Zarzadzenie Nr 100/2010
Wéjta Gminy Zlota
z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie szczegolnych zasad prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla budzetu
gminy Ztota oraz dla Urzedu Gminy Zlota

Na podstawie:

art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1591 z pézn. zm.), art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr
157, poz.1240 z pdzn. zm.) oraz art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (
Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.) z uwzglednieniem przepiséw rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia S lipca 2010 r. ( Dz. U. 22010 r. Nr 128, poz. 861) w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej oraz do przepiséw rozdziatu 2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam:

1) szczegblne zasady prowadzenia rachunkowosci dla Budzetu Gminy Ziota (Organu) jako
jednostki samorzadu terytorialnego i Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej, zawarte w
zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) zakladowy plan kont dla Budzetu Gminy Zlota (Organu), zgodnie z zatacznikiem nr 2 do
Niniejszego zarzadzenia,

3) zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej, zgodnie z zalacznikiem nr 3
do ninigjszego zarzadzenia,

4)  zasady prowadzenia rachunkowosci dotyczace ewidencji srodkéw europejskich dla Gminy Ziota
oraz Urzedu Gminy Zlota, zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

5)  wykaz zbiorow tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych oraz opis
systemu informatycznego i systemu zabezpieczen dopuszczonych do uzytkowania w zakresie
prowadzenia rachunkowosci Budzetu Gminy Ztota (Organu) i Urzedu Gminy Zlota, zawarty

w zalaczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 42/2005 Wajta Gminy w Ztotej z dnia 10 pazdziernika 2005 roku w

sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy w Zlotej oraz



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 5/2007 Wéjta Gminy w Zlotej z dnia 22 stycznia 2007 r. w sprawie:

przyjetych zasad rachunkowoscel, z pdzniejszymi zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca od dnia 01 stycznia 2011 r.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 100/2010
Wéjta Gminy Ziota

z dnia 31 grudnia 2010 roku

Szczegdlne zasady prowadzenia rachunkowosci dla budzetu gminy Zlota jako jednostki
samorzadu terytorialnego 1 Urzedu Gminy Ztota jako jednostki budzetowe;.

§ 1

1. Rokiem obrachunkowym (obrotowym) jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od

1 stycznia do 31 grudnia.

2. Okresy sprawozdawcze wchodzace w sktad roku obrachunkowego to:

1) rok, za ktéry sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe oraz roczne sprawozdanie
z wykonania planu dochodéw budzetowych i z wykonania planu wydatkow
budzetowych,

2) kwartal, za ktéry sporzadza si¢ kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz
kwartalne sprawozdanie o stanic zobowigzan, a takze kwartalne sprawozdanie
zwykonania planu finansowego dochodéw wilasnych 1 wydatkéw nimi
finansowanych,

3) miesige, za ktory sporzadza si¢ miesigczne sprawozdanie z wykonania planu
dochodow budzetowych i z wykonania planu wydatkéw budzetowych.

Dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planie finansowym Urzedu
Gminy Zlota zwanego dalej ,,Urzedem” ujmowane sa kwartalnie w sprawozdaniu zbiorczym
jednostki samorzadu terytorialnego.

§2

Bezpieczenstwo systemu jest zapewnione przez:

1) nadawanie uzytkownikowi uprawnien dostgpu do danych oraz dozwolonego
zakresu dzialania,

2) stosowanie tozsamosci uzytkownikow,

3) zastosowanie mechanizmu §ledzenia i rejestracji biezacej pracy systemu,

4) automatyczne archiwizowanie bazy danych i oprogramowania,

5) przechowywanie przez wymagany ustawowo okres dowoddw ksiggowych,
dokumentéw inwentaryzacyjnych, sprawozdan finansowych oraz wydrukowanych
zbiorow stanowiacych ksiggi rachunkowe.

§3

W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu gminy Zlota, jako jednostki samorzadu
terytorialnego, operacje dotyczace dochodéw i wydatkéw sa ujmowane w ksiggach
rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznie (kasowo)
zrealizowanych wptywow i wydatkow dokonanych na bankowym rachunku budzetu oraz na
rachunkach biezacych Urzedu jako jednostki budzetowej, z wyjatkiem operacji szczeg6lnych
okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 4

Aktywa 1 pasywa wycenia sie wedlug zasad okreslonych w przepisach rozdzialu 4 ustawy
o rachunkowosci oraz przepisow §§ 6-9 rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu




terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z uwzglednieniem wyboru rozwiazan
wynikajacych z przepisow art.32 ust. 1 ustawy i § 6 ust.1, 2 1 3 oraz §9 ust. 1 rozporzadzenia
cytowanego wyzej.

§5

1. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow
trwalych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy
z tytulu trwalej utraty wartosci.

2. Srodki trwate w budowie wycenia sie w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy
z tytulu trwalej utraty wartosci.

3. Srodki trwale stanowiace wilasno$é gminy Zlota, jako jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wilasciwego organu,
wycenia si¢ w wartosci okreslonej w tej decyzji.

4. Nieruchomosci (grunty) wycenia sie¢ na podstawie pisemnej informacji sporzadzonej
przez Referat Gospodarki Przestrzennej 1 Inwestycji wg cen ewidencyjnych na
podstawie danych wynikajacych z ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci. Wycena
gruntoéw nastepuje 31 grudnia kazdego roku obrachunkowego.

5. Wydatki budzetowe zwigzane z wyplata odszkodowan za grunty przejmowane pod
realizacje inwestycji (budowe drog) stanowia koszt tej inwestycji 1 klasyfikowane sa
w grupie paragrafow wydatkéw majatkowych.

6. Inne nie wyszczegdlnione $rodki trwate wycenia si¢ wg cen nabycia lub wytworzenia.

7. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarzane i amortyzowane sa
jednorazowo za okres calego roku pod data 31 grudnia, chyba ze okolicznosci
wymagaja czestszego dokonania umorzenia i amortyzacji.

8. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych w jego dolnych granicach.

9. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢:

1) meble,

2) sprzet RTV, wideo, rzutniki, aparatura nagtasniajaca,

3) inne nie wymienione w pkt 1 - 2, o wartosci nie mniejszej niz 500,00 zt 1 nie
wiekszej niz 100% kwoty ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0sob prawnych, ktore sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich
wartosci w momencie oddania do uzywania.

10. Pozostale warto$ci niematerialne 1 prawne umarzane sag w 100% w momencie oddania
do uzytkowania i podlegaja wytacznie ewidencji ilosciowe].

11. Nie umarza si¢ gruntow oraz doébr kultury.

12. Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

13. Srodki trwate w tym budynki i budowle oraz wartosci niematerialne i prawne
podlegaja inwentaryzacji zgodnie z obowiazujaca instrukcja inwentaryzacyjna.

14. Grunty podlegaja inwentaryzacji poprzez weryfikacje, droga porownania danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gruntdéw gminnego zasobu
nieruchomosci.




