunku biezgeego
urzgdu w celu przekazania do kasy w
korespondencii z kontem 130

p.l.‘zek.fizame s’.rod!:;:(.ﬁ.w pieni¢2hych w drodze na
rachunek biezacy urzedu w korespondencji z kontem
130

przekazanie srodkow pienigznych w drodze do kasy
urzgdu w korespondencji ze strong Wn konta 101

Konto 141 moie wykazywad saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdw pienieznych w drodze.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegélowa do konta prowadzona jest

podzialem na dochody i wydatki.

Powigzania z kontami ksiegi glowna.,

komputerowo na srodki pienigzne w drodze, z

Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na kontach syntetycznych generowany komputerowo -

stanowi on stumne zapisdw analitycznych,

Dla ewidencji podatkowej przyjmuje si¢ nastepujaca klasyfikacje zdarzen:

Na koncie 141- Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ $rodki pienigzne znajdujace si¢ miedzy

kasg urzedu a jego rachunkiem biezacym:

1.na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ pobranie $rodkow pieni¢znych

a/ z kasy z celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 101 —

Kasa

b/ z rachunku bieZacego urz¢du w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta 130

Rachunek biezacy urzedu

2. na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie §rodkéw pienieznych w drodze:

a/ na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 Rachunek biezacy urzedu

b/ do kasy , w korespondencji ze strong Wn konta 101 Kasa.

Typowe zapisy na koncie 141 z okresleniem kont korespondujacych:

L W Ma
Pobranie gotéwki do kasy jednostki 130,135
101 Przyjecie gotdwki do kasy
Wplaty gotéwki z kasy na rachunek bankowy 101
135,130 Wplaty gotowki z kasy na rachunek bankowy
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Zespol 2-, Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkdw
oraz roszezen.

Konta zespolu 2 shuza takze do ewidencji rozliczen s$rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢é wyodr¢bnienie
poszezegdinych grup rozrachunkdw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz
stanu naleznosei, rozliczen, roszezen spornych i zobowigzan z podzialem wedhug kontrahentéw oraz, jesli
dotycza rozliczen w walutach obcych wedlug poszczegdlnych walut z podziatem na klasyfikacje

budzetowa.

Konto 201 - "Rozrachunki 7 odbiorcami i dostawcami"

Na koncie 201 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci;

» powstale naleznosci i roszezenia oraz splate i powstale zobowigzania craz splatg izmniejszenie
zmniejszenie zobowiazan naleznosci i roszezen

Konto 201 stuzy do ewidenc)i rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robdt
i uslug. W tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucjit gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytuhn przychoddéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma-stan
zobowiazan,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegétowa prowadzi sig wg kontrahentow z podzialem na klasyfikacje budietowg. W
przypadku realizacji projektow dofinansowanych ze $rodkéw funduszy pomocowych wyodrebnia sig

rozrachunki z kontrahentami bgdacymi wykonawcami tych projektéw— ewidencja komputerowa.

Powigzania z kontami ksiggi gidwna.
Zapis pierwotny na kontach analitycznych-zapis na kontach syntetycznych generowany komputerowo

stanowi on sume¢ zapiséw analitycznych.

Typowe zapisy na koncie 201 z okre$leniem kont korespondujacych:

Naleinosci od odbiorcéw i dostawcoéw nie zakiczanych | 240, 250
do dochoddéw budzetowych

Zaptata zobowiazan za dostawy i uslugi 101, 130, 135, 137, 139

013, 310, 401-409, 240, 851 Zpbowigzania wynikajace z faldur vat lub rachunkéw z
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tytuiu dostaw robdt i ustug

761,751,080, 851, Zobowiazania z tytulu wymagalnych odsetek i kar
umownych

Konto 220 - Rozliczenie z VAT

Konto stuzy do rozrachunkéw z urzgdem skarbowym naliczonego i naleznego podatku VAT.

Po stronie Wn ujmuje sig: naliczony podatek VAT podlegajacy w biezacym miesigcu rozliczeniu z
podatkiem naleznym lub zwrotowi bezposredniemu.

Po stronie Ma ujmuje si¢ nalezny podatek VAT podlegajacy obowiazkowi podatkowemu w biezacym
okresie sprawozdawczym.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych.

Ewidencja komputerowo z podziatem na podatek VAT nalezny i naliczony.

Powigzania z kontami ksiggi gléwna
Zapis pierwotny na kontach analitycznych — zapis na koncie syntetycznym, generowany komputerowo —

stanowi on sumg zapiséw analitycznych.

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Na koncie 221 ewidencjonuje sig w szczegblnosci:

uj.muje sie naleznodci z tytulu dochodow budzetowych -\ ujmuje | 51¢ :mv.vplaty naIeZnoééi z ty.t.ufu. dochodow
i zwroty nadplat budzetowych oraz odpisy naleznosci

Konto 221 shizy do ewidencji naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci

zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226 .

Na koncie 221 ujmuje sig réwniez naleznosci z tytulu podatkdéw pobieranych przez urzad gminy. Zapisy
z tego tytutu dokonywane sa na biezaco za wyjatkiem podatke pobieranego w ramach lgcznego
zobowigzania pienigznego, ktdre sa dokonywane w okresach sprawozdawezych na podstawie ewidencii

podatkowej.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan z tytutu nadptat w dochodach budzetowych

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych :

Ewidencja prowadzona jest z podzialem na rodzaje dochodéw budzetowych z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej,

- wedlug budzetéw, ktérych naleznodci dotycza/ dotyczy to gldwnie naleimosci skarbu panstwa

realizowanych przez urzad, ktére sg uyjmowane na koncie 221 /,
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- wedlug diuznikéw i rodzajéw dochodéw budzetowych, podatnik posiada konto podatkowe

dotyczgce danego podatku:

I. podatek rolny od oséb fizycznych dalszy podzial na karty kontowe poszczegéinych podatnikéw —
ewidencja komputerowa,

2. podatek od nieruchomosci od oséb fizycznych dalszy podziat na karty kontowe poszczegélnych
podatnikéw —~ ewidencja komputerowa,

3. podatek lesny od oséb fizycznych dalszy podziat na karty kontowe poszczegélnych podatnikow —
ewidencja komputerowa,

4. podatek od Srodkéw transportowych dalszy podzial na karty kontowe poszczegdlnych podatnikéw
ewidencja komputerowa,

5. podatek rolny od 0séb prawnych dalszy podziat na karty kontowe poszczegdlnych podatnikéw —
ewidencja komputerowa

6. podatek od nieruchomosci od o0séb prawnych dalszy podzial na karty kontowe poszczegélnych
podatnikéw ewidencja komputerowa,

7. podatek lesny od 0sdb prawnych dalszy podzial na karty kontowe ewidencja komputerowa,

8. oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi dalszy podziat na karty kontowe poszczegdlnych
podatnikéw ewidencja komputerowa,

9. pozostale dochody i oplaty /wieczyste uzytkowanie gruntdéw, czynsz najmu, czynsz dzierzawny
gruntow gminnych, zezwolenia na sprzedaz alkoholu, czynsz dzierzawny obwoddéw lowieckich, optaty za
zajecie pasa drogowego oraz pozostale przypisane naleznosci/ dalszy podzial na poszczegdinych
podatnikéw ewidencja komputerowa.

Przychody organu odpowiadajace dochodom jednostki , ktore wplynety na rachunek budzetu dokonuje
sig na podstawie sprawozdania miesigcznego RB 27S organu.

Typowe zapisy na koncie 221 z okresleniem kont korespondujacych:

: e e it £t - e .

Naleznosci za $wiadczone ushigi 720,750

Naleznodci ze sprzedanych $rodkéw trwatych wartosci 760

niematerialnych i prawnych ,inwestycje oraz materiaty

Zwroty dochodéw budzetowych 101, 130

101, 130,141 Whplata naleznosci z tytulu przypisanych dochodéw
222 Przychody organu odpowiadajace  dochodom

jednostki, ktére wplynely na rachunek budzetu na
podstawie sprawozdania miesigcznego RB 278
organu

Dla ewidencji podatkowe] przyjmuje sie nastepujaca klasyfikacje zdarzen:

Na koncie 221 — Naleznosci dochodéw budzetowych ewidencjonuje sig rozrachunki

1. z podatnikami z tytuhz naleznych i wplaconych przez nich podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu  na ich
kontach,

2. z inkasentami z tytulu pobieranych przez mnich podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikdw,
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3. z jednostkami budZetowymi z tytulu potracenia,

4. z bankami z tytulu nie przekazanych wplat,

5. z innymi podmiotami niebgedacymi podatnikami w danym podatku dla ktérych organ podatkowy nie jest
wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z
tytutu zasadzonych od nich kwot,

6. wplywdw do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi sig¢ nastgpujaco:
- Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:

- przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu wplaty, w
korespondencji z kontem 720 Przychody z tytuhu dochodow budzetowych ,

- zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastgpuje
na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

- wyphaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje si¢ na
podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 130 Rachunek biezacy urzedu, jesli

zwrot nastepuje na rachunek biezgey podatnika, albo konta 101 Kasa, jeshi zwrot nastepuje z kasy urzedu,

Na stronie Ma konta 221 ksieguje si¢:

- odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 Przychody z tytulu dochoddw
budzetowych |

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji z ze strong Wn konta 720 Przychody z tytulu dochodow budzetowych ,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w Korespondencji ze strona Wn konta 130
Rachunek biezacy urzedu,

- wplaty dokonane do kasy urzgdu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 Kasa,

- wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wilasnodci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy, ktérym mowa w art.66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej , w korespondencji
Ze strong Wn:

- konta 011 érodki trwale, przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy bedacych $rodkami trwatymi,

- konta 020 Wartosci niematerialne i prawne, przy przeniesieniu wlasnosci praw majatkowych,

- konta 310 Materialy, przy przeniesieniu wlasnoéci rzeczy nie bedacych srodkami trwatymi ani prawami
majatkowymi,
- wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1  Ordynacji
podatkowej, w korespondencii z e strong Wn konta 221 Naleznosci z tytru dochodéw budzetowych,
- zaplate dokonana za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytwlu podatku, ale
nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencii ze strong Wn konta 221 Naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych.
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- Dba stronie Wn konta szezegblowego ksieguje sig:

a. przypisy naleznogci

b. odsetki za zwlokg i inne naleznoéci uboczne w kwocie wptaconej
c. zwrot nadplaty

d. wyplat¢ naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty

- na stronie Ma Konta szezegélowego ksieguje sie:
a. odpisy naleznosci

b. odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,

Lo

. wptlaty dokonane na rachunek biezgcy urzedu

j=N

. wplaty dokonane do kasy urzedu,

€. wygasni¢cie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnoéci rzeczy lub praw
majgtkowych, o ktorym mowa w art.66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

f. wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, ktérym mowa w art.65 § Ordynacji
podatkowej

g zaplat¢ dokonang za posrednictwem banku, ktéry obciazyl rachunek biezgcy podatnika z tytutu

zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezgcy urzedu,

Analityka konta 221w ewidencji podatkowej prowadzona jest komputerowo wedlug kart podatnikow
z podzialem na poszezegolIny rodzaj podatku.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodiw budzetowych'

Na koncie 222 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:

+ dochody budzetowe przelane do budzetu , w roczme przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw
korespondencji z kontem 130 budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych przez jednostke urzad
gminy.

