. WOJT GMINY

Zarzadzenie Nr 2/2018
Wajta Gminy Opatowiec
z dnia 2 stycznia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2017 1., poz. 2342 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci 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 (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911), rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 25 pazdziernika 2010 w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) oraz ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2017 1. poz.201)

§ 1

Zasady polityki rachunkowosci w Gminie Opatowiec i Urzedzie Gminy Opatowiec
zawarte zostaly w zalgcznikach Nr1, 2, 3, 4.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 37/2012 Wojta Gminy Opatowiec z dnia 29.06.2012 roku w
sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2018
roku.
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-prawnyim
At




Zalgceznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2018
Wéjta Gminy Opatowiec
z dnia 2 stycznia 2018

Dokumentacja opisujaca zasady rachunkowosci przyjete przez jednostke¢ Urzad Gminy
Opatowiec

Niniejsza dokumentacja stanowi opis przyjetych i stosowanych przez jednostke Urzad Gminy
Opatowiec zasad rachunkowosci w celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji
majgtkowe], finansowej oraz wyniku finansowego, a takze zapewnienia wtasciwej jakodci
sprawozdania finansowego.

Dokumentacja ta okresla:

1. rok obrotowy i wchodzace w jego skiad okresy sprawozdawcze;

2. metody wyceny aktywoOw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;
3. sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

a) wykaz ksiag rachunkowych,

b) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen (opis zasad klasyfikacji i uyjmowania w ksiggach
rachunkowych zdarzen gospodarczych);

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

4. gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiggowych (system shuzacy ochronie
danych)

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

Ustala sig, ze rokiem obrotowym ( budzetowym ) jest rok kalendarzowy. Okresem
sprawozdawczym jest miesigc.

Dla celow sprawozdawczosci wewnetrznej, oceny realizacji budzetow kosztow, wplywow
1 wyplywow gotowki, wykonania przychodéw oraz informacji statystycznej ustala sie
wchodzace w skiad roku obrotowego nastepujace miesieczne okresy sprawozdawcze:

styczeni, luty, marzec, kwieciefi, maj, czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesien, pazdziernik,
listopad, grudzien.

Za kwartalny okres sprawozdawczy ustala si¢ okres od pierwszego dnia rozpoczynajacego
roku budzetowego do ostatniego dnia konczacego dany kwartat.

2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.
Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

1. Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy, w nastepujacy

sposob:

a) srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkdw trwatych)
lub tez ceny sprzedazy podobnego lub takiego samego skladnika majatku
(np. ujawnionego lub  przyjetego w formie darowizny lub spadku) albo wedlug wartosci
wynikajacej z umowy darowizny, albo tez wedlug wartosci okreslonej
w decyzji (tu srodki trwale stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub JST otrzymane



nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu) pomnicjszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci
z zatozeniem, ze nowo przyjete srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne
umarza si¢ oraz amortyzuje, poczawszy od nastepnego miesigca po miesigeu,
w ktoérym przyjeto je do uzywania, a obowiazujaca metoda amortyzacji jest metoda
liniowa.

Jednorazowo umarza si¢ w 100% przez spisanie w-. koszty w miesigcu przyjecia

do uzywania takie sktadniki majatkowe, jak:

- $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu

w szkotach i placdwkach oswiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble 1 dywany,

- pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci nie przekraczajgcej

wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych

odpisy amortyzacyjne uznawane sa za  koszt  uzyskania  przychodu

w 100% ich wartosci, w momencie oddania do uzywania (tj. 3.500,00 zi).

b) srodki trwale w budowie - w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem( w tym :koszty nabycia pozostatych $rodkow
trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow poniesione do dnia
bilansowego lub do dnia =zakonczenia inwestycji) pomniejszonych o odpisy
z tytulu trwalej utraty wartosci,

c¢) udziatly w innych jednostkach oraz inwestycje zaliczane do aktywéw trwalych — wedtug
ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartoscei,

d) udziaty w jednostkach podporzadkowanych zaliczanych do aktywéw trwatych wedhug
zasad okre$lonych w pkt.3,

e) inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny (wartosci) rynkowej, a krotkoterminowe
inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w inny sposob okreslonej wartosci
godziwej,

f) rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych — wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, co 0znacza, ze nie mogq by¢
one wyzsze niz, ceny ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

g) naleznosci 1 udzielone pozyczki (lagcznie ze skapitalizowanymi i zarachowanymi
odsetkami) - w kwocie wymaganej zaptaty, pomniejszone o odpisy aktualizujace ich
wartos$¢, ktére dokonywane s na koniec roku obrotowego, z zachowaniem zasady
ostroznosci odsetki ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych nie pézniej niz na koniec
kwartatu,

h) zobowigzania - w kwocie wymagalnej zaplaty odsetki ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych nie pozniej niz na koniec kwartatu,

i) rezerwy —w uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej wartosci.

j) udziaty (akcje) wlasne — wedtug cen nabycia,

k) kapitaly (fundusze). wlasne, z wyjatkiem udziatéw (akcji) whasnych oraz pozostale
aktywa 1 pasywa — w wartosci nominalnej,