§6
Do przychodow Urzedu zalicza si¢ dochody budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych. Przypis przychodéw ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych Urzedu pod
datg ostatniego dnia kwartatu, nie pdzniej jednak niz na dzien bilansowy.
Warto$¢ naleznosci  aktualizuje si¢ zgodnie z wustawg o rachunkowosci,
Z zastrzezeniem ust.3-5.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie
do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych.
Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzaja fundusze.
Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci sa dokonywane nie pdzniej niz na dzien
bilansowy, stosujgc przepisy art. 35b ustawy o rachunkowosci.
Odpisy aktualizujace naleznosci przeterminowane tworzy si¢ metoda wiekowania,
w zalezno$ci od okresu zalegania z platnoscia w miesiacach w nastepujacych
wysokosciach:
a) do 3 miesiecy zalegania z ptatnoscig — bez odpisu aktualizujacego,
b) od 3 do 6 miesiecy zalegania z platnoscia — odpis aktualizujacy w wysokoscei
25% warto$ci naleznosci,
¢) od 6 do 12 miesi¢cy zalegania z platnoscia — odpis aktualizujacy w wysokoscei
50% wartos$ci naleznosci,
d) powyzej roku zalegania z ptatnoscia — odpis aktualizujacy w wysokoscei 80%
wartosci naleznoscei.
Powyzsza zasadg stosuje si¢ do podatkéw, optat lokalnych, za najem 1 dzierzawe
skfadnikow majatkowych.
Wysoko$¢ odpisu aktualizujacego naleznosci ustalana jest na podstawie ewidencji
ksiggowe] przez Referat Ksiggowosci Budzetowej, utworzenie odpisu zatwierdza Wojt
Gminy.
Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rdéwniez tych, do ktérych stosuje sie

przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych

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

. Nalezno$ci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywéw 1 pasywoéw wyrazone

w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy.

. Jednostka, kierujac si¢ zasada istotnosci, odstgpuje od obowigzku, wynikajacego

z przepisow art.39 ust.1 ustawy o rachunkowosci, dokonywania czynnych rozliczen
miedzyokresowych kosztow (prenumerata, ubezpieczenie mienia), jezeli dotycza one
przysztych okreséw sprawozdawczych. oraz materialy (paliwo) uznaje si¢ za zuzyte w
dniu wydania do uzycia.

. Zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmuje si¢ na

rachunek biezacy wydatkéw i pomniejsza wykonanie wydatkéw w tym roku
budzetowym. Natomiast uzyskane przez jednostk¢ zwroty wydatkéw dokonanych w
poprzednich latach budzetowych przyjmuje si¢ na rachunki biezace dochodéw jako
dochody z lat ubiegtych.

§7

Ksiegi rachunkowe, zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, prowadzone sg w Urzedzie Gminy Ztota pod nr 109 odrebnie dla:
1) budzetu Gmina Zlota jako jednostki samorzadu terytorialnego, zwanego dalej
,.Organem”,

(98]




10.

2) Urzedu jako jednostki budzetowe;.
Ksiggi rachunkowe obejmujq zbiory zapisdw ksiegowych, obrotdw (sum zapiséw)
1 sald, ktore tworza:

1) ksigge gtowna — syntetyka

2) ksiegi pomocnicze — analityka

3) zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gléwnej oraz salda kont ksiag

pomocniczych

4) wykaz sktadnikow aktywéw 1 pasywow (inwentarz)
Ksigega gtowna prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastepujace zasady:

1) podwdjnego zapisu

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych

3) powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku

4) zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone

musza w sposob ciagly

Ksiegi pomocnicze (analityka) stanowia zapisy szczegétowe dla wybranych kont
ksiegi giownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg z zasada zapisu
powtarzanego.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ za pomoca komputera z wykorzystaniem programu
T-SOFT®.
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesiaca, a zestawienie sald kont ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego.
Dowody ksi¢gowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w dniu zaplaty, nie p6éznie;j
niz na koniec danego miesiaca, jezeli dotycza rozrachunkéw z tytulu dostaw towarow
i ustug.
Dowody ksiggowe dotyczace podatkéw i oplat yymuje si¢ w wyodrebnionej ewidencji
szczegblowe] dzien po dniu.
Pobrane dochody budzetowe zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej ujmuje si¢ w wyodrebnionej ewidencji dzief po dniu. Zarzad jst przekazuje
pobrane dochody, pomniejszone o okreslone w odrebnych przepisach dochody
przystugujace Urzedowi Gminy jako jednostki budzetowej z tytutu wykonywania tych
zadan, na rachunek Swictokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w terminach
przewidzianych w odrebnych przepisach.
Dowody ksiegowe dotyczace wyodrgbnionej dziatalnosci Urzedu w zakresie
depozytow ujmuje si¢ w wyodrebnionej ewidencji chronologicznie dzien po dniu.

§ 8

Przy ustalaniu zakladowego planu kont, obowiazuja nastgpujace zasady:

1) ewidencje i rozliczanie kosztéw prowadzi si¢ wedlug rodzajow na kontach
wylacznie zespolu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”, nie prowadzi sig
kont zespotu 51 6.

2) nie prowadzi sie ewidencji materiatéw na koncie 310 , Materialy”. Odstepujac od
prowadzenia ewidencji iloSciowo-wartosciowej materiatéw kieruje si¢ zasadg
istotnosci wyrazong w przepisach art.4 ust.4 ustawy o rachunkowosci przyjmujac
zasade, ze zakupione przez jednostke materialy, w tym paliwo uznaje si¢ za zuzyte
w dacie wydania do uzycia.

3) plan kont uzupelnia si¢ o wykaz kont ksiag pomocniczych, ktére majg byc
prowadzone do poszczego6lnych kont syntetycznych tak jak w zataczniku nr 21 3
niniejszego Zarzadzenia.

4) zakupione materialy przekazywane bezposrednio na potrzeby administracyjno-
gospodarcze odpisuje sie w koszty w pelnej jej wartosei wynikajace) z faktur
(rachunkow) pod datg ich zakupu. ‘

5) zakupione paliwo w transporcie oraz wydatki drobne, wymagajace bezposredniej



zaplaty w punkcie sprzedazy odpisuje si¢ w koszty w pelnej wartosci wynikajgce;
z zestawienia transakcji dokonywanych karta ptatnicza w dacie dokonania zakupu.

6) ewidencje planowanych dochodéw i wydatkow budzetowych gminy Zlota, jako
jednostki samorzadu terytorialnego, prowadzi sie na kontach pozabilansowych oraz
w wyodrebnionym systemie ewidencji.

§9

1. Budzet jednostki samorzadu terytorialnego i Urzedu, jako jednostki kontynuujace
dziatalnos¢, sporzadzaja sprawozdanie finansowe, obejmujace bilanse, rachunek zyskow
i strat jednostki (wariant pordwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na
dzien zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia.

2. Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie wilasnych ksiag rachunkowych
jednostki jest sprawozdaniem finansowym jednostkowym.

3. Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie sprawozdan finansowych
jednostkowych lub jednostkowych i facznych jest sprawozdaniem tacznym.

4, Sprawozdanie finansowe laczne jest suma sprawozdan finansowych jednostkowych lub
jednostkowych i tacznych i sporzadza si¢ je w zlotych i groszach.

§ 10

Bilans sporzadza sie¢ wedtug wzoru okreslonego do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861) w zalacznikach do niego:

1) nr5 - dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;,

2) nr 7 - dla rachunku zyskow i strat jednostki (wariant poréwnawczy),

3) nr 8 - dla zestawienia zmian w funduszu jednostki,

4) nr9 - dla wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

5) nr 10 - dla skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.

§11

1. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktéry zamyka sig
ksiggi rachunkowe.

2. W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu gminy Ztota stosuje si¢ odpowiednio

przepisy rozdziatu 6 ustawy o rachunkowosci przy zatozeniu, iz jednostka dominujaca jest

gmina Ztota.

Sprawozdanie finansowe Urzedu Gminy jako jednostki podpisuje Wo6jt Gminy i Skarbnik.

Bilans z wykonania budzetu gminy Ztota podpisuja Wéjt Gminy i Skarbnik.

5. Sprawozdanie finansowe taczne i skonsolidowany bilans gminy Zlota podpisuje Wojt
Gminy i1 Skarbnik.

Rl

§12

1. Gmina Zlota sporzadza sprawozdania finansowe laczne, osobno dla jednostek
budzetowych, zaktadow budzetowych 1 gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych 1 przekazuje je do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do dnia
30 kwietnia roku nastgpnego.