Na stronie Wn konta 222 ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 130 przelewy zrealizowanych przez urzad
gminy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu gminy.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeniesienie zrealizowanych dochoddw budzetowych na konto
800 na podstawie sprawozdan o dochodach.

Konto 222 moze na koniec roku wykazywaé saldo Ma, ktore ozmacza stan dochoddw budzetowych
zrealizowanych do 31 grudnia, lecz nie przelanych na rachunek budzetu gminy.

Typowe zapisy na koncie 222 z okre$leniem kont korespondujacych:
i T
G

Przelew pobranych dochodéw budzetowych 130
odpowiednio na rachunek budzetu gminy
fub na rachunek budzetu panstwa
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Przychody wrzedu odpowiadajace dochodom ktdre 221
wphynely na  rachunek budzetu na podstawie
sprawozdania miesigcznego RB 278 organu

800 Przeniesienie na podstawie rocznego
sprawozdania o dochodach sumy

zrealizowanych dochodéw budzetowych

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Na koncie 223 ewidencjonuje si¢ w szczegolnoscei:

»  roczne przeksiggowanie na podstawie okresowe wplywy srodkow budzetowych otrzymanych
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych na pekrycie wydatkéw budzetowych jednostki
wydatkow na konto 800 Utzad Gminy

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkdw budzetowych.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkdéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych ,lecz niewykorzystanych do kofica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu gminy srodkdow
niewykorzystanych do konica roku w korespondencji z kontem 130,

Typowe zapisy na koncie 223 z okredleniem kont korespondujacych:

E;;f i %3 z%;i

130 Okresowe prz;elewﬂf ¢rodkdow budzetowych na realizacje.

wydatkow budzetowych
Zwrot niewykorzystanych Srodkéw 130
Przeniesienie na podstawie rocznego 800
sprawozdania o dochodach sumy
zrealizowanych dochodéw budzetowych

Konto 224 - ,,Rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci 7 budzetu srodkow
europejskich

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na stronie Ma —
wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 224 zapewnia ustalenie wartosci przekazanych dotacji, wedhug
Jjednostek oraz z podziatem na klasyfikacj¢ budzetowa— ewidencja komputerowa.

Saldo Wn oznacza wartosé niewykorzystanych , nierozliczonych dotacji lub wartoéé dotacji naleznych do
zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochoddw budzetowych, sa
ujmowanc na koneie 221.

Powigzania z kontami ksiggi glowna.

o

v/
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Zapis pierwotny na kontach analitycznych - zapis na  koncie syntetycznym generowany komputerowo

stanowi on sume zapiséw analitycznych.,

Typowe zapisy na koncie 224 z okresleniem kont korespondujgcych:

130 Zwrot dotacii w roku jej przekazania
810 Uznanie dotacji za rozliczone
Preelew przyznanych dotacji budzetowych 130

Konto 225 - "Rozrachunki 7 budietami’

Na koncie 225 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

* ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu zobowiazania wobec budzetéw i wplaty do
budzetéw

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytulu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkéw obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadplat w rozliczeniach z budzetami,
rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytutu rozliczed scentralizowanego rozliczenia podatku VAT dla
calej jednostki samorzadu terytorialnego.

Konte 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan zobowiazan wobec
budzetow.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja analityczna prowadzona jest do zaliczek na podatek dochodowy od osdb fizycznych, z
podzialem na klasyfikacje budzetowa.

- ewidencja prowadzona jest technikg komputerowa.

Powiazania z kontami ksiegi gtéwna.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych-zapis na koncie syntetycznym generowany komputerowo.

Typowe zapisy na koncie 225 z okresleniem kont korespondujacych:

H

Przelew z tytulu innych zobowigzan wobec budzetu 130, 135

820 Zobowiazania wobec budzetu
231 Naliczone zobowigzania podatkowe

130, 135 Wplywy naleznosei z tytulu rozrachunkdéw z budzetu
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Konto 226 - "' Diugoterminowe naleZnosci budjetowe"

Na koncie 226 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosei:

WD [

» inne dhligoterminowe nalezno$ci, w |e ustanie hipoteki i przeksiggowanie naleznosci do
korespondencji z konterm 840. naleznoéei z tytulu dochodow budzetowych

Konto 226 shuzy ewidencji diugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem, a
w szczegdlnosci naleznosei zahipotekowanych.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn - oznacza wairto$é dlugoterminowych naleznosei zaliczanych do
dhugoterminowych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych

Ewidencja analityczna prowadzona jest z podzialem na jednostki lub osoby majace zabezpieczenie na naleznosci .
hipoteka lub zastawem skarbowym z podziatem na klasyfikacje budzetowa, ewidencja prowadzona jest technika
komputerowa.

Powigzania z kontami ksiggi glowna

Zapis pierwotny na kontach analitycznych-zapis na koncie syntetycznym generowany komputerowo.

Typowe zapisy na koncie 226 z okresleniem kont korespondujacych:

Przypisanie dlugoterminowych naleznosci podlegajacych | 840

zaliczeniu do dochoddw budzetowych w przyszlych

latach

Nateznosci w wysokodci zabezpieczonej hipoteka 221

240 Umorzenia naleznosci

130 Zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej wplaty zy s
tytutu zabezpieczonej hipoteki

221 Przeniesienie  naleznosci  dlugoterminowych  na
kritkoterminowe

Dla ewidencjt podatkowej przyjmuje ste nastepujaca klasyfikacje zdarzen:

Na koncie 226 Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie naleznosci podatkowe, ktore
zostaty zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym.

Na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ naleznosdci, w wysokosci zabezpieczonej hipoteka lub zastawem
skarbowym , w korespondencji ze strona Ma konta 221 Naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych

Na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenia naleznosci w wyniku dokonanej wplaty ,w

korespondencji ze strong Wn konta 130 Rachunek biezacy urzedu.
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Konto 227 - "Rozliczenie wydatkow 7 budietu Srodkow europejskich"

Na koneie 227 ewidencjonuje si¢ w szczegdinosci:

Wn
s okresowe lub roczne przeksiegowanie wydatkow $rodki otrzymane na pokrycie  wydatkow
dokonanych w korespondencji z kontem 800, oraz dokonywanych przez jednostk¢ na realizacje
$rodki przekazane innym jednostkom, w programu oraz przeznaczonych dla innych jednostek
korespondencji z kontem 137

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczenia wydatkdw projektu,

Zasady prowadzenia kont ksige pomocniczych:

Ewidencje szczegblowa do konta 227 prowadzona jest wg. poszczegdlnych funduszy pomocowych z
podziatem na klasyfikacje budzetows i na poszczegdlne projekty, ewidencja komputerowa
Powigzania z kontami ksiegi glowna

Zapis pierwotny na kontach analitycznych —zapis na koncie syntetycznym generowany komputerowo.,

Typowe zapisy na koncie 227 z okresleniem kont korespondujacych:

| Wi o
Przeksiggowanie sumy rocznych wydatkow dokonanych 800
z tyttu finansowania kosztow realizacji projektow
Przelew s$rodkéw funduszy pomocowych do innych 137
jednostek
Ujemne réznice kursowe wystgpujace przy wycenije 137
walut obcych na dzien bilansowy
137 Wplyw §rodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkow

wiasnych jednostki realizujacej projektu

137 Dodatnie rdimice kursowe wystgpujace przy wycenie
srodkéw w walutach obcych na dzien bilansowy,

201,240 Przeksiegowanie kwoty regulowanej zobowiazania
wobec wykonawcy na podstawie informacji z banku
Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu platnosci na
rachunek wykonawcy

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Na koncie 229 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosei:

wn | ‘Ma ; i

« nalezno$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowiazan zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznofci z
tytubu rozrachunkéw publicznoprawnych

Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szezegblitosei z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei, a saldo Ma-stan zobowiazan.

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z ZUS, PFRON, Funduszem Pracy, Ubezpieczenia Zdrowotne.
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Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczveh:

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi sig wedlug:
- poszczegblnych tytuldw z podzialem na klasyfikacjg budzetows.
Ewidencja prowadzona jest technikg komputerowa.

Powigzania z kontami ksiggi glowna,

Zapis pierwotny na kontach analityczaych — zapis na kontach syntetycznych generowany komputerowo.

Typowe zapisy na koncie 229 z okresleniem kont korespondujgcych:

Przelew skiadek do ZUS 130,135

Wyptata zasitkéw pokrywanych przez ZUS 231

Wyplaty swiadczen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen | 101, 130, 135

QOdpisanie zobowigzan przedawnionych 761,851

405 Naliczone  skladki ZUS  odprowadzane  przez
pracodawcow e

761,851 Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych

Konto 231 - "Rozrachunki 7 tytulu wynagrodzen"

Na koneie 231 ksigguje sie w szczegdlnosci:

' Wn .. SR Bl ‘Ma
»  wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen, zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzea
o warted¢  wydanych  $wiadczen  rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen,
s potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
szczeg6lnosci naleznosci za pracg wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, \J*
umowy agencyjne;j.

Konto 231 moze wykazywaé dwa satda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma-stan zobowigzan jednostki z

tytulu wynagrodzen,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ na imiennych kontach wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw i innych
0s6b fizycznych otrzymujacych wynagrodzenie z podziatem na klasyfikacje budzetows.

Ewidencja prowadzona jest technikg komputerowsa /wydruki z programu placowego./

Typowe zapisy na koncie 231 z okresleniem kont korespondujgcych:

Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, | 101, 130, 135
zasitkéw chorobowych oraz zasilkéw rodzinnych i

innych pokrywanych ze srodkow ZUS
Potracenia dekonane na liscie plac 225,229, 240,
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405, 409,080, 851,

Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajgce
koszty

Konto 234 - " Pozostale rozrachunki 7 pracownikami'’

Na koncie 234 ewidencjonuje sie w szczegdlnosei:

¢ naleznodci od pracownikéw z tytlu dokonanych przez jednostke |e

§wiadczen odptatnych,

» naleznodci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen

socjalnych,

» nalemosci i roszezenia od pracownikéw z tytuhn niedobordw 1 szkéd,

o zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.

wplywy  nalezno$ci  od

pracownikow.