1) mienie zlikwidowanych jednostek jako rzeczowe sktadniki majatku rzeczywiscie przyjete
przez jednostke (organ =zalozycielski lub nadzorujacy) po  zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce (nie wchodzi
tu mienie po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalno$¢) wycenia sie
wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia podmiotu i szczegdétowych
specyfikacji stanowigcych zalaczniki to tego bilansu po uwzglednieniu rozchodowych



skladnikow z tej grupy mienia (rozchody tych skladnikéw majgtku ewidencjuje sie
wedlug wartosci okreslonej w decyzji lub umowie o ich przekazaniu innym podmiotom,
decyzji o ich przyjeciu do $rodkéw trwatych jednostki, dokumencie potwierdzajacym ich
sprzedaz, dokumencie potwierdzajacym ich likwidacje).

2. Ustalanie wyniku finansowego Cee e :

a) Wynik finansowy Urzgdu Gminy Opatowiec u%talany jest zgodme Z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

W koncu roku obrotowego ujmuje si¢ sume poniesionych kosztéw, warto$¢ osiggnietych
dochodéw z uwzglednieniem dotacji przekazanych na finansowanie zadan zleconych
do budzetu, koszty operacji finansowych, otrzymane dotacje oraz pokrycie kosztoéw
amortyzacji. Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole
4 kont, tj. wedhig rodzajéw kosztow.

b) Wynik z wykonania BudZetu Gminy Opatowiec (niedobér Iub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961
»Wynik z wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych
w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych
niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,.Dochody
budzetowe™, 902 ,,Wydatki budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki®, z wyjatkiem
operacji dotyczacych rozliczen z budzetem UE oraz operacji szczegdlnych, okre$lonych
w odrebnych przepisach.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb- NDS ustalany
Jest wedtug przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103). Wykazywana w nim nadwyzka
lub deficyt obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 203, poz. 1966), tj. z uwzglednieniem
srodkow funduszy pomocowych.

3. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w Urzgdzie Gminy w jezyku polskim i w walucie
polskiej, co odpowiada wypelnieniu wymogéw zawartych w art. 9 i art. 11 ust. 1 ustawy.
Otwieranie ksiagg polega na przeniesieniu sald poczatkowych poszczegdlnych aktywow
i pasywOw na podstawie bilansu otwarcia.

Otwarcie ksigg rachunkowych Urzedu nastepuje na poczatku kazdego roku obrotowego,
t]. na 1 stycznia danego roku.

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

Zamknigcie ksiag rachunkowych minionego roku i otwarcie ksiag nowego roku obrotowego
nastepuje nie pozniej niz do 30 kwietnia roku nastepnego.

Zamknigcie ksigg polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksiggowych i taczy si¢ z:

1) ustaleniem sald kodcowych kont aktywow i pasywow;

2) poréwnaniem sald z wynikami inwentaryzacji 1 dokonaniem stosownych korekt;
3)sporzadzeniem zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych oraz zestawien obrotéw i
sald kont analitycznych i ich wewnetrznych uzgodnien;

4) ujeciem sald koncowych w bilansie zamkniecia.



W Urzgdzie Gminy na potrzeby Referatu Finansowo — Budzetowego wykorzystywane sa
programy komputerowe.

Ewidencja Srodkow transportowych. Funkcjonuje jako wyodrebniony system kont ksigg

pomocniczych, shuzacy uszeczegdtowieniu ksiegi glowne;j.

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy spetniaja wymogi ustawy o rachunkowosci poniewaz:

1. zawierajg nazwg programu przetwarzania danych; dane te zawarte sg na kazdej ksiedze,
luznej karcie kontowej, majacej posta¢ wydruku komputerowego, w sposéb wyrazny
zawierajg oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego, ktdrego dotycza,

2. sa starannie przechowywane w ustalonej kolejnosei,

3. system przetwarzania danych ma charakter automatycznej kontroli cigglosci zapisow,
przenoszenia obrotow i sald; wydruki komputerowe s numerowane automatycznie,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, a strony sg sumowane w sposob ciagly w roku
obrotowym,

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

a) Wykaz ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu obejmuja zbiory zapisoéw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

- dziennik,

- ksigga gléwna (ewidencja syntetyczna),

- ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna),

- zestawienie obrotow i sald,

W dzienniku dokonuje si¢ zapisow zdarzen gospodarczych, w porzgdku chronologicznym,
w danym okresie sprawozdawczym, celem uzgodnienia jego obrotéw z obrotami zestawienia
obrotow 1 sald kont ksiegi gtéwnej. Zapisy w dzienniku sa kolejno automatycznie
ponumerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly. Sposob zapisow
w dzienniku zdarzefi gospodarczych umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi oraz zawiera dane pozwalajace na
ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie danych.

W ksiedze glownej (ewidencja syntetyczna), dokonuje si¢ zapisOw -zarejestrowanych
rownoczesnie w dzienniku, zgodnie zasadg podwojnego zapisu, w kolejnosci chronologiczne;.