2. Gmina Zlota przekazuje bilans z wykonania budzetu gminy Ztota do Regionalnej Izby



Obrachunkowej w Kielcach do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

. Skonsolidowany bilans Gminy Ziota sporzadzany jest w zlotych 1 groszach

1 przekazywany do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kielcach, w formie dokumentu
oraz w formie elektronicznej w terminie do dnia 30 czerwca roku nastepnego.

. Wojt Gminy Zlota moze przekaza¢ sprawozdania finansowe oraz skonsolidowany bilans

wylacznie w formie dokumentu elektronicznego, jesli autentyczno$¢ ich pochodzenia i
integralno$¢ tresci bedzie zagwarantowana bezpiecznym podpisem elektronicznym w
rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym, weryfikowanym
za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia 100/2010
Wojta Gminy Zlota

z dnia 31 grudnia 2010 roku

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY ZLOTA (ORGAN)

Wykaz kont
1. Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Naleznosci finansowe
260 - Zobowigzania finansowe
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

1. Opis kont - Konta bilansowe

Konto 133 - Rachunek budzetu
Konto 133 stluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu gminy. Na rachunek ten wptywaja dochody budzetowe realizowane przez
urzedy skarbowe, wplywy z tytulu subwencji, dotacji, dochody realizowane przez jednostki
budzetowe.
Zapisy na koncie dokonywane sg wyltacznie na podstawie dokumentéw bankowych i musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie
z wyciagiem, natomiast réznice wynikajace z btedu odnosi si¢ na konto 240 jako sumy do
wyjasnienia. Roéznice te wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek
budzetu w korespondencji z kontami 140, 222, 223, 224, 901, 909, w tym roéwniez splaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.



Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu w korespondenciji
z kontami 140, 223, 224 oraz wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na
rachunku budzetu i wyplaty z tytulu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu.
W ciagu roku konto 133 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych
na rachunku budzetu lub saldo Ma oznaczajace kwotg wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank w rachunku biezacym.

Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo strony Wn, ktére wskazuje na wysokosé
posiadanych na rachunku $rodkéw pienieznych budzetu, lub saldo Ma jesli jednostka
samorzadu terytorialnego zaciagneta w banku kredyt w rachunku budzetu.

Analityke do konta 133 prowadzi si¢ w przypadku tworzenia wyodrebnionych
rachunkow bankowych lokat terminowych odrebnie dla kazdego z nich.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnig¢tych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie:
splatg kredytu - konto przeciwstawne 133,
umorzenie kredytow bankowych - konto przeciwstawne 962,

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢:
warto$¢ zaciagnietych kredytéw bankowych, ktére zostaly przelane na rachunek budzetu —
konto przeciwstawne 133 oraz odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo kredytowe i oznacza warto$¢ zobowigzania
finansowego z tytulu zaciagnigtego kredytu w banku na finansowanie budzetu

Ewidencja szczegétowa do konta 134 umozliwia ustalenie stanu zadluzenia wedlug
umow kredytowych. :

Konto 135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 shuzy 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¢ zgodno$¢ zapisow migdzy
jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek
$rodkow na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Analityke do konta 135 prowadzi si¢ odrebnie wedtug podjetych uchwat Rady Gminy.

Konto 140 - Srodki pienigzne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze, w tym:
1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy S$rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym
z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego,
2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym,
3) przelewow dochodoéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ na przetomie okreséw sprawozdawczych.
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Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia srodkdéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze.
Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek,
w korespondencji z kontem 901, nie p6Zniej niz na koniec kazdego kwartatu.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133,

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie
dochoddéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencj¢ szczegdotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
nie dochodow budzetowych.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych s$rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczenh z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich
rachunki $rodkow pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkoéw budzetowych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu

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

1) rozliczenia dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu gminy Ztota,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegolowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci 1zobowiazan
wedtug poszezegolnych tytutdéw oraz wedlug poszezegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykaza¢ dwa salda, ktore powinny wynika¢ z kont analitycznych naleznosci
i zobowiazan, prowadzonych wedhug tytuléw z poszczegdlnymi budzetami.
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Saldo Wn konta 224 wskazuje na stan naleznodci. Saldo Ma konta 224 wskazuje stan
zobowiazan 1 winno odpowiada¢ sumie sald Ma tychze kont.

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowariych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

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

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszezegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na
realizacje niewygasajacych wydatkow.
Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Prowadzi sie ewidencj¢ szczegdlowa do konta 240 w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozrachunkow wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz kontrahentow.
Konto 240 moze wykazywac dwa salda. :
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - Naleznosci finansowe

Konto 250 shuizy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szezegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie 1 zwigkszenie naleznosei finansowych,
a na stronie Ma - ich zmniejszenie.
Prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa do konta 250 umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci
z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytulu naleznosci
finansowych.

Konto 260 - Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosei z tytulu zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos$¢ sptaconych zobowigzan finansowych,
a na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych.
Prowadzi sie ewidencje szczegotowa do konta 260 umozliwiajaca ustalenie stanu zobowigzan
z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowiazan.
Konto 260 moze wykazywacé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
zaciagni¢tych zobowiazan finansowych.



Konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronte Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych

‘naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosei.

Konto 901 - Dochody budzetu
Konto 901 shuzy do ewidencji dochodéw budzetu gminy Ztota.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢:
1) zwrot niewykorzystanych dotacji celowych zwracanych w roku budzetowym,
w korespondencji z kontem 133,
2) zwrot niewykorzystanych dotacji celowych zwracanych w styczniu roku
nastgpnego, w korespondencji z kontem 140,
3) przeniesienie, w koncu roku, sumy osiagni¢gtych dochodow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ wartos$¢ faktycznie uzyskanych dochodéw budzetowych:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organéow w zakresie dochodow budzetowych jst,
w korespondencji z kontem 224,

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy,
w korespondencji z kontem 224,

4) z tytulu innych tytuldw, w szczegdlnoscei przelanych subwencji i dotacji z budzetu
panstwa, w korespondencji z kontem 133,
Na stronie Ma nie yjmuje si¢ jednak otrzymanej w grudniu subwencji o§wiatowej
naleznej za styczen nastgpnego roku. Subwencja ta jest ksiggowana na stronie Ma
konta 901 w styczniu, w korespondencji z kontem 909.

5) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
Z kontem 133,

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegétowa do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych dochodow
wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu gminy Zlota.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223;
2) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami (m.in. urzedy skarbowe), w korespondencji
z kontem 224;
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 - Niewykonane wydatki
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji

w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
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realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 - Niewygasajace wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.,
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondenciji z kontem
225,
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ warto$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasnigceia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - Rozliczenia mig¢dzyokresowe
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okresow (np. odsetki od zaciagni¢tych kredytéw i pozyczek w korespondenciji z
kontami 134 lub 260).
Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ przychody finansowe stanowiace dochody przysztych
okresow, w szczegdlnosei otrzymang w grudniu subwencj¢ o$wiatowa nalezng za styczen
nastepnego roku. Subwencja ta jest ksiegowana na stronie Ma konta 901 w styczniu, w
korespondencji z kontem 909.
Ewidencja szczegdtowa do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych
wedhlug ich tytutow.
Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu.
W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu.
W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.
Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 -
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

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 ciagu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji
z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie  zrealizowanych ~w ciagu roku dochodow budzetu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegOtowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrédta zwiekszen 1 rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma - stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datag zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta




961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronic Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegodlnosci przychody finansowe oraz
pozostale przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

1I. Wvykaz kont - Konta pozabilansowe

Konto 991 - Planowane dochody budzetu
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow
budzetu.
Na stronic Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany
budzetu zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.
Konto 992 - Planowane wydatki budzetu
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetowe.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$¢é planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992

Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami

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

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowiazan
wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz
wplaty naleznos$ci otrzymane od innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.
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1. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne 1 prawne
071 - Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
080 - Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
Zesp6l 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne
141 - Srodki pieniezne w drodze
Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia
| 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
| 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
| 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
‘ 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
| 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
| 225 - Rozrachunki z budzetami
‘ 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatdw 1 energii
402 - Ustugi obce
403 - Podatki i optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
Zesp6l 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe



760 - Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostale koszty operacyjne
770 - Zyski nadzwyczajne
771 - Straty nadzwyczajne
Zespo! 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu §rodkdw oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
950 - Wydatki strukturalne
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

11. OPIS KONT

1. KONTA BILANSOWE

Zespot 0 - "Majqtek trwaly "’
Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) finansowego majatku trwalego,
4) umorzenia majatku,
5) inwestycji.