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowiazan wobec pracownikow z innych tytulow

niz wynagrodzenia.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei i roszezen, a saldo Ma- stan

zobowiazan wobec pracownikow.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi sie na poszczegolne tytwly z podziatem na pracownikow imiennie,

Ewidencja prowadzona jest komputerowo na poszezegdlne tytuly , natomiast recznie z podzialem na

pracownikow .

Powigzania z kontami ksiggi gléwna

Zapisy na kontach analitycznych — kartotekach sa zgodne z zapisami na kontach syntetycznych.

Typowe zapisy na koncie 234 z okresleniem kont korespondujgcych:

W

Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i splata
zobowigzan wobec pracownikow

101, 130, 135, 139

Naleznosci z tytutu niedobordw i szkod

240

401, 080, 851,

Pokeyte przez pracownika z pobranej zaliczki zakupy

101, 130, 135,139

Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek

135

Splata pozyczek remontowo- budowlanych z funduszu
$wiadczen socjalnych

Konto 240 - " Pogostale rozrachunki"”

Na koncie 240 ewidencjonuje sie w szczegdlnosei:

Ma it

s powstale naleznodci i roszczenia oraz splatg i
zmniejszenie zobowiazan

powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie
naleznodei i roszczen
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Konto 240 shizy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci 1 roszezen oraz
zobowigzan nicobj¢tych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane réwniez do
ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszezen, a saldo Ma-
stan zobowigzan.

Zasady prowadzenia kont ksiae pomocniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug jednostek i 0s6b z podzialem na klasyfikacje budzetows.
Ewidencja prowadzona jest komputerowo.

Powigzania z kontami ksiegi glowna

Zapis pierwoiny na kontach analitycznych-zapis na kontach syntetycznych generowany komputerowo

stanowi on sumg zapisow analitycznych.

Typowe zapisy na koncie 240 z okresleniem kont korespondujacych:

Faktury vat lub rachunki za dostawy i ushigi|201,234

finansowanie z sum na zlecenie lub sum depozytowe

Potracenia od wynagrodzen na zlecenie 231

Ujawnione niedobory i szkody 101,310,011,

Kompensata nadwyzek z niedoborami 240

Nadwyzki  sSrodkéw  obrotowych  zaliczone  do | 760

pozostalych przychodéw operacyjnych

101, 130, 135 Wplaty naleznosci

101, 310, Ujawnicene nadwyzki

130,135 Przelewy- odprowadzenie potracen od wynagrodzen

Konto 245 , Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 shizy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytiu dochodow v/

budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznoéé, ktérych dotycza wplaty,
- zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

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

Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wedlug poszezegdlnych niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma , ktére wykazuje stan niewyjasnionych wplat.

Typowe zapisy na koncie 245 z okresleniem kont korespondujacych

Zwrot pomyltkowo wplacone kwoty

Zwrot kwot dotyczacych wplat naleznodci budzetowych 135,139
pomytkowo wplaconych na inne konta niz rachunek
biezacy jednostki
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Zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postgpowaniu 700, 720, 730, 760
wyjasniajacym do przychodéw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wczedniej jako naleznosé

Uznanie  wplaty za  splate  naleznmodci  po 221
przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym
130 Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty
dotyczacej naleimodei z tytutu dochodéw budzetowych
bez podania tytulu wplaty

Wptata na rachunek dochoddow oswiatowych jednostek
135, £39 budzetowych, rachunek funduszy specjalnego
przeznaczenia, rachunek panistwowych  funduszy
celowych, inne rachunki bankowe kwot dotyczacych
naleznosci budzetowych

Konto 247 - "Rozrachunki 7 tytulu sum depozytowych

Konto 247 shizy do ewidencji sum depozytowych znajdujacych si¢ w jednostce organizacyjnej Urzad
Gminy np. wadia , sumy pienigzne oraz gwarancje i polisy zabezpieczenia wlasciwego wykonania
umowy na roboty budowlano- montazowe.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych .

Ewidencja komputerowa — z podzialem umozliwiajacym rozliczenie sum depozytowych w stosunku do

kazdego dysponenta.
Powigzania z kontami ksiggi glowna
Zapis pierwotny na kontach analitycznych-zapis na koncie syntetycznym generowany komputerowo-

stanowi on sume zapiséw analitycznych.

Typowe zapisy na koncie 247 z okresleniem kont korespondujacych:

139 Wphyw na rachunek pomocniczy
139 Odprowadzenie kaucji i zabezpieczen pienigznych
Przelew z tytutu zwrotu kaucji 139
Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowanie 139
Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleinosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdw aktualizujacych naleznosei,
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Typowe zapisy na koncie 290 z okresleniem kont korespondujacych:
W, : S o Ma
221,720,750 Zwiekszenie  wartosci  odpiséw  aktealizujacych

naleznosci

Zmniejszenie wartosci odpisoéw aktualizujgcych 221,720,750
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naleznosci |

Zespol 3 — , Materialy i towary”’

Konto 310 -  Materialy”

Konto 310 sluizy do ewidencji zapasu materialow w jednostce organizacyjnej Urzad Gminy i sa stosowane
nastepujace zasady jego prowadzenia:
Zgodnie z zawartymi zapisami w § 4 Zarzadzenia Wéjta Gminy nr 32 z dnia 05 sierpnia 2008 roku
- zakupione materialy zaréwno do dzialalnoéci biezacej jak i inwestycyjnej sa zaliczane do kosztéw
bezposrednio przy zakupie.
- zakupione materialy do dzialalnosci inwestycyjnej i robot remontowych nie whudowane podlegaja
wyksiegowaniu z kosztéw na konto 310 Materiaty
- zakupione materialy do dziatalnosci biezgce] ksiggowane bezposrednio w ciezar kosztow, kidre nie zosta{yv
zuzyte do korica roku budzetowego sa przeksiggowane na konto 310 Materialy , po przeprowadzeniu roczne;
inwentaryzacji na arkuszu spisu z natury i wycenione zgodnie z zasadg ,, pierwsze zeszlo, ostatnie weszlo ,,
- zwigkszenie wartosci materialow z tytului wygasniecia zobowigzania podatkowego w zamian za
przeniesienie wlasnosci rzeczy nie bedgeych srodkami trwalymi ani prawami majatkowymi w trybie art.66
§1 pkt 2 Ordynacji Podatkowe;.
Konto 310 wykazuje saldo strony Wn oznaczajace stan zapaséw materiatow.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych.
Ewidencja komputerowa z podzialem na materialy zakupione do dziatalnosci inwestycyjnej i materiaty
zakupione do dziatalnosei biezacej, ponadto prowadzona jest ewidencja reczna z podziatem na ewidencije

iloSciowo-wartosciows poszezegolnych materialéw w postaci kartotek .

Powigzania z kontami ksiggi glowna. "

W pierwszym stopniu zapis pierwotny na kontach analitycznych-zapis na kontach syntetycznych generowany
komputerowo stanowi on sume zapisw analitycznych. W drugim stopniu suma zapiséw na Kartotekach
réwna si¢ sumie zapisow na koncie syntetycznym.

Ponadto konto 310 shuzy do ewidencji zwigkszenia wartosci materiatéw z tytutu zaplaty podatku dokonanej w

formie niepieniezne;.

Typowe zapisy na koncie 310 z okresleniem kont korespondujacych

TR “wa

Przyjecie materialéw bezposrednio zakupu 234, 080

Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku | 401
warto$¢ materiatdw , ktore ksiggowane w ciezar kosztéw
, a nie zostaty zuzyte

401,080 Rozchdéd materiatow do zuzycia w  dziatalnoici
inwestycyjnej i dziatalnoéci eksploatacyjnej

760 Materiaty nigodplatnie przekazane
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Dla ewidencji podatkowej przyjmuje si¢ nastepujaca klasyfikacje zdarzen

Na koncie 310 — Materiaty ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci materialéw z tytulu wygasniecia
zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy.
Na stronic Wn konta 310 ksigguje si¢ wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wiasnosci rzeczy nie bedacych rodkami trwatymi ani prawami majatkowymi na rzecz gminy, o ktérym mowa
w art.66§ 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Ma konta 221 Nalemosci z tytutu
dochoddéw budzetowych.

Zespol 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozlicznie” shuza do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaptaty. Faktury, rachunki przez pracownikéw merytorycznych musza byé dostarczane do
referatu {inansowego bez zbgdnej zwloki, natomiast rachunki i faktury wplywajace w ostatnich dniach
miesigca winny by¢ dostarczone ostatecznie do 9 dnia kazdego nastepnego miesigca.

Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z
funduszy celowych i inmych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztéw

operacji finansowych.

Ewidencjg szczegdtowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych

przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - "Amortyzacja"

0sZtOw  amortyzacjl

wynik

przeniesienie na

finansowy.

odpisy amortyzacyje

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od Srodkéw trwatych i wartosci niemateriatnych i

prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych,

W jednostce organizacyjnej Urzad Gminy $rodki trwate i wartosci niematerialne i prawne amortyzuje sie
jednorazowo za okres calego roku .
Podstawg zaksiggowanie odpiséw amortyzacyjnych jest polecenie ksiegowania sporzadzone na

podstawie tabel umorzeniowych,

Ewidencjg szczegdlowa do konta 400 sa tabele umorzeniowe,
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Konto 401 - "zulycie materialdw i energii”

» poniesione koszty zuzycia materiatéw i energii zmniejszenia poniesionych kosztow
przeksiggowanie poniesionych kosztéw na konto
860 na keniec roku obrotowego

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztdw zuzycia materiatéw i energii na cele dzialalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogbélnego zarzadu.

Ewidencjg szczegdtowa prowadzi sig komputerowo.

Typowe zapisy na koncie 401 z okresleniem kont korespondujacych:

Koszty wartoéei umorzen

Poniesione koszty zuzycia materialow i energii 101, 201,
201 Zmniejszenia kosztdw z tytulu korekt Y
860 Przeniesienie kosztéw na wynik finansowy na koniec

roku obrotowego

Konto 402 - "Ustugi obce

- M .

Zmniejszenia poniesionych kosziow

przeksiggowanie poniesionych kosztéw na konto
860 na koniec roku obrotowego

s poniesione koszty z tytul*u ustug obeych

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obeych wykonywanych na rzecz dziatalnosci

podstawowej jednostki. Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ komputerowo.

Typowe zapisy na koncie 402 z okresleniem kont korespondujacych:

Poniesione koszty z tytulu ustug obcych 101, 201,

201 Zmniejszenia kosztow z tytutu korekt

860 Przeniesienie kosztdéw na wynik finansowy na koniec
roku obrotowego

Konto 403 - ""Podatki i oplaty "

s  poniesione koszty z tytulu podatkéw i opt zmnigjszenia poniesionych kosziow
przeksiggowanie poniesionych kosztéw na konto
860 na koniec roku obrotowego

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnoesci cywilnoprawnych oraz oplat o
charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i optaty administracyjne;.