W ksiggach pomocniczych (ewidencja analityczna) dokonuje si¢ zapisow bedacych
uszczegOlowieniem i uzupeinieniem zapisow kont ksiggi glownej. Jest to wyodrebniony
system komputerowych zbioréw danych uzgodniony z zapisami na kontach ksiegi glownej
lub ksiegi kontowe prowadzone recznie.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz danych wprowadzanych na kontach
ksiegi gtownej sporzadzane jest nie rzadziej niz na koniec miesiaca.

Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika zawieraja:

a) symbole lub nazwy kont,

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

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



Obroty tego zestawienia winne by¢ zgodne z obrotami dziennika.

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

Wykaz skiadnikow aktywdow i pasywow, zawarty w zestawieniu sald kont ksiegi glownej
i ksigg pomocniczych, sporzgdzany na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych spelnia
roOwnoczesnie role inwentarza.

W zakresie zasad funkcjonowania poszczegdlnych kont w ukladzie syntetycznym
i analitycznym oraz sposobu ewidencjonowania na nich poszczegdlnych operacji
gospodarczych przyjmuje si¢ zasady powiazania pomigdzy kontami zapisane w Zakladowym
Planie Kont.

Ksiggi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy stan rzeczywisty,
bezblednie, o ile wprowadzone dane s3 kompletne i poprawnie zakwalifikowane,
zapewniajace cigglos¢ zapisow przy zachowywaniu stosowania tych samych jednolitych
procedur i biezgco. Na podstawie prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych istnieje
mozliwos¢ sporzadzenia obowigzujacej sprawozdawczosei finansowe;j.

b) Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen.

Z uwagi na obowigzujacy termin sporzadzania sprawozdan budzetowych faktury, rachunki
i inne dowody ksiggowe dotyczgce danego miesigca wplywajace do referatu Finansowo —
Budzetowego do dnia 6smego nastgpnego miesigca, ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej w
miesigcu sprawozdawczym, natomiast faktury, rachunki wplywajace po tym terminie ujmuje
si¢ w ewidencji ksiegowej w miesigcu nastepnym.

Kazda operacja gospodarcza udokumentowana dowodem ksiggowym zapisywana jest
w ksiggach rachunkowych w formie "podwdjnego zapisu", tj. po stronie Wn i po stronie Ma,
na odpowiednich kontach, w okresie sprawozdawczym, w ktorym zostala przeprowadzona.
Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,, dowodami Zrodiowymi':

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow (np. rachunek, faktura, nota ksiggowa,
decyzja itp.)

- zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom (np. faktura, decyzja)

- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. lista ptac, PK, NK).

Dowody PK "polecenie ksiggowania" zatwierdzane sa (podpisane) przez osobe sporzadzajaca
i mogg dotyczy¢ ujecia zapisow na kontach takich operacji gospodarczych, jak miedzy
innymi:

- naliczanie odpisdw amortyzacyjnych i umorzeniowych,

- przeksiggowania na koniec okreséw sprawozdawczych na kontach, dla ktérych takie
przeksiggowania

ujeto w zaktadowym planie kont,

- przeksiegowania sald zwigzanych z zamknieciem roku budzetowego,

- przeksiggowywanie wydatkéw pomiedzy zadaniami wilasnymi a zleconymi ustawowo
lub porozumieniami,

- korekty poprzednich zapiséw celem poprawnego ich ujecia w wyniku dokonanych analiz
sald na poszczegdlnych kontach,

- naliczenie stosownych odpiséw w koszty na podstawie zadeklarowanych wielkosci,

- naliczenie wszelkich rozliczen z budzetem na podstawie deklaracji podatkowych, decyzji

itp.



Ponadto podstawa zapiséw mogg by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

- ztbiorcze - stuzace do dokonania lgcznych zapisow zbioru dowodéw zrédtowych,
zestawienia

pojedynczych operacji gospodarczych wiasciwie udokumentowanych (np. raporty kasowe,
listy wyplat wynagrodzen, listy wyplat zwrotu podatku akcyzowego, listy wyplat
stypendiow, itp.),

- korygujqce poprzednie zapisy,

- zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obceoo dowodu zmd}owego

- rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
Dowody ksiggowe sporzadzane przez Urzad Gminy wystawiane s w jezyku polskim.

Dowody ksi¢gowe posiadaja nast¢pujace cechy:

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

- okreslenie stron (nazwa, adres) dokonujgcych operacji gospodarczej,

- opis przeprowadzonej operacji gospodarczej, jej wartosé 1 ilosé,

- dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

- podpis wystawcy dowodu

- stwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem formalnym, merytorycznym, rachunkowym
1 zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych na podstawie dekretacii,
dokonywane przez osob¢ wyznaczong przez gléwnego ksiegowego (Skarbnika Gminy)
lub przez niego osobiscie a takze akceptacj¢ kierownika jednostki - Wojta Gminy lub jego
Zastepce.

Pracownicy, zgodnie z przyjetym przez nich zakresem czynnosci, sg merytorycznie
odpowiedzialni za realizacje poszczegélnych czeéci budzetu gminy. W zwigzku z tym
zobowigzani