Konto 011 - Srodki trwale
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]
srodkow trwalych zwiazanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki Urzgdu Gminy Ziota,
ktore nie podlegaja uje¢ciu na koncie 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej $rodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
$rodkéw trwalych lub inwestycji oraz warto$¢é ulepszen zwigkszajacych wartos¢
poczatkowa $rodkow trwatych, w korespondencji z kontem 080,

2) przychody srodkéw trwaltych nowo ujawnionych, w korespondencji z kontem 240,

3) nieodptatne przyjecie $rodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 071 (wartos¢
dotychczasowego umorzenia) oraz 8§00 (wartos¢ nie umorzona),

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny, w korespondencji z kontem 800,

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnoscet:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania, w korespondencji z kontem 071
(warto$¢ dotychczasowego umorzenia) oraz 800 (wartos¢ nie umorzona),

2) przekazanie $rodka trwalego aportem na udzialy, w korespondencji z kontem 071
(warto$¢ dotychczasowego umorzenia) oraz 030 (wartos¢ nie umorzona),

3) ujawnione niedobory srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 240,

4) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
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ich wyceny, w korespondencji z kontem 800,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 prowadzona jest w postaci ksiag
inwentarzowych metodg ilosciowo-warto$ciowa z podzialem na grupy rodzajowe okreslone
w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 pozwala na:

— ustalenie wartosci poczatkowe] poszczegélnych srodkdéw trwatych,

— ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci
poczatkowej.

Konto 013 - Pozostale srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016, wydanych
do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki Iub dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesiacu wydania do
uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki srodkéw trwalych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 prowadzona jest w postaci ksiag
inwentarzowych. Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ Srodkow
trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w warto$ci poczatkowej.
Zasady funkcjonowania konta 013 bedzie mialo znaczenie w przypadku zmiany zasady, co do
wylacznej ewidencji ilosciowej pozostatych srodkow trwatych ujete w zatacznikunr 1 w § 5
pkt. 8 niniejszego Zarzadzenia.

Konto 020 - Wartos$ci niematerialne i prawne
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]
warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 0711 072.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) zakup wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 130, 201,
2) otrzymane nieodplatnic warto$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji
z kontem 760.
Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) rozchéd wartosci niematerialnych 1 prawnych, w korespondencji z kontem 071
(warto$¢ dotychczasowego umorzenia) i 800 (wartos$¢ nie umorzona).
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia
wartoéci niematerialnych i prawnych, podziat wg ich tytuléw lub oséb odpowiedzialnych.
Ewidencja ta prowadzona jest na odrgbnych kartach kontowych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
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i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 071 - Umorzenie sSrodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz
warto$§ci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ymuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmnigjszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 1 071 mozna prowadzi¢ wspdlna ewidencje szczegdlowa.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartos$ci, w miesiagcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 072 umuje si¢ umorzenie S$rodkdéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych
niedobor lub szkodeg.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obciazajace odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe]
$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow

inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych przez obcych wykonawcow,
w korespondencji z kontami 130, 201.

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego, tj. przebudowa, rozbudowa, adaptacja,
modernizacja, ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwalego,
w korespondencji z kontami 130, 201.

4) nieodplatne przyjecie inwestycji rozpoczetych, w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych,

aw szczegdlnosei:

1) przyjecie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku
inwestycji, w korespondencji z kontem 011, 020,



2) rozliczenie kosztow ulepszenia Srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011,
3) wartos¢ sprzedanych i1 nicodplatnie przekazanych inwestycji, w korespondencji z kontem
800,
4) rozliczenie inwestycji bez efektéw w postaci $rodkéw trwalych oraz zaniechanych
inwestycji, w korespondencji z kontem 761.
Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych gotowych
zakupow inwestycyjnych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 prowadzona na odr¢gbnych kartach zadania
dla kazdej inwestycji, zapewnia wyodrebnienie kosztow inwestycji poniesionych na realizacje
poszczegolnych zadan inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub wytworzenia
poszczegolnych s$rodkéw trwatych 1 wartosei niematerialnych i prawnych otrzymanych
w wyniku inwestycji
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespol 1 -' 'Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespohu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,
2) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
3) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych,
4) innych krajowych i zagranicznych $§rodkéw pienig¢znych.
Konta zespotu 1 odzwierciedlaja operacje pieni¢zne oraz obroty 1 stany srodkéw pienigznych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 - Rachunek biezgcy jednostki
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu dochodow (wplywoéw) 1 wydatkéw budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pieni¢znych:

1) otrzymanych z budzetu gminy na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem

finansowym, w korespondencji z kontem 223
2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegolowa

wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem

221, 720, 750, 760.

3) odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku biezacym, w korespondencji z kontem

750,

4) wplywy z tytutu omytek banku, w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegdbtowa wedtlug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji

z kontami zespohu 2, 4, 7.

2) okresowe przelewy srodkéw pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegblowa  wedlug  dysponentéw,  ktérym  przelano  $rodki  budzetowe),

w korespondencji z kontem 223

3) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem 222.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
blednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Ewidencja szczegolowa do konta 130 prowadzona jest w szczegdtowosci planu
finansowego dochodow i wydatkéw budzetowych.



Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodké6w pienigznych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald
wynikajacych zewidencji szczegdétowej prowadzonej dla kont w zakresie wydatkow
budzetowych 1 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych
otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku oraz
dochoddéw budzetowych, moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych
z tytutu zrealizowanych dochodoéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do
budzetu.

Konto 135 - Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegdlnosci zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych 1 innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy s$rodkdéw pienigznych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - wyptaty §rodkéw z rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 135 prowadzona jest odrebnie dla kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych, na rachunku
bankowym funduszy.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pieni¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szczeg6lnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotow na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych w tym w szczegolnosci kaucji i gwarancji,

3) sum na zlecenie,
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
z zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$é zapisow konta 139 miedzy ksiggowosciag
jednostki a ksiggowos$cia banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych S$rodkéw pienigznych
z rachunkdw biezacych oraz sum depozytowych 1 na zlecenie, w szczegdlnosei:

1) wplata wadium lub zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw, w korespondencji

z kontem 240,

2) przelew srodkéw na zadania zlecone nieobjgte planem finansowym jednostki,
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych, w szczegdlnosci:

1) zwrot wadium i innych sum depozytowych, w korespondencji z kontem 240,

2) zwrot srodkéw na zadania zlecone.
Do konta 139 prowadzona jest ewidencja szczegétowa pozwalajaca na ustalenie stanu
$rodkow pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, atakze wediug
kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywal saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienig¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne Srodki pieni¢zne
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkow
pienieznych, ktérych warto$¢ wyrazona jest zarbwno w walucie polskiej, jak i w walucie
obcej (w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu krétkoterminowych papieréw
warto$ciowych i innych $rodkéw pienigznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych.