Ewidencje szczegdlows prowadzi sig komputerowo.
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Typowe zapisy na koncie 403 z ckresleniem kont korespondujgcych:

Poniesione koszty z tytuhu podatkdw i oplat
201,240
360

101,201, 240

Zmniejszenia kosztow z tytutu korekt

Przeniesienie kosztéw na wynik finansowy na koniec
roku obrotowego

Konto 404 - "Wynagrodzenia "

i - .
¢ poniesione koszty z tytulu wynagrodzen
pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy zlecenia

zmniejszenia poniesionych kosztéw
przeksiggowanie poniesionych kosztow na konto
860 na koniec roku obrotowego

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Ewidencje szezegdlows prowadzi sie komputerowo,

Typowe zapisy na koncie 404 z okresleniem kont korespondujacych:

s Saiinaa il e S Co i
Poniesione  koszty z tytulu  wynagrodzen Z 231
pracownikami 1 innymi  osobami  fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy zlecenia

231 Zmnigjszenia kosztow z tytulu korekt

360 Przeniesienie kosztow na wynik finansowy na koniec

roku obreotowego

Konto 405 - "ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia "'

zmmejszema poniesionych kosztéw
przeksiggowanie poniesionych kosztéw na konto
260 na koniec roku obrotowego

. .ﬁoniesione koszfy z tytuhl dziatalnosei .I
podstawowej z tytulu réznego rodzaju éwiadczen
na rzecz pracownikéw i osdb fizycznych

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowe] z tytutu rdznego rodzaju $wiadezen na

rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i

innych umaéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Ewidencje szeczegotows prowadzi si¢ komputerowo.

Typowe zapisy na koncie 403 z okresleniem kont korespondujacych:

LT

' o . ;ﬁ

H B

229,231,201,101

Poniesione koszty z tytulu dziatalnosci podstawowej
tytutu réznego redzaju éwiadczed na rzecz pracownikéw
i 0s0b fizycznych
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201,231,229 Zmniejszenia kosztow z tytulu korekt

860 Przeniesienie kosztéw na wynik finansowy na koniec
roku obrotowego

Konto 407 - "Inne Swiadezenia finansowe z budietu "

e poniesione koszty z tytulu  dzialalnodel zmniejszenta poniesionych kosztow
podstawowej przeksiggowanie poniesionych kosztéw na konto
860 na koniec roku obrotowego

Konto 407 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen —
koszty klasyfikowane do § wydatkdéw — nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczane do
wynagrodzen , $wiadczenia spoleczne , stypendium dla uczniow i inne pomocy dla ucznidéw .

Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ komputerowo.

Typowe zapisy na koncie 407 z okresleniem kont korespondujacych:

Poniesione koszty z tytulu dziatalnodci podstawowej 161,240

240 Zmniejszenia kosztdéw z tytulu korekt

860 Przeniesienie kosztow na wynik finansowy na koniec
roku obrotowego

Konto 408- "Pozostale obcigienia”

Wa T

- zfnﬁiejszenla poniesionych kosztéw
przeksiggowanie poniesionych kosztéw na konto
860 na koniec roku obrotowego

e poniesione koszty z tytulu dzialaln
podstawowej

Konte 408 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnodci podstawowej z tytutu zwrotu 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 oraz innych
Zwrotéw .

Ewidencj¢ szczegdlows prowadzi si¢ komputerowo.

Typowe zapisy na koncie 408 z okresleniem kont korespondujacych:

afﬁ_éifﬁé%%fi?Wﬁfgzgggggg?;;;gg;ggzg ;222 wl

Poniesione koszty z tytulu dzialalnosci podstawowej 240

240 Zmniejszenia kosztéw z tytutu korekt
860 Przeniestenie kosztdw na wynik finansowy na koniec
roku obrotowego

v/
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Konto 409- " Pozostale koszty rodzajowe”

il Ma

* poniesione koszty z tytutu dzialalnosgci Zimniejszenia poniesionych kosztow
podstawowej przeksiegowanie poniesionych kosztéw na konto
860 na koniec roku obrotowego

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-408. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosei zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytuls wypadkéw przy pracy oraz innych
kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztdw operacyjnych.

Ewidencje szczegdlows prowadzi sig¢ komputerowo.

Typowe zapisy na koncie 408 z okredleniem kont korespondujgcych:

: RPN IR ] i R
Poniesione koszty z tytulu dzialalnodei podstawowej 101,201,240
201,240 Zmniejszenia kosztow z tytudu korekt
860 Przeniesienie kosztow na wynik finansowy na koniec
roku obrotowego

Zespot 7-,, Przychody , dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich osiggnigeia z tytudu sprzedazy produktéw, towardw, przychodéw i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegotows prowadzi sie wedlug klasyfikacji budzetowej pozyeji planu finansowego oraz

stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoscei oraz obliczenia podatkéw.

Konte 720 - " Przychody 7 fyvtulu dochodow budietowveh "

S Wn
» odpisy przychodéw z tytulu  dochodéw
budzetowych

.p.rzychody zZ iyttﬂu dochodéw bud

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowa dzialalnoscig jednostki, w szezegéInoscei dochoddw, do ktdrych zalicza sig podatki, sktadki,
oplaty, inne dochody budZzetu panstwa, gminy oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych

ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Zasady prowadzenia kont ksiqgg pomocniczych:

Ewidencja szczegétowa do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow z tytwlu dochoddw

budzetowych wedhug klasyfikacji budzetowej planu finansowego :
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1) w zakresie przychodéw finansowych- przychody z tytulu udzialdw w innych

podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwloke od

naleznoéci,
2) w zakresie dochodéw budzetowych z tytulu podatkéw i oplat tokalnych

3} do przychodow urzedu gminy zalicza si¢ dochody gminy nie ujete w  planach finansowych

jednostek budzetowych gminy.

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szezegdlowa
prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegblowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane
przez te organy.

Dochody realizowane bezposrednio na rachunek budzetu sg wykazywane w odrgbnym sprawozdaniu
jednostkowym RB-27S ,organu”. Ksiggowania przychodow dokonuje si¢ na podstawie miesigcznego

sprawozdania RB-27S organu. o’/

Ewidencja komputerowa .
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy na koncie 720 z okresleniem kont korespondujgeych.

¢ i G 0 aie e Wn i :
Odpisy lub zmniejszenia naleznosci z tytulu podatkdéw i 221, 240
oplat oraz nalenosei finansowych
Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodow 860
finansowych
221,101 Przychody 2z tytulu  dochodéw  budzetowych

przypisanych i nieprzypisanych
Przypis naleinosci z tytutu podatkow 1 oplat

130 Oprocentowanie wlasnych $rodkéw na rachunkach \_y
bankowych
221 Wartod¢ naliczonych z niezaptaconvch do dnia

bilansowego odsetek od naleznosci

222 Przychody urzedu odpowiadajace dochodom ktore
wplynely na rachunek budzetu na podstawie
sprawozdania miesiecznego RB 273 organu

Dla ewidenc)i padatkowej przyjmuje sie nastepujaca klasyfikacje zdarzen

Na koncie 720 — Przychody z tytuhu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie przychody budzetowe z
tytutu podatkow:

na stronic Wn konta 720 ksi¢guje sie:

a/  odpisy z tytulu podatkéw , w korespondencji ze strong Ma konta 221 Naleznosei z tytulu
dochodéw budzetowych
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b/ odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

na stronie Ma konta 720 ksieguje sig:

a/ przypisy z tytutu podatkéw , w korespondencji ze strong Wn konta 221 Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych

b/ odsetki za zwloke i inne naleznosei uboczne w kwocie wplaconej ~ na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 Naleznosei z tytulu dochodéw budzetowych.

Analityka konta 720 w ewidencji podatkowej prowadzona jest komputerowo wedlug kart podatnikéow z
podziatem na poszezegolny rodzaj podatku.

Konto 750 - "Przychody finansowe "

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych .

Na stronic Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegblnosei
przychody ze sprzedazy papierdw warto$ciowych, przychody z udziatéw i akeji, dywidendy oraz odsetki
od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartoéciowych oraz

odsetki za zwloke w zaptlacie naleznosci, dodatnie réznice Kursowe.

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

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;
W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe "

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.,

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sig w szczegélnosel wartoéé sprzedanych udziatéw, akcji i innych
papierdw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace wartosé
naleznosei z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obeych i papieréw

wartodciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw
operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan. Ewidencje
analityczng prowadzi si¢ z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej W koncu roku

obrotowego przenosi sig koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
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Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne "

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwiazanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 700, 720,730,750.
Ponadto konte 760 sluzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, ktére wystapity poza dziatalno$cia operacyjna jednostki i nie sa zwiazane z ogdlnym
profilem jej prowadzenia ( wczesniej klasyfikowane jako zyski nadzwyczajne).

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. Przychody ze sprzedazy materialdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialdw,

2. Przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie,

3. Pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegblnosci odpisane przedawnione
zobowiazania, otrzymane odszkodowania ( z wyjatkiem dotyczacych zdarzen losowych), kary,
darowizny i nieodplatnie otrzymane aktywa umarzane jednorazowo oraz $rodki obrotowe.

4, Zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji konta 490 (niezwigzanych ze sprzedaza lub™’
wydaniem do wlasnej dziatalnoséci wyodrebnionej).

W konicu roku obrotowego warto$¢ pozostalych przychoddw operacyjnych przenosi sig¢ na strong Ma

konta 8§60 . Konto 760 nie wykazuje salda.

Ewidencje prowadzi sig¢ z zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 761 - ""Pozostale kosgty operacyjne "

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztoéw niezwigzanych bezposredunio ze zwykla dziatalnoscia jednostki,
ponadto konto 761 shuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen losowych, trudnych do
przewidzenia, ktére wystapily poza dzialalnoécia operacyjna jednostki i nie sa zwigzane z ogélnym
ryzykiem jej prowadzenia. Konto stuzy ponadto do ewidencji zapisoOw uzupehiajgcych zwigzanych ze

zmiana stanu produktdw ( w tym takze rozliczefi miedzyokresowych), dokonywanych w jednostkach

ewidencjonujgeych koszty na kontach 400-405 i 409. Na stronte Wn konta 761 ujmuje sie¢ w

szezegdlnosei:
1. Wartos¢ w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materiatéw,
2. Pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci: zaptacone kary, grzywny,

odszkodowania, odpisane przedawnione, morzone i niesciagalnosci naleznosci, jezeli nie sg pokrywane z
uprzednio dokonanego odpisu akiualizujacego, odpisy aktualizujgce wartosé naleznodei od dluznikdw,
koszty postepowania spormego i egzekucyjnego oraz niecdplatne przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,
3. Ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajace szkody w aktywach wywolane
zdarzeniami losowymi, np. powodz, pozar, huragan, gradobicie oraz koszty usunigcia skutkéw tych
zdarzen, zarowno w majatku trwatym, jak i obrotowym.