Na stronie Wn konta 140 yjmuje si¢ w szczegdlnosci;

1) czeki obce na pokrycie naleznosci, w korespondencji z kontem 201, 240,

2) przyjecie weksla od dhuznika, w korespondencji z kontem 201,

3) kwoty srodkéw pienieznych w drodze (wplacone w okresie sprawozdawczym i objete
wyciagiem z okresu nastepnego), w korespondencji z kontem zespotu 2,

Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu krotkoterminowych papieréw
warto$ciowych 1 innych srodkéw pieni¢znych oraz wptyw $rodkéw pienieznych w drodze na
rachunek jednostki, w korespondencji z kontem 130, kontami zespotu 2,

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 umozliwia ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych
srodkow pienigznych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegélnych krétkoterminowych
papierow wartosciowych i1 innych $rodk6éw pieni¢znych z podzialem na poszczegdlne
waluty obce,

3) wartosci krotkoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych $rodkéw pienigznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papierow
wartosciowych i innych srodkéw pienigznych.

Konto 141 - Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $srodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przelewy $rodkéw migdzy
rachunkami bankowymi jednostki, w korespondencji z kontami 130, 135, 139.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia'’

Konta zespotu 2 "Rozrachunki 1 rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéow
curopejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodiegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 winna by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwiaé wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowiazan z podziatem wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w
walutach obcych - wedlug poszezegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich
réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. W Urzedzie faktury za
dostawy i ustugi ksieguje si¢ na biezaco chronologicznie.
Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochoddéw
budzetowych, ktdre ujmowane sg na koncie 221.




Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci 1 roszczenia oraz za splate 1 zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegdétowa do konta 201 winna byé prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej 1 zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych
1 zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

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

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 1 zwroty
nadpfat.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych 1 zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadpfaty).
Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji 1 dotacji zaliczanych do dochodéw
budzetu .
Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedlug poszczegolnych dtuznikow
i podziatek klasyfikacji budzetowej.
Konto 221 moze wykazywal dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Konto 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ zrealizowane dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800, na postawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, a nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoélfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze $rodkdéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800.

2) okresowe przelewy $rodkow pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatké6w w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.




Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

1) okresowe wplywy $rodkéw pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania
programéw 1 projektow realizowanych ze srodkdéw europejskich, w korespondenciji
z kontem 130.

2) okresowe wplywy srodkéw pieni¢znych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia $rodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

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

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace 1 posredniczace
platnosci z budzetu $rodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma - warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz wartos$¢ dotacji zwrdéconych w tym samym
roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegélnosci z tytulu
podatkéw, w tym z tytulu zaliczek na podatek dochodowy od o0sob fizycznych z Urzedem
Skarbowym.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowiazania wobec budzetdéw i wplaty od budzetow.
Ewidencja szczegétowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dhugoterminowych rozliczen
z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosei dlugoterminowe naleznoscei,
w korespondenciji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dtugoterminowych nalezno$ci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegolnych
naleznosci budzetowych, prowadzona jest wedtug poszczegélnych podmiotow, na odrebnych
kartach kontowych




Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegOlnoscei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma - zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.
Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz wynikajace
z ordynacji podatkowej, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
z ZUS.
Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytutow rozrachunkow oraz podmiotéow, z ktdrymi
dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odr¢bnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywana na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych umoéw zgodnie
z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptaty pienig¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i1 $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnoscei:
1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace
jednostke, w korespondencji z kontem 130,
2) nalezno$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostk¢ $wiadczen
odptatnych, w korespondencji z kontem 401, 851,
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
w korespondencji z kontem 135;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkéd, w korespondencji
z kontem 011, 240;
5) zaptacone zobowiazania wobec pracownikow,
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnoSei:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pieni¢znych, w korespondencji z kontem 130;
3) wpltywy naleznosci od pracownikéw, w korespondencji z kontem 130, 135.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznodci, roszczen 1 zobowigzan z poszezegdlnymi pracownikami wedlug tytutow
rozrachunkow.




Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki
Konto 240 shuizy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznos$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moZe by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-
1 dlugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate nalezno$ci i1 roszczenia oraz splate
i zmniejszenic zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splatg
1 zmniejszenie naleznos$ci 1 roszczen.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) udzielenie pozyczki osobom innym niz pracownicy z ZFSS (dla emerytow
i rencistow), w korespondencji z kontem 135,
2) naliczenie odsetek od udzielonej pozyczki, w korespondencji z kontem 851,
3) ujawnienie niedoboru $rodkoéw trwatych, w korespondencji z kontem z zespotu 0,
4) zwrot wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, w korespondencji
7 kontem 139
5) mylne obciazenia rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135,
139.
6) odpisanie przedawnionych zobowiazan, w korespondencji z kontem 760, 851,
7) rozliczenie nadwyzek srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 800, 760.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczegblnosci:
1) splate naleznosci, w korespondencji z kontem 130, 135
2) wplata wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, w korespondencji
z kontem 139,
3) potracenia w liscie ptac, w korespondencji z kontem 231,
4) mylne uznania rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, 139.
5) Umorzenie naleznosei i odpisanie przedawnionych, w korespondencji z kontem
760, 851.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow,
roszezen i rozliczen z poszezegolnych tytutow.
Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowiazan.

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronic Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma — zwiekszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Odpisy aktualizujace naleznosci koryguja (zmniejszaja) naleznosci wykazywane w aktywach
bilansu.

Zespol 4 - ""Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie'

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia.

Na kontach zespolu 4 ujmuje si¢ réwniez koszty finansowane ze Srodkoéw specjalnych.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrebnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.




W zwiazku z przyjeciem odstepstwa od dokonywania czynnych rozliczen migdzyokresowych
kosztéw dotyczacych przysztych okresow (art.39 ust.1 ustawy o rachunkowosci) nie prowadzi
si¢ ewidencji na koncie 490 — ,,Rozliczenie kosztow”. Koszty ewidencjonowane sa wylacznie
na kotach zespotu 4, bez dalszego ich rozbicia na konta zespotu 5 i 6.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentdéw korygujacych (np. faktur korygujacych).

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

Konto 400 - Amortyzacja
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od s$rodkow trwatych
i warto$ci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedhug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, w korespondencji
zkontem 071, a na stronie Ma ewentualne zmnigjszenie odpisOw amortyzacyjnych,
w korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy — konto 860.
Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdéw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw 1 energii,
ana stronic Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materiatdw 1 energii oraz na dzief bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztow zuzycia materiatéw i energii na konto 860.
Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 402 — Uslugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obeych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obcych na konto 860.
Do konta 402 prowadzi sie ewidencj¢ szczegétowa wedtug klasyfikacji budzetowej.

Konto 403 — Podatki i oplaty
Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej 1 optaty administracyjne;j.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.
Do konta 403 prowadzi sie ewidencje szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowe.

Konto 404 — Wynagrodzenia




Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwot¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (j. bez potracen z réznych tytulow dokonywanych na listach plac),
w korespondencji z kontem 231.

Na stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztoéw dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i o0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o0 pracg, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenost si¢ je na konto 860.
Do konta 405 prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegdlowa wedtlug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow
dzialalno$ci finansowej 1 pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.
Do konta 409 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowej.

Konto 410 — Inne §wiadczenia finansowane z budzetu
Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosei podstawowej, ktére nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-405 oraz koncie 409. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty
z tytulu udzielonej pomocy spolecznej, nagréd o charakterze szezegélnym i innych form
pomocy dla uczniéw, w tym stypendia.
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860.
Do konta 410 prowadzi sie ewidencje szczegdétowa wedtug klasyfikacji budzetowej.

Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:
1) przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towardw,
przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw 1 kosztow
operacyjnych;



2) podatké6w nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy.

Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego,
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej (w zwiazku z wymaganiami
wynikajacymi z przepiséw art. 16 ust. 1 ustawy o finansach publicznych) oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 720 uyymuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegélowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.
W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowiacych dochodow
budzetowych.
Na stroniec Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegblnosei przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce
odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke¢ od naleznodci, prowadzona jest na
odrebnych kartach kontowych wedtug pozycji planu finansowego.
W koncu 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 si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akeji
i papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrgbnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od
zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne



Konto 760 shluzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.
W szczegblnosel na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:
1) przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialéw, w korespondencji z kontem 130, 201, 221, 240,
2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
1 inwestycji, w korespondencji z kontem 130, 201, 221, 240;
3) pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania (z wyjgtkiem z tytulu zyskow
nadzwyczajnych), kary, darowizny i nieodplatnie otrzymane srodki obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig
jednostki.
W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:
1) koszty osiagniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;
2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci kary, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego, w korespondencji z kontem 130, 201, 234,
240;
3) nieodplatnie przekazane srodki obrotowe;
4) odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, w korespondencji
z kontem 201, 231, 234, 240
5) odpisy aktualizujace od naleznosci, w korespondencji z kontem 290.
W koficu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 — Zyski nadzwyczajne
Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzef trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dzialalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych
z ogblnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegdlnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych, w korespondencji z kontem 130, 201, 240.
Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych
zyskow nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn
konto 770).
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 — Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalno$cia operacyjna jednostki i niezwiazanych
z ogblnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nast¢pujacymi poza
dziatalno$cia operacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia, w
korespondencji z kontem 130, 201, 240, 231, 234,
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Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860 (Ma

konto 771).
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - ""Fundusze, rezerwy i wynik finansowy'’

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
1 rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 - Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji rtownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 wymuje si¢ w szczego6lnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;
3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 Srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) roéznice z aktualizacji srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 011;
5) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych iinwestycii,
w korespondencji z kontem 011, 020, 080.
6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek, w korespondencji
z kontem 015.
7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stroniec Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;
3) wptyw dotacji i $rodkéw przeznaczonych na finansowanic inwestycji,
w korespondencji z kontem 810;
4) rdznice z aktualizacji $rodkéw trwalych, w korespondencji z kontem 011;
5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych i inwestycji, w korespondencji z kontem
011, 020, 080.
6) Wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen 1 zmniejszen wyodrebnionych funduszy: obrotowego, inwestycyjnego, srodkow
trwatych 1 finansowego.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu Srodkow
europejskich oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:




1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronic Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodoéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 zapewniajaca mozliwos¢ ustalenia stanu
rezerw oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen oraz rozliczen migdzyokresowych
przychoddw z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen prowadzona
jest na odrgbnych kartach kontowych.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodow.

Konto 851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i1 zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 "Rachunki $§rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki
majatkowe uwjmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowe] jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegdtowa w postaci subkont do konta 851 prowadzona w wyodrgbnione;j
rachunkowosci pozwala na wyodrgbnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedhug zrodet zwiekszen i zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztéw 1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegblne rodzaje dziatalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 860 — Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat
1 zyskow nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztoéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,
410;
2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
3) strat nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
2) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.




Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
stratg netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

2. KONTA POZABILANSOWE

Konto 950 — Wydatki strukturalne
Konto 950 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja
wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do
kont bilansowych. Na stronie Wn konta 950 ujmuje si¢ wartos¢ zrealizowanych wydatkéw
strukturalnych wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych na podstawie ktorej naliczane
jest sprawozdanie Rb-WSa.
Na koniec roku konto 950 nie wykazuje salda.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
1) réwnowartos$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidencj¢ szczegdtowg do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2) rébwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaly wydatki roku
nastgpnego.




Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umédw, decyzji
iinnych postanowient, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegéltowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkdw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 uyjmuje si¢ rownowarto$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkdw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 100/2010
Wojta Gminy Ziota

z dnia 31grudnia 2010 roku

Zasady prowadzenia rachunkowosci dotyczace ewidencji sSrodkow
europejskich dla Gminy Zlota i Urz¢du Gminy Zlota

Ewidencja operacji finansowanych ze srodkow europejskich.

1. Podstawa prawna :

Ksiggi rachunkowe w zakresie ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych projektow lub
programow, finansowanych lub wspolfinansowanych ze Srodkéw europejskich, zwanych
dalej Projektami, prowadzone sgq na podstawie przepisow Rady Wspoélnoty Europejskie;
i Komisji Europejskiej oraz przepisow krajowych dostosowanych do przepisow UE .
Podstawowe regulacje prawne wykorzystania Funduszy Strukturalnych, w ramach ktorych
realizowane sg Projekty wynikaja z uméw dotyczacych poszczegdlnych Projektéw oraz nizej
wymienionych norm i przepiséw wykonawczych:

1) rozporzadzenie Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999 r. ustanawiajace
przepisy ogblne w sprawie Funduszy Strukturalnych,

2) rozporzadzenie Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. zmieniajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1685/2000, ustanawiajace szczegdltowe zasady
wprowadzania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1260/1999 w sprawie kwalifikowania
wydatkdéw zwiazanych z projektami wspétfinansowanymi z funduszy strukturalnych,

3) rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1159/2000 z dnia 30 maja 2000 roku w sprawie
prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych ,

4) ustawa o Narodowym Planie Rozwoju z dnia 20 kwietnia 2004 r. (Dz. U. Nr 116, poz.
1206 ze zm.) oraz przepisy wykonawcze,

5) rozporzadzenic Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 1 lipca 2004r. w sprawie przyjecia
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. U.
Nr 166, poz. 1745 ) oraz rozporzadzenia zmieniajace,

6) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z p6Zniejszymi zmianami),

7) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z pdzniejszymi zmianami),

8) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (DZ.U.
z 2010 r. Nr 128, poz. 861).

II. Stosowany plan kont:

Ksiegi rachunkowe dotyczace realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych
ze S$rodkow europejskich, prowadzone sa w Urzedzie oraz Organie za pomocg
komputerowego systemu finansowo-ksiggowego T-SOFT®, zgodnie z zasadami zawartymi
w opisach planow kont, stanowigcych zataczniki nr 2 oraz nr 3 niniejszego zarzadzenia.
System ksiegowy umozliwia wyodrgbnienie operacji dla poszczegdlnych projektow dzieki
funkcji rejestrowania operacji ksiggowych na poziomie rachunku bankowego prowadzonego
odrebnie do kazdego projektu lub programu.




111
. Zasady funkcjonowania kont oraz zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej

V.

Zasady ewidencji na kontach.

powigzanie z kontami syntetycznymi zostaly omdéwione w opisach planéw kont,
stanowiacych zataczniki nr 2 oraz 3 niniejszego zarzadzenia.

Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych oraz rodzaje dowoddéw ksiegowych
dotyczacych S$rodkow europejskich okreslone zostaly w zataczniku nr 1 § 7
niniejszego zarzadzenia.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji Projektow

. Urzad prowadzi odrgbne ewidencje ksiegowe dla wyciagéw bankowych oraz

pozostalych dokumentow takich jak faktury, rachunki, noty ksiegowe, polecenia
ksiggowania.

. Organ prowadzi ewidencje ksiggowe dla wyciagéw bankowych oraz pozostatych

dokumentow.

. Dokumenty zroédtowe Projektow ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych sa na

biezaco gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego
rejestru ksiegowego, w kolejnosei chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksigg rachunkowych za pomocg programu T-SOFT®,, umozliwiajacego
fatwe ich odszukanie i sprawdzenie.

. Segregatory sa czytelnie opisane, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

wynikajacym z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych
(Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z p6zniejszymi zmianami). Opis zawiera¢ musi informacje
0 numerze i nazwic projektu, nazwie funduszu oraz programu operacyjnego jak
réwniez logo funduszu oraz programu.

. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w  ksiggach rachunkowych Urzedu

dokumentujace poniesione wydatki, m.in. faktury, rachunki 1 inne dokumenty
potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz zestawienia obrotéw i sald dotyczace
Projektow, w trakcie realizacji Projektéw przechowywane sa w Referacie
Finansowym Urzedu Gminy.

. Dowody ksicgowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Organu,

dokumentujace $rodki otrzymane na realizacje Projektow, Srodki przekazane do
jednostek organizacyjnych Gminy na realizacj¢ Projektow, zwroty niewykorzystanych
Srodkow, sprawozdania z wykorzystania tych srodkéw przechowywane sa w Referacie
Finansowym Urzgdu Gminy.

. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Urzad i rozliczeniu finansowym przez

Instytucje Posredniczaca, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja
zwigzana z Projektem, jego rozliczeniem 1 sprawozdawczoscia oraz raport wraz
z opinia o wykorzystaniu $rodkéw, nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego
znajdujacego sie w siedzibie Urzedu.

. Dokumentacja dotyczaca realizacji przez Urzad projektow przechowywana bedzie

w archiwum zakladowym do dnia wynikajacego z umowy zgodnie z dokumentami
programowymi, o ile inne przepisy nie zakladaja dtuzszego okresu przechowywania
poszczegdlnych rodzajow dokumentow.
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 100/2010
Wéjta Gminy Zlota

z dnia 31 grudnia 2010 r.

WYKAZ ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO I SYSTEMU ZABEZPIECZEN

Urzad Gminy stosuje system przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

Trzon systemu informatycznego rachunkowosci Urzedu stanowi oprogramowanie
zintegrowanego systemu finansowo-ksiegowego WFK firmy T-SOFT®, Biuro
Ushug Informatycznych z siedziba w Krakowie .

Zasady korzystania oraz cato$¢ systemu jest opisana w ,,Dokumentacji
eksploatacyjnej systemu Finansowo-ksiggowego WFK” firmy T-SOFT®.

Dostep do aktualizacji programoéw jest mozliwy poprzez zalogowanie sie do
serwera firmy i podanie hasta.

Podatki gminne, podatek od S$rodkow transportowych, doptaty paliwowe dla
rolnikoéw obstugiwane sa przez system informatyczny DISTRICTUS firmy
,Korelacja” Sp. z 0.0. 30-130 Krakéw, ul. J. Lea 114.

Programy aktualizowane sa automatycznie przez firme, zgodnie z zawartag umowa.

System T-SOFT®, podzielony jest na nastepujace moduly, zwiazane z
prowadzeniem rachunkowosci Urzedu :

1) Wik JEDNOSTKA- obstuga finansowo - ksiggowa jednostki budzetowe;j

2) Wik ORGAN - obstuga finansowo — ksiggowa organu

3) Wst — Srodki Trwate - Gospodarka $rodkami trwatymi

4) Wst —WNP- Gospodarka warto$ciami niematerialnymi i prawnymi

5) Wst - Pozostate - Gospodarka pozostatymi §rodkami trwatymi

6) WTDB —Wydruk sprawozdan

Programy do obstugi podatkéw podzielone, sa na nizej wyszczegdlnione moduty:
A. Podatki gminne
B. Podatek od srodkéw transportu
C. Doptaty paliwowe dla rolnikow

Ad 1). System Wik JEDNOSTKA stuzy do prowadzenia ewidencji ksiggowej
dochodow,  wydatkéw,  przychoddéw,  kosztéw, zobowiazan, naleznosci,
zaangazowania, zmian Ww stanie majatkowym Urzedu oraz innych zdarzen
gospodarczych, na odpowiednich kontach syntetycznych i analitycznych

Zbiory podsystemu Wik JEDNOSTKA :

e Dziennik

o Ksiega gtowna

e Ksiegi pomocnicze

e Zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne]
e Zestawienia obrotéw 1 sald kont pomocniczych
e Sprawozdania budzetowe




Wydruki i zestawienia generowane z modutu Wik JEDNOSTKA:

wydruki wszystkich stownikéw (planu kont, klasyfikacji budzetowej itd.)
zestawienie obrotéw wszystkich kont ub wybranych kont
zestawienie obrotéw i sald na kontach syntetycznych i analitycznych -
wydruk ksiegi gtownej wg dokumentow

wydruk ksiegi gtéwnej - zbiorczo

zestawienie wydatkéw wg klasyfikacji budzetowe;j

zestawienie wydatkéw za podany okres

zestawienie dowoddéw wg numerdw - wydatki lub dochody
zestawienie dochodow wg klasyfikacji budzetowe;j

zestawienie dochodow za podany okres

wydruk wykonania planu wg klasytikacji budzetowej (wg symboli)
wydruk wykonania planu dochodéw wg klasyfikacji budzetowej
wykonanie planu wg klasyfikacji budzetowej dla kategorii zadan
wydruk rozrachunkéw z danym kontrahentem

wydruk obrotow z danym kontrahentem

wydruk sprawozdan o dochodach

wydruk sprawozdan o wydatkach

wydruk bilansu zamkniecia

wydruk potwierdzenia salda

wydruk planu budzetu wg klasyfikacji budzetu .

Ad 2). System Wifk ORGAN sluzy do prowadzenia pelnej ksiegowosci 1
sprawozdawczo$ci organu budzetowego Gminy. Program realizuje wszystkie
zasadnicze operacje ksiegowe, poczawszy od budowania planu kont, ksiegowania
dokumentéw, poprzez petne rozrachunki i rozliczenia, az do zestawien i sprawozdan
zakonczonych bilansem zamknigcia, otwarcia.

Program umozliwia generowanie zestawien i sprawozdan.
Zbiory podsystemu Wk ORGAN:

Dziennik

Ksiega gtowna

Ksiggi pomocnicze

Zestawienia obrotdw 1 sald kont ksiggi gldwnej
Zéstawienia obrotéw i sald kont pomocniczych
Sprawozdania finansowe

Wydruki i zestawienia generowane z modutu Wk ORGAN:

wydruki wszystkich stownikéw (planu kont, klasyfikacji budzetowe;j itd.)
wydruk dziennikow

wydruk ksiegi gtdéwnej wg dokumentow

wydruk ksiggi gtéwnej — zbiorczo

zestawienie obrotow na kontach

zestawienie obrotow i sald wg podmiotow

zestawienie obrotow i sald wg planu kont

zestawienie obrotow wg klasyfikacji budzetowej (wg dokumentéw 1 zbiorczo)
wydruk kart analitycznych dla podmiotow

wydruk rozrachunkéw dla podmiotow

wydruk potwierdzenia salda

zestawienie wydatkow wg sprawozdan



e zestawienie dochoddéw wg sprawozdan

e wydruk bilansu otwarcia

e wydruk bilansu zamkniecia

e wydruki sprawozdan jednostkowych i zbiorczych.