W koficu roku obrotowego przenosi sig:

- na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza skladnikdéw majatku, jezeli zostady

ujete na koncie 761
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- na strong Wn konta 860 pozostale koszty

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

operacyjne.

Ewidencje prowadzi si¢ z zaznaczeniem klasyfikacji budzetowe;.

Zespol 8-, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konto 800 - "Fundusz jednostki'

i

zmnigjszenia funduszu

” éwie;kszcnia igodne z odrqbnyﬁil ” przepisami
regulujacymi gospodarke finansowa jednostki

Konto 800 stuzy ewidencji réwnowartosdci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Zasady prowadzenia kont ksige pomocniczvch:

Ewidencje szczegétows prowadzi si¢ wedhug tytuléw zwigkszen i zmniejszen funduszu, aktywéw trwatych i

obrotowych.

Ewidencija komputerowa, uzgadniana jest na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy na koncie 800 z uwzglednieniem kont korespondujacych:

budzetn i Srodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje

Przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego

860

Roznice 2z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych

761

360

Przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego

810

Rownowartos¢  wydatkéw  budzetowych  jednostki
budzetowej na sfinansowanie wiasnych inwestycji (
zapis dodatkowy na dowodzie zaplaty )

401,080,011, 020

Otrzymanie nieodplatnie darowizny i srodki trwale

Pasywa przejete od zlikwidowanych 011,310,
/polgczonych/jednostek
Aktywa przejete od  zlikwidowanych/polaczonych/
Jjednostek
222

Przeksiggowanie,, pod datg 31 grudnia sprawozdania
rocznego RB27S dochodéw budzetowych

223

Przeksiggowanie pod data 31 grudnia sprawozdania
finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
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Zaksiggowanie pod datg 31 grudnia sprawozdania
RB278 organu o zreatizowanych przychodach

750,720

Konto 810 - "Dotacje budietowe oraz srodki 7 budtetu na inwestycje”

finansowanie srodkdéw obrotowych i inwestycji oraz
inne dotacje przekazane z budzetu, wykorzystanie
srodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji
Jjednostek budzetowych.

zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku
budzetowym oraz przeksiggowanie w koficu roku
obrotowego na konto 800 ,Fundusz jednostki” stanu
dotacji przekazanych

Konto 810 stuzy do ewidencji:

dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej (dotacje podmiotowe, s/

przedmiotowe), innych dotacji przekazywanych z budzetu, réwnowartosci dokonanych wydatkow na

inwestycje w jednostkach budzetowych.

Zasady prowadzenia kont ksige pomocniczych:

Ewidencje analityczna do konta 810 prowadzi sig¢ wedlug

komputerowa .

Na kontec roku konto 810 nie wykazuje salda.

przeznaczenia dotacji. Ewidencja

Typowe zapisy na koncie 810 z okresleniem kont korespondujacych:

budzetowe ze sdrodkéw budzetu na finansowanie:
$rodkdw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych

e Wn Ma
Dotacje przekazane na cele wskazane w ustawie o 224
finansach publicznych , ktére na podsiawie odrgbnych
przepiséw zostaly uznane za wykorzystane lub
rozliczone
Réwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki 800

800

Przeksiggowanie w koncu roku rocznej sumy dotacji
przekazanych i wydatkow na sfinansowanie wlasnych
inwestyci jednostki budzetowej

Konto 851 - ""Zakladowy Fundusz Swiadczert Socjalnych”

st Lt

M

- =mnicjs=zcnia funduszu

swigkszenia funduszu




Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i84zmniejszeﬁ zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione sa na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale $rodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow
i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu éwiadczen socjalnych.

Ewidencje¢ analityczna prowadzi si¢ odrgbnie dla kazdego pracownika w zakresie funduszu
mieszkaniowego/ewidencja rgczna/, uzgadniana jest na koniec roku obrotowego.

Natomiast do dziatalnosci socjalnej prowadzona jest ewidencja poniesionych kosztéw w ukiadzie

dostosowanym do planu finansowego tego funduszu ewidencija reczna.

Typowe zapisy na koncie 851 z okresleniem kont korespondujacych,

it

Przelew do innych jednostek srodkéw ZFSS na 135,240

finansowanie wspoélnej dziatalnodei socjalnej

Koszty zwiazane z prowadzona przez jednostke 201,101,135
dziatalnosei socjalnej

Zmniejszenie funduszu z tytwlu umorzenia pozyczek 234,240

ZFS$S lub innych naleznosci

240,135 Srodki otrzymane od innych jednostek z tytutu ich
udzialu w pokrycin kosztéw wspolnej dzialalnodci
socjalnej

234 Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele
mieszkaniowe
135 Wplyw srodku na rachunek bankowy odpisu na ZFSS

Konto 860 - " Wynik finansowy "'

W koricu roku obrotowego ujmuje sie sume:

kontem 761,

» poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400- 409,
* kosztéw operacji finansowych, w korespondenciji z kontem 751,
oraz pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z

Ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume:
» uzyskanych przychodow, w
korespondencji z poszczegélnymi kontami
zespohu 7,

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
-poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401,402,403,404,405,407,408 i 409

- warto$¢ sprzedanych materialéw, w korespondencji z kontem 760

- kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751,

- pozostatych kosztéw operacyjnych w korespondencji z kontem 761

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespotu 7




85
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

-saldo Wn - to strata netto
-Saldo Ma - to zysk netto.
W roku nastepnym, saldo konta 860 przeksiggowuje sig na konto 800 Fundusz jednostki.

Konta pozabilansowe

Konto 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczef migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Na koncie 976 ujmuje si¢:

Na stronie Wn

- wylaczenia dotyczace aktywow bilansu

- korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach migdzy jednostkami — zawartego w aktywachv
bilansu

- wylaczenie wzajemnych przychoddw miedzy jednostkami objgtymi facznym rachunkiem zyskow i strat
- korekty zwigkszen w zastawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem aktywdw trwatych
miedzy jednostkami objetymi tgcznym sprawozdaniem

Na stronie Ma

- wylgezenia dotyczace pasywdéw bilansu

- korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach migdzy jednostkami

- wylaczenie wzajemnych kosztow migdzy jednostkami objetymi tacznym rachunkiem zyskow i strat

- korekty zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem aktywow
trwalych miedzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem.

Ewidencja na koncie 976 prowadzona jest z podziatem na jednostki, ktérych dotyczg wylgczenia i z

podzialem na poszezegdlne elementy tacznego sprawozdania, s

Konto 977 _Wydatki ze Srodkéw Funduszu Soleckiego

Konto shizy do ewidencji srodkéw wydatkowanych z Funduszu Soleckiego.

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto§¢  zrealizowanych wydatkéw wedlug klasyfikacji budzetowe]
zrealizowanych ze $rodkéw Funduszu Soleckiego. Ewidencja prowadzona jest z podzialem na

poszczegblne solectwa.

Konto 980 -, Plan finansowy wydatkéw budietowych”

Konto 980 shizy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta Srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowartosé zrealizowanych wydatkdw budzetowych
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2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkdw budzetowych do realizacji w roku

nastepnym
3) warto$¢ planu finansowego niezrealizowanego i wygaslego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosei planu finansowego wydatkow
budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda,

Ewidencja analityczna prowadzona jest komputerowo i uzgadniana w okresach sprawozdawezych.

Konto 981 -, Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow”

Konto 981 shuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajgcych wydatkow budzetowych,

Na stronie Ma konta 981 uymuje sie:
1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow  budzetowych obcigzajacy plan  finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub wygaste
Ewidencja szczeglowa prowadzona jest w szczegSlowosei planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych, ewidencja komputerowa, ktéra jest uzgadniana na koniec roku obrotowego.

Konto 981 nie powinno wykazywa¢ salda na koniec rok obrotowego.

Konto 990 - . Plan finansowy wydathdw budietowych w ukladzie zadaniowym”

Konto 990 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym
Na stronte Wn konta 990 ujmuje sig¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym
oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 990 ujmuje sie:

1} rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym oraz wartosé

planu niezrealizowanego

Ewidencja szczegélowa do konta 990 jest prowadzona w  sposéb umozliwiajace sporzadzenie
sprawozdania z wykonania wydatkow w uktadzie zadaniowym.

Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 992- ,, Zapewnienia finansowania lub dofinansowania 7 budietu panstwa’

Konto 992 shizy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania
wydatkow, projektdw i programéw z budzetu paristwa..

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia.
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Na stronie Ma 992 ujmuje sie przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na konto 980.. ..

Konto 998 - " Zaangaiowanie wydathkow budZetowych roku bieigcego"”

s« réwnowartosé sfinansowanych wydatkéw  zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umoéw, decyzji i
budzetowych w danym roku budzetowym, i innych postanowiefi, ktdrych wykonanie spowoduje

» réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére ‘ koniecznoéé dokonania wydatkéw budzetowych w roku
beda obciazaly wydatki roku nastepnego ,_biezacym.

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkdéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia kont ksige pomocniczvch:

Ewidencja szczegbtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu/
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Ewidencja prowadzona jest komputerowo na podstawie przedkladanych informacji przez poszezegélnych
pracownikéw odpowiedzialnych za zaangazowanie wydatkéw wynikajacych z ich zakresu obowigzkéw /
wzér informacji oraz dokumentowanie zaangazowania jest opisane w instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych w urzedzie gminy Zarzadzenie Nr 43 z dnia 26 wrzesnia 2007 roku/

Ewidencja uzgadniana jest w okresach sprawozdawczych.

Konto 999 - " Zaangatowanie wydathéw budietowych przysziych lat”

 rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a wysokodé
obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan zaangazowanych
finansowy niewygasajacych wydatkdw przeznaczeny do realizacji w roku wydatkéw lat przyszlych N\ g
biezagcym

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajacych wydatkdw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przyszhych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdlowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Ewidencja prowadzona jest komputerowo na podstawie przedkladanych przez pracownikow
odpowiedzialnych za zaangazowanie wydatkdw przysziych okreséw wynikajacych z ich zakresu

obowigzkdw.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr, 0050.37.2017
Wojta Gminy w Mircu
z dnia 14 maja 2018 roku.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkeji w organizacji calosci ksiag

rachunkowych i w procesach przetwarzania danych.

1.Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw /sum zapiséw/ i sald, ktére tworza:
1.dziennik dla budzetu gminy / ORGAN/
2.dziennik dla jednostki budzetowej Urzad Gminy prowadzone sg dzienniki cze$ciowe:
- ,,Podatki” dla podatkow i oplat za odpady
- . Jednostka Glowna” dla wydatkow, pozostatych dochodéw, zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych
3.konta ksiggi giowna / ewidencja syntetyczna/dla budzetu gminy i jednostki budzetowe;,
4.konta ksigg pomocniczych /ewidencja analityczna dla budzetu gminy i jednostki  budzetowej/
5.wykaz skladnikéw aktywow i pasywow /inwentarz/

6.zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.

2.Dziennik prowadzony jest w sposéb nastgpujacy:
1.zdarzenia ,jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,
2.zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca ,co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.
3.w przypadku prowadzenia dziennikdéw czgsciowych na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
sporzadzane jest zestawienie obrotdéw tych dziennikéw jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiggi glowne;.
4, W kazdym dzienniku zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi, zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi, numeracja zapisow w
poszczegblnych dziennikach czgsciowych jest niezalezna. W kazdym dzienniku suma zapiséw (obroty)

liczona jest w sposdb ciaghy.

3.Ksigga glowna / konta syntetyczne /prowadzona jest w sposSb spelniajacy nastepujace zasady:
1.podwdjnego zapisu,

2.systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzef gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjgtkiem dochodow i wydatkéw, ktdre ujmowane sg w terminie ich zaplaty ,niezaleznie
od rocznego budzetu, ktdrego dotycza na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont.

3.zbior danych kont ksiegi gtéwnej uzgadnia sig z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢

zgodne z obrotami dziennika,
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4 zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesiaca.

4 Konta ksiag pomocniczych / konta analityczne/ stanowia zapisy szczegbtowe dla kont ksiggi glowne;j.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg z zasadg zapisu powtarzanego. Suma sald poczatkowych
i obrotéw na kontach pomocniczych stanowi saldo poczgtkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi

giownej.
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Zatacznik Nr 4

Zarzadzenia Nr 0050.37.2017
Wajta Gminy w Mircu

zdnia 14 maja 2018 roku.

Opis systemu informatycznego

1. Opis systemu przetwarzania danych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera.
1. Wykaz programdw komputerowych stosowanych w referacie finansowym Urzedu Gminy w Mircu
Od stycznia 2008 roku stosowane jest oprogramowanie ADAS / skrét od Aplikacje Administracji

Samorzadowej / Firmy Tensoft Opole w zakresie :

1.1. Program Kadry iPlace SOL - KiP wersja 1.11.71
System Kadry - Place pozwala usprawnié czynnosci zwigzane z wynagrodzeniem i ewidencja
pracownikow. Umozliwia on skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjnych, rachunkowych
i sprawozdawczych realizowanych w dziatach spraw pracowniczych i rachuby plac. Program

odpowiada wymaganiom ustaw i przepisdow rachunkowosci budzetowej.

Mozliwosci systemu Kadry- Place

oZarzgdzanie pracownikami
Umozliwia przyjmowanie pracownikow, prowadzenie ewidencji danych w trakcie
zatrudniania ,ewidencji czlonkéw rodziny, ewidencje kont, obliczanie stazu pracy np. do
nagrody jubileuszowej oraz emitowanie stosownych dokumentéw / np. umowy o prace,
§wiadectwa pracy, przeszeregowania , itp./. Tworzenie planu urlopéw na dany rok,
mozliwos¢ wyszukiwania 0s6b wedhug zadanych kryteriow.

oEwidencja nieobecnosci
Pozwala na prowadzenie ewidencji nieobecnosci z podzialem na nieobecnosci spowodowane
choroba lub macierzynstwem, urlopem wypoczynkowym i innymi nieobecnosciami.
Kontrola przekroczenia zasilku chorobowego, drukowanie raportu o stanie nieobecnodci.

oZarzgdzanie listami plac
Umozliwia naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw w gminie, jest mozliwodé wybrania list
dodatkowych np. umowy lecenia. Rozlicza nieobecnosci na listach ptac oraz oblicza
wynagrodzenie za czas choroby i wyplacane zasilki z zakladu ubezpieczen spotecznych.

Automatyczne naliczanie stazu pracy, zasitku chorobowego, sktadek ZUS, podatku.

4.Generowanie wydrukow
System posiada kreator do definiowania wydrukéw list ptac, zestawien list plac, wydruki

przelewdw wynagrodzenia. Mozliwosé wydruku deklaracji PIT .
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5. Wspolpraca z platnikiem
Program wspélpracuje z rozprowadzanym przez ZUS Programem Platnika, przesylajac do
niego niezbgdne dane do wygenerowania wszelkich deklaracji ZUS, rozliczeniowych,

zgtoszeniowych platnika, zgloszeniowych pracownika.

6. Prowadzenie wielpletniego archiwum.

1.2 .Program ksiggowosci budzetowej i budzetn gminy SOL ~ KSB wersja 1.11.122

System Budzet 1 Ksiggowos¢ przeznaczony jest do obshugi zadan zwiazanych z ksiegowoscia
syntetyczna i budzetem Gminy. Skutecznie zastgpuje on rgcznie prowadzone kartoteki
syntetyczne i analityczne. Program spelnia obowiazujaca ustawe o rachunkowosci, w
szczegdlno$ei te jej zapisy, ktore dotycza komputerowych technik prowadzenia ksiag

rachunkowych,

Mozliwodcei systemu Ksiegowosé budzetowa i budzet:

1. W zakresie planu kont
— dopisywanie, edycja, usuwanie pozycji planu kont

- nadawanie oraz modyfikacja parametrow konta, konta syntetycznego wraz z jego analityka

powiazanie z planem finansowym

- powigzanie wybranego kontrahenta z kontem rozrachunkowym,

podglad obrotow sald na konkretny dzien , miesiac.

2. W zakresie dokumentow
- dopisywanie wraz z zapisywaniem Jub ksiggowaniem dokumentéw z nastepujaca
specyfikacjg:
< uwzgledniajac podzial na dzienniki / gfdwny + pomocnicze/
< uwzgledniajac zapis na rozrachunki
< uwzglgdniajae podzial na rodzaje dokumentéw /WB < PK <RK< itp./
< uwzgledniajac zapis na klasyfikacje budzetows
- usuwanie, ksiggowanie, wyksiegowanie 1- go dokumentu lub calej grupy dokumentow
powiazane z antomatyczng aktualizacja / rozrachunki, plany finansowe,/
- podglad stanu wybranege konta podczas ksiegowania
- mozliwos$¢ indywidualnej numeracji dowoddw ksiegowych
- funkcje informujace @ np. ostrzeganie uzytkownika przed przekroczeniem planu na dang
klasyfikacje budzetowa, podczas ksiegowania,

- funkcje zabezpieczajgce np. nie mozna zapisa¢ dokumentu o tej samej nazwie i numerze
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3. W zakvesie rozrachunkéw
< automatyczne rozliczanie faktur o identycznych numerach
< automatyczne rozliczanie cz¢sciowe faktur o identycznych numerach

< podglad rozrachunkéw: wszystkich, rozliczonych, oraz naleznosci i wierzytelnosci

4. W zakresie Budzetu

definiowanie planéw finansowych

wprowadzenie ukladu wykonawcezego z podziatem na jednostki

wprowadzanie Uchwal zmieniajacych

podglad planu i wykonania budzetu wg réznej szczegdlowosdei w rémych ukladach
graficznych
- eksport sprawozdan RB27S, RB28S,RB30,RB31,RB 32,RB33 do programu Bestia.

5. W zakresie wydrukéw
- wymagane ustawowo/ bilans otwarcia, zestawienie obrotéw i sald, dzienniki, konta ksiegi
gléwne), kartoteka finansowa/
- wydruki rozrachunkowe
- wezwania do zaplaty, noty odsetkowe, polecenie przelewu, potwierdzenie sald, upomnienie
- rozrachunki rozliczone i nierozliczone, rozrachunki przedterminowe x_ dni i wigcej o

rozrachunki nierozliczone na dzief,,,,, /wszystkie wg faktur lub wediug dat/

6. Zakladania i przeglgdania archiwum lat ubieglych wg zasad okreslonych ustawg o

rachunkowosci,

1.3.Program Podatki / rolny, lesny, od nieruchomosei/ SOL - POD wersja 1,11.8.28

System posiada funkcje obstugujgce:

- obliczanie wymiaru podatku 1 jego podziat na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny.

- mozliwo$¢ prowadzenia ewidencji podatnikdw oraz przedmiotéw opodatkowania ustawowo
zwolnionych z podatku

- ewidencja podatku rolnego z uwzglednieniem podziatu na nieruchomosei rolne o powierzchni do
lha,

- prognozowanie kwoty podatku na rok przyszly na podstawie ewidenc)i nieruchomosci i
wprowadzonych stawek podatku,

- drukowanie decyzji wymiarowych-nakazéw platniczych z mozliwodcia zawezenia drukowania do
okreslonych przypadkéw / np. dla wybranej wsi, gdzie wymiar podatku jest wigkszy, oddzielnie
dla podatnikdw miejscowych i zamiejscowych itp./

- mozliwos$é drukowania blankietdw potwierdzenia odbioru decyzji.

- prowadzenie rejestr wymiarowego oraz rejestru przypisdw i odpisow
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- analiza skutkéw obniZzenia stawek podatku oraz stosowania ulg w rdznych aspektach

- mozliwos¢ dokonywania zmian decyzji ustalajgcych wymiar podatku, wydawanie i drukowanie
decyzji o przypisach lub odpisach podatku,

- obliczanie i wystawianie dokumentéw tytulem podatku za lata ubiegte,

- kompleksowa obsluga procedury zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa
/rejestrowanie wniosku, weryfikacja danych, wydanie decyzji ustalajacej w catosci fub czesciowo
oraz decyzji odmownej./

- prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowien, zaswiadezen,

- mozliwos¢ wieloplaszezyznowej analizy wprowadzonych danych za pomocg odpowiednich
zestawien,

- mozliwosé modyfikacji szablondw istniejgcych decyzji i zestawien oraz tworzenie nowych
zestawien,

- prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru

- mozliwo$¢ automatycznego przenoszenia danych zwigzanych 2z przedmiotem opodatkowania w
przypadku zmiany wiasciciela,

- auntomatyczna weryfikacja ewidencji pod wzgledem kompletnosci / np. czy dla wszystkich

podatnikow wystawiono decyzje wymiarowe./

1. 4.Program Ksiegowoéé podatkowa / karty kontowe/ wersja 1.11.21.2

Program Ksiggowos$¢ podatkowa / karty kontowe/ sluzy do zakladania i biezacej aktualizacji kont
rozrachunkowych dla wszystkich platnikdw z terenu gminy, ksiggowania operacji na poszczegdlnych
kontach / przypisy, wplaty, odpisy itp/ niezaleznie od rodzaju podatku, tworzenia wykazéw
podatkdw 1 oplat .