Ad 3). System Wst — Srodki trwale

Podstawowe funkcje systemu to:

Ewidencja iloSciowo-wartosciowa stanu i ruchu $rodkéw trwatych (w tym gruntow)
oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Dla kazdego s$rodka trwalego mozna
zapamigta¢ dowolnie dlugi opis techniczny. Obliczanie dla kazdej pozycji z ksiggi
inwentarzowej umorzenia oraz amortyzacji metoda liniowa (z mozliwoscia
wykorzystania ulgi inwestycyjnej), "podatkowa" lub degresywna. Gromadzenie
informacji o amortyzacji (umorzeniu) narastajaco w ramach roku i amortyzacji
skumulowanej dla kazdego przedmiotu ewidencji wraz z mozliwoscia wydruku planu
amortyzacji. Mozliwos¢ zakodowania planu kont dotyczacego srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych o dowolnej budowie. Dzigki temu mozna
uzyskaé¢ syntetyczng 1 analityczng note ksiggowa, gdzie na kontach uzytkownika
zaksiegowane jest co miesigc amortyzacja (umorzenie), przychody 1 rozchody
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Zbieranie 1
przetwarzanie informacji o ruchu srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych na podstawie dokumentéw OT, PT, LT i MT.W ramach roku obrotowego
mozna skorygowaé kwote amortyzacji (umorzenia) dowolnego przedmiotu ewidencji
poprzez odpowiednie wprowadzenie dokumentu, bez konieczno$ci powtarzania
naliczen za poprzednie miesiace. Emisja w postaci tabulogramu danych,
ulatwiajacych wypelnienie sprawozdania rocznego oraz emisja tabulogramow
wynikowych zastepujacych tradycyjne karty inwentarzowe, ksiegi inwentarzowe i
tabele amortyzacyjne. Kazdy tabulogram moze by¢ drukowany w catosci lub
czesSciowo. Automatyczne zamknigcie roku 1 przygotowanie bilansu otwarcia na rok
nastgpny oraz automatyczne ustalenie roznic inwentaryzacyjnych migdzy stanem
ewidencyjnym a spisem z natury oraz mozliwos$¢ przegladania i drukowania tych
réznic. Tworzy dekrety do systemu Finansowo-Ksiggowego.

Ad 4). System Wst - WNP- stuzy do prowadzenia ewidencji wartosciami
niematerialnymi i prawnymi. Pozwala na ustalenie roznic inwentaryzacyjnych. Emisja
tabulogramow wynikowych zastgpuje tradycyjne karty inwentarzowe i ksiegi
inwentarzowe. )

Ad 5). System Wst- Pozostale - stuzy do prowadzenia ewidencji pozostatych
$rodkow trwalych oraz przeprowadzania inwentaryzacji. Pozwala na ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych. Emisja tabulograméw wynikowych zast¢puje tradycyjne karty
inwentarzowe 1 ksiegi inwentarzowe.

Ad 6). System WTDB - shuzy do tworzenia i drukowania wszystkich sprawozdan
budzetowych na podstawie ewidencji przekazywanej z systemu Wik JEDNOSTKA 1
Wik ORGAN.

Ad A.Program Podatki gminne obstuguje zdarzenia zwiazane z zakupem, sprzedaza
czesci lub catosci gospodarstwa, gruntéw rolnych i lesnych objetych tacznym
zobowigzaniem w postaci podatku rolnego. W wyniku ich rejestracji podsystem
automatycznie generuje karty kontowe podatnikéw, dokonuje w nich odpowiednich
zapisow ksiegowych dotyczacych przypisow lub odpiséw podatku. Modut realizuje i
w pelni kontroluje wszystkie dopuszczane prawem funkcje nie wymagajac od
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operatora jakichkolwiek recznych modyfikacji w budowanych przez podsystem
ratach, ktére w sposdéb automatyczny zapisywane sa na kartach kontowych
podatnikéw w module windykacyjnym. Ponadto wyposazony jest w bogaty system
réznego rodzaju znizek. Aplikacja obstuguje jednoczesnie osoby prawne i fizyczne.
Powstale zapisy, w sposob automatyczny zapisywane sa na kartach kontowych
podatnikéw w module windykacyjnym. Ponadto aplikacja wyposazona jest w bogaty
system roznego rodzaju znizek wykazywanych w stosownych sprawozdaniach.
Podsystem generuje informacje niezbedne dla przygotowania sprawozdan o
zaleglosciach o0s6b fizycznych 1 prawnych oraz o uszczupleniach Gminy
wynikajacych z obnizenia gérnych stawek podatkowych

Swoim zakresem funkcjonalnym obejmuje rowniez komplet zagadnien zwigzanych z
windykowaniem naleznosci z tytutu tacznego zobowigzania podatkowego. Podzielony
jest na dwie niezaleznie dziatajace czgsci obstugujace osoby fizyczne i prawne.
Podsystem dla réznych rodzajow zobowigzan danego wiasciciela (li) tworzy jednag
laczng karte kontowa umozliwiajacq jednak przegladanie i ksiggowanie danych z
doktadnoscia do rodzaju podatku (rolny, lesny, od nieruchomosci...).

Ad B. Program Podatek od §rodkéw transportu swoim zakresem funkcjonalnym
obejmuje  komplet zagadnien zwiazanych z naliczaniem, rozliczaniem oraz
windykowaniem naleznosci z tytutu podatku od $rodkéw transportu. Podzielony jest
na dwie niezaleznie dzialajace czgsci obstugujace osoby fizyczne 1 osoby prawne.
Podsystem dla wielu pojazdéw jednego wilasciciela tworzy jedna laczng karte
kontowa umozliwiajaca jednak przegladanie danych z doktadno$cia do pojazdu.

Ad C. Program Doplaty paliwowe dla rolnikéw swoim zakresem funkcjonalnym
obejmuje komplet zagadnien zwigzanych z rozliczaniem doptat z tytutu zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego dla rolnikdw.

III.  Opis systemu informatycznego rachunkowosci 1 systemu zabezpieczen

NAZWA AUTOR DATA SYSTEM ; SPOSOB
SYSTEMU ROZPOCZECIA ZABEZPIECZEN GROMADZENI
OPERACY EKSPLOATACH : A DANYCH
INEGO
1 2 3 4 5
WINDOWS Zaklad Uslag 01.01.2007 r. Indywidualny Dane
. Informatveznyeh Login i Haslo gromadzone  na
Y y do serwera serwerze SQL
T-SOFT®,. SQL
ul. Romanowicza dla  kaidego
17 uzytkownika
30-702 Krakéw
WINDOWS »Korelacja” 01.01.2007 r. Indywidualny Dane
System Login i Haslo gromadzone na
y y do serwera serwerze
Informatyczne SQL
Sp. z o.0. dla  kazdego
UL J. Lea 114 uzytkownika
30-130 Krakow

Dokumentacja, o ktérej mowa w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) przechowywana jest
w nalezyty sposéb i chroniona przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.



System informatyczny stosowany do prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera wykorzystuje odporne na zagrozenia nos$niki danych, zapewnia dobér
stosowanych srodkow ochrony zewnetrznej, systematyczne tworzenie rezerwowych
kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych oraz trwato$¢ zapisu
informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganego do
przechowywania ksiag rachunkowych.

Pelny wykaz zbioréw tworzonych przez poszczegdlne moduly oraz ich struktury, opis
funkcji systemow algorytmow zawieraja instrukcje eksploatacyjne dla Uzytkownikéw
systemow.

Wszystkie dane gromadzone na centralnym serwerze Urzedu, na ktorym osadzona jest
baza danych podlegaja codziennej pelnej archiwizacji.

Kopie wykonywane sa codziennie po zakonczeniu pracy uzytkownikéw systemu
i zapisywane na zdalne dyski.

Ze wzgledu na przyrostowe gromadzenie danych w systemach informatycznych (dane
archiwalne nie sa usuwane z systemu) przechowuje si¢ tylko biezgce kopie danych.
Wykonywane sa kopie danych na pltyty DVD lub CD-R w cyklu rocznym i
deponowane w sejfie znajdujacym si¢ w budynku Urz¢du Gminy Zlota.
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