System Ksiggowos¢ podatkowa / karty kontowe/ przeznaczony jest do:

- zakiadania i biezacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikéw z terenu gminy w zakresie \_/
podatku rolnego lesnego i od nieruchomosci,

- ksiggowania operacji na poszczegdlnych kontach / przypisy, wplaty, odpisy itp./, niezaleznie od
rodzaju podatku,

- przygotowywania i drukowania tytuléw wykonawczych,

- tworzenia wykazdw podatnikéw i podatkéw oraz ich drukowania,

- prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscig jego przegladania,

- drukowania upomnies, decyzji, i innych dokumentow.

1.5.Podatek od $Srodkéw transportowych SOL - POJAZDY wersja 1.11.21.2

Aplikacja posiada nastepujgee funkcjonalnosci:
- redagowanie stawek zgodnie z uchwala Rady Gminy

- ewidencjonowanie danych zgodnie z danymi naptywajacymi do urzedu w postaci deklaracji DT-1 i
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zalgeznikow DT-1/A, ewidencja elekironiczna pozwala na dokladne odwzorowanie rzeczywistego
obiegu dokumentéw podatnika.

- rejestrowanie danych o podatnikach, ktérzy nie dopetnili obowiazku zlozenia deklaracji a o ktérych
postadana jest wiedza,

- wyliczenie naleznego podatku na podstawie wskazanej stawki i okresu opodatkowania, oraz
generowanie przypiséw z odpowiednimi terminami platnosci,

- ewidencjonowanie, wyliczanie zmian wartosci podatku oraz generowanie odpowiednich odpiséw,
bedacych  skutkiem czasowego wyrejestrowania, zbycia lub wyrejestrowania srodka
transportowego,

- aplikacja umozliwia automatyczng oceng wprowadzonych danych, ulatwiajac prowadzenie
postepowan administracyjnych takich jak:
< wezwanie do ztozenia deklaracji
< decyzji okreslajacych,
< decyzji o umorzeniu,
< postanowienia o wszczgeiu postgpowania administracyjnego
- prowadzenie ewidencji podatkowej za lata ubiegle
- szczegolowa analiza przypisow i odpisdéw w wielu przekrojach
- szczegblowe zestawienia, prognozowania, rejestry przypisdéw i odpisdw, skutki obnizenia stawek

podatkowych, skutki zastosowanych ulg itp.

1.6.8rodki trwale . wersja 1.11.23.

Program przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkéw trwalych.

Mozliwosci systemu Ewidencja $rodkow

Podzial ewidencji na nastepujgce podzbiory:

- §rodki trwale

- wartosci niematerialne i prawne

- pozostate srodki trwale - ewidencja ilosciowo wartosciowa

- ewidencja pozabilansowa wartosci niematerialnych i prawnych

- ewidencja pozabilansowa pozostatych srodkéw trwatych- ewidencja ilosciowa

Operacje na srodkach trwalych

- przyjecie $rodka trwalego

- zwigkszenie/zmnicjszenie wartosci $rodka trwalego

- przeniesienie srodka trwalego migdzy pokojami

- sprzedaz/przekazanie $rodka trwatego

- tworzenie tabeli amortyzacji

- naliczanie umorzenia w oparcin o obowigzujace przepisy.

- karta wyposazenia pracownika / ewidencja pozostatych srodkéw trwatych bedacych na stanie
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wyposazZenia danego pracownika/

- tworzenie zestawieh analitycznych i zbiorczych wediug roznych parametréw grupowania.

1.7.Program ,,Kasa” wersja 1.12.38 build 3 Um
Program Kasa stosowany jest od stycznia 2012 roku.
Program realizuje nastgpujace funkcje:
W zakresie biezgcej obslugi interesanta:
- emisja kwitéw KP i KW
- mozliwos¢ podgladu karty podatkowej podatnika i tym samym mozliwos¢ udzielenia informacji
o aktualnym stanie zobowiazan windykowanych
- automatyczne rozksiegowanie wplaty ( koszty upomnienia, odsetki i nalezno$¢ gtéwna

- obliczanie reszty do zwrotu przy wplacie.

W zakresie czynnosci realizowanych przez kasjerow:
- mozliwo$é ujecia operacji we wlasciwym raporcie kasowym
- automatyczna numeracja wystawianych kwitéw kasowych,
- biezgca informacja o stanie gotdwki w kasie
- wydruk raportu kasowego
- mozliwo$é wydrukowania kwitu w wersji archiwalnej wplaty/wyplaty z zaznaczeniem statusu
wydruku oryginat / kopia
- prowadzenie rejestru raportéw

- prowadzenie archiwum.

1.8.Program ,, Optata za odpady” wersja 1., 12, 41", Build 2.
Program ,, Oplata za odpady ma zastosowanie od 1 lipca 2013 roku.
Funkcje programu:
1l Deklaracje/Decyzje
—ewidencja deklaracji/ decyzji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunaloymi
-deklaracje pierwotne i zmieniajace
- mozliwoéé prowadzenia postepowania sprawdzajacego w przypadku braku deklaracji.
< Wezwanie do ztozenia deklaracji
< Postanowienie 0 wszczeciu postepowania
< Postanowienie 0 wyznaczeniu terminu wypowiedzenia sig
< Decyzja ¢ zakoficzeniu postepowania
- monitorowanie skutecznosci wezwan

- wystawianie informacji o oplacie.



96

2. Naliczanie oplat.
- mozliwos¢ stosowania stawek obnizonych (gdy odpady sa sortowane)
- naliczanie opfat na podstawie zdefiniowanych stawek
- mozliwos$¢ naliczania wg ilosci zamieszkalych oséb, zuzycia wody, od nieruchomosci badz
gospodarstwa
- mozliwos$¢ wprowadzenia wielu grup stawek cenowych wraz z historia ich zmian
- mozliwoé¢ zmiany stawki w ciggu roku
- sparametryzowany eksport naleznodei do kar kontowych odbiorcéw za dowolne okresy dla
jednego lub wszystkich odbiorcdw
- przy eksporcie do kart kontowych program automatycznie bierze pod uwage wszystkie zmiany
historyczne ( stawek, ilosci 0s6b) w danym okresie

- mozliwosé korygowania stawek, ilosci osob.

3. Sprawozdania:
- rejestracja sprawozdan od firm wywozowych

- automatyczne generowanie sprawozdania rocznego

4. Rejestry, wydruki

- rejestr firm wywozowych wraz z klasyfikacja odpaddw zgoednie z ustawg

- rejestr sposobu odprowadzania nieczystosci cieklych z nieruchomosci

- mozliwosé tworzenia wydruku uméw, aneksow oraz dokumentéw informacji
o oplatach dla kazdego odbiorcy

- mozliwo$é sparametryzowanege drukowania zestawien odbiorow oraz ich lokali, umdw,
sktadnikow ryczaltowych 1 ilosci wywozow.

- mozliwo$é sparametryzowanego drukowania szczegdtowych analiz kosztdw.

Na system do naliczania oplat za odpady komunalne sktadaja si¢ nast¢pujace moduty:

- modut ksiggowosci windykacyjnej (indywidualne karty kontowe)

- modut Kasa

Modut oprogramowania Oplaty za odpady wspolpracuje z modutem Ksiggowosci windykacyjnej
(Karty kontowe), natomiast modul Karty kontowe wspdlpracuje z modulem Kasa. W
szczegolnosei modut Karty kontowe udostepnia stan zobowigzan danego podatnika w module
Kasa. Wszystkie zaplaty realizowane w module Kasa, sa automatycznie rejestrowane na

poszczegblnych kontach podatnikéw w module Karty kontowe.

1.9. Program ,Rejestry VAT i Fakturowanie (F-ry)” wersja 1.12.87.BUILD 3

Program , Rejestry VAT i Fakturowanie (F-ry)” stosowany jest od 1 stycznia 2017 roku.
Funkcje programu:

2.Wystawianie, edytowanie i drukowanie faktur sprzedazowych,
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3. Rejestr faktur zakupowych,

4. Drukowanie wszelakich zestawien,

5. Generowanie zbiorczej deklaracji VAT — 7

6. Generowanie zbiorczego JPK_ VAT

7. Generowanie zbiorczego badz dla poszczegdlnej jednostki JPK_FA

1.10. Program ,, e VAT” wersja 10.0.0.200:8787

Program ,,e VAT"” stosowany jest od 1 stycznia 2017 roku
Funkcje programu:
1. Prowadzenie centralnego rejestru faktur zakupowych i sprzedazowych dla Gminy
2. Przygotowanie zbiorczych deklaracji VAT, na podstawie deklaracji czesciowych

sporzadzonych przez podlegte je3dnostki gminy,

v/
3.Automatyczne przesylanie czesciowych deklaracji VAT oraz rejestrow sprzedazy i zakupu z
jednostek podlegtych do gminy,
4.Sporzadzanie korekt do deklaracji,(czg$ciowych lub zbiorczych)
5.8porzadzante rejestréw za dowolny okres czasu.
6.Wysylka zbiorczej deklaracii VAT do Urz¢du Skarbowego
2. Wykaz zbioréw danych odpowiedzialnych za prawidlowe funkcjonowanie w/w programow
komputerowych.
Dysk/katalog/podkatalog Nazwa zbioru Funkcja
I110.0.0. L.ITAPPL\APPL- * ¥ exe Plik wykonywalny
KSGhbxorgifk' { uruchamia programy)
1110.0.¢ 1: IIAPPLVAPPL- v
KS8GYbxorgikip\

1110.0.0, 1;I1 APPLAAPPL-
KSGibxorg\podatkil

1110.0.0. 1:HAPPL\APPL.-
KSG\bxorgi\kartykontowe)

1110.0.0. L:IIAPPLAAPPL-
KSGibxorgh érodki transportowel

1110.0.0. . IIAPPLMAPPL-
KSGhibxorgisrodki trwalet

i110.0.0. 1.1I APPL\ APPL-

KSGibazatbxorgh k' wydruki ¥ frf Pliki w ktérych znajdujg sie szablony

modutdéw(kartotek, zestawien formularzy,
I110.0.0. 1I:TTAPPLMAPPL-KSG sprawozdan itp.) do wykorzystania
bxorg' kip\ wydruki

1110.0.0.1: ITAPPL\APPL-
KSG\bxerg\podatkitwydruki
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1110.0.0.1:[IAPPL\APPL-
KSGibxorgikarty
kontowetszablony\wydruki

1110.0.0.1: ITAPPL\APPL -
KSG\bxorgisrodki
transportowe\szablony\wydruki

10.0.0.1:ITAPPLVAPPL-
KSGibxorg\srodki trwalel
szblony\wydruki

1110.0.0.1:.1IAPPLNAPPL-
KSG\bxorg\fkl\update

1110.0.0.1: HAPPL\APPL-
KSGibxorgikipt update

1110.0.0,1:ITAPPLVAPPL-
KSGibxorg\podatkilupdate

1116.0.0.1:IIAPPL\APPL-
KSG\bxorg\karty kontowetupdate

1110.0.0.1:.TTAPPL\Appl-
KSG\bxorghérodki
transportowe'\update

[110.0.0.1:ITAPPLAAPPL-
KSG\bxorg\érodki trwale\update

Update.exe

testklas.exe

. sgl

Programy oraz skrypty uaktualniajace

1110.0.0. 1 \ITAPPL\APPL-KSG\
bxord\dll

*xdll

Biblioteki wspoipracujace z plikiem
wykonawczym

3.Wykaz zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe jednostki

Komputer\Dysk\katalog\podkatalog

Nazwa zbtoru Funkcja

[110.0.0.1:ITAPPL\baza\

bxorg.gdb

Baza danych

Okreslenie struktur i wzajemnych powigzan proces przetwarzania danych ,opis funkcji jakie petnig zbiory
stanowigce ksiggi rachunkowe oraz opis algorytméw i parametréw eksploatacyjnych
dokumentacja techniczno - eksploatacyjna systemu informatycznego rachunkowosci ADAS Aplikacje

dla Administracji Samorzadowej firmy Tensoft Opole stanowiaca zafacznik do niniejszego zarzadzenia

II. Zasady ochrony danych, ich zbioréw, programéw i nosnikéw informacji w systemie komputerowym.

1. Ze wezgledu na szereg zagrozen w przetwarzaniu danych ksiggowych za pomoca komputera

uzyskane dane, ich zbiory, programy i noéniki danych podlegaja szczegélnej ochronie z uwagi na

mozliwosci:
- catkowitej utraty danych

- czesciowej utraty danych
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- uszkodzenia danych podczas przetwarzania
- celowego wprowadzenia bigdnych danych przez osoby nieuprawnione
- wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione

- rdZne inne zagrozenia.

2. W celu zapobiezenia istniejacym zagroZzeniom wprowadza si¢ nastepujace reguly do Scistego
przestrzegania przez pracownikow Referatu Finansowego informatyka i pozostatych uzytkownikéw

systemu a mianowicie:

a/ wprowadza si¢ bezwzgledny obowiazek sporzadzania zapasowych kopii bazy danych, na
oddzielnej partycji
dysku serwera z baza danych oraz dodatkowo na noénikach zewnetrznych ( phyty CD-R
DVD-R) przy pomocy modutu administracyjnego znajdujacego si¢ w pakiecie oprogramowania

systemu ADAS jak réwniez narzgdzi systemowych serwera,

b/ wprowadza si¢ obowigzek sporzadzania regularnych kopii zapasowych bazy danych; nadzdr
nad prawidlowym przebiegiem tej operacji powierza sig administratorowi systemu,
- archiwowanie zbioréw nalezy wykonac¢ zawsze:
a/ po zakonczonym dniu pracy,
b/ przed kazdorazowa zmiang wersji oprogramowania,
¢/ przed rozpoczeciem prac serwisowych,
d/ przed zamknigciem okreséw sprawozdawczych,
¢/ przed wykonaniem automatycznego zamknigcia roku,

f/ przed wykonaniem otwarcia roku.

- no$niki zewnetrzne zawierajace zarchiwizowane dane musza byé przechowywane do czasu
ponownego wykorzystania przed zamknigciem: wskazane jest przechowywanie ich w innym
pomieszczeniu niz znajduje si¢ komputer zawierajacy dane. Kopie powinny by¢ opisane, tak

aby latwo mozna bylo okre$li¢ zawartos¢ danych.

- do no$nikéw instalacyjnych programu oraz ich kopii zapasowych stosuje sie odpowiednio

postanowienia punktu 3.

3.W celu ochrony danych i ich zbiorow przed mozliwoscia catkowitej lub czgdciowej utraty w
wyniku réznych nieprzewidzianych zdarzen wprowadza sie jako obowiazujace nizej podane zasady

do §cistego przestrzegantia:
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- od kradziezy sprzgtu komputerowego; pomieszczenie, w ktérym znajduje si¢ komputer
zawierajacy chronione dane musi by¢é zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden z

pracownikow oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscia wlamania,

- od catkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego wyniku pozaru, zalania lub innych zdarzef
losowych; przechowywanie zapasowych kopii danych i programu instalacyjnego powinno byé
zgodne z wyzej ustalonymi zasadami, cbowigzuje tez zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniami

Urzegdu poza godzinami pracy,

- od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi parametrami zasilania z
sieci energetycznej; wymagane jest zapewnienie wladciwego stanu  instalacji zasilajacej,
stosowanie wylacznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych tak zwanych UPS lub

co najmnigj urzadzen zapewniajacych eliminacje przepigé w sieci energetycznej,

- od §wiadomego usunigcia danych z twardego dysku; obowigzuje maksymalne ograniczenie
dostepu do komputera zawierajacego dane ksiggowe a takze bezwzgledny zakaz pozostawiania
wiaczonego komputera w sieci bez opieki lub mozliwosci uruchomienia programu oraz

dokonywania w nim jakiejkolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta,

- od przypadkowego usunigcia danych przez uzytkownika, obowigzuje szczegdlna uwaga przy

wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory / kasowanie, formatowanie/,

- od przypadkowego usunigcia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania innego programu
/ wirusa/; obowiazuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera od przetwarzania danych
do uruchomienia programéw z jakichkolwiek nosnikéw zewngtrznych nie poddanych uprzednio
sprawdzeniu programem antywirusowym i bezposrednich potaczen z rozieglymi sieciami,
Zz wylaczeniem {gcznosci z ZUS-em oraz dostawcami oprogramowania w zakresie zdalnej
konserwacji
oraz przesylania nosnikéw z danymi,

- zabrania si¢ kategorycznie samodzielnego instalowania programow nielegalnych -niewiadomego

pochodzenia

4.0Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢ zapewniona przez

stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu 1 wiasciwych parametréw zasilania.

5.0chrona danych przed celowym ich znieksztatlceniem przez osoby niepowolane polega na
przestrzeganin powyzszych ustalen zawartych w pkt.3 oraz zdefiniowaniu dla kazdego uzytkownika
programu ksiggowego jego identyfikatora i hasta. W przypadku uzytkowania komputera w sieci

lokalnej, administrator sieci obowiazany jest dedatkowo ograniczy¢ dostgp do katalogéw z
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programem ksiggowym wylacznie do uzytkownikdw uprawnionych.,

d) Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:
- przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostepnoscei sprzetu,
-przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych/ definicji
uzytkownikdéw hasel, przestrzegania zachowania poufnosci haset/; jako$¢ haset - co najmniej 5
znakow,
- ograniczeniu do niezbgdnego minimum mozliwosci zdalnej pracy / spoza siedzibg urzeduw/ na
komputerze zawierajacym dane ksiggowe

- bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych,

e)Zapewnienie prawidiowych zasad systemu bezpieczenstwa danych polega na:

- wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie okreslonych uprawnien
pozostalym operatorom programu, d

- posiadaniu przez wszystkich uzytkownikéw programu identyfikatora elektronicznego i hasfa
umozliwiajgcego rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby,

- regularnym sporzadzaniu kopii zapasowych danych zgromadzonych na serwerze.

fYWyznaczenie administratoréw sieci oraz dopuszezenie innych oséb do danych ksiggowych
W systemie oprogramowania, a takze do kontrolowania przestrzegania przez te osoby
postanowien ustalonych w tej czedci przyjetych zasad / polityki/rachunkowosei nalezy do

obowiazkow Wijta.

g)Przy prowadzeniu rachunkowosci za pomocg komputerow system ochrony danych polega

w szezegdblnodel na:

- stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danych oraz Srodkéw ich zewngtrznej ochrony,

- systematycznvm tworzeniu rezerwowych kopii danych zarejestrowanych na nosnikach
komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapiséw przez okres nie krotszy

Jak wymagany do przechowywania ksiag rachunkowych,

- zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych informatycznego systemu

rachunkowosci, na zasadzie stosowania wlasciwych rozwiazan organizacyjnych i programowych

stanowigcych ochrone przed nieupowaznionym dostepem lub zniszezeniem

h)Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputeréw za réownowazne z nimi uznaje
st¢ informatyczne zasoby rachunkowosci zorganizowane w formie oddzielnych zbioréw danych
,baz danych lub ich wyodrebnionych czedci bez wzgledu na miejsce powstania i
przechowywania. Umozliwia to posiadanie przez jednostke oprogramowania pozwalajacego na

uzyskanie czytelnych informacji dotyczacych zapiséw w ksiegach rachunkowych poprzez ich
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i)wydrukowanie lub przeniesienie na inny nosnik danych o co jednostka powinna zadbaé. W
przypadku gdy system ochrony zbiordw danych ksiag rachunkowych na nosnikach
komputerowych nie spelnia w peini warunkéw ich ochrony, to zapisy dokonane na
komputerowych no$nikach danych powinny by¢ wydrukowane najpézniej na koniec miesigea i
koniec roku obrotowego. Przeniesienie i przechowywanie zapisdéw ksiag rachunkowych na inny
nosnik danych dopuszcza sig pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia w

formie wydrukdw.

JKsiegi rachunkowe moga mie¢ forme zbiordw ustalonych na komputerowych nosnikach
danych pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony jezeli sa, podobnie jak
prowadzone w formie tradycyjnej:

- trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi / zbioru/ oraz nazwa programu
przetwarzania,

- wyraznie oznaczone jakiego roku obrotowego i okreséw sprawozdawczych dotycza oraz

datami ich sporzadzenia,

- starannie przechowywane w z gory ustalonej kolejnosei .

I11. Tworzenie kopii bezpieczenstwa i danych archiwalnych.

Tworzenie kopii danych systemu finansowo ksiggowego odbywa si¢ w trybie automatycznym,
codziennie na twardy dysk serwera na ktérym funkcjonuje baza danych oraz dodatkowo na nosnik
zewnetrzny w postaci CD-RW. Nadzdor nad poprawnoscig sporzadzanych kopii danych sprawuje
Administrator systemu. Nosniki zewngtrzne zawierajace dane sytemu uzywanego oprogramowania
jak rowniez inne dane podlegajace szczegdingj ochronie, powinny byé przechowywane w
pomieszczeniu innym niz pomieszczenie z serwerami zawierajacymi baze danych produkcyjng ( baze

danych rzeczywistych, na ktérej pracuja operatorzy systemu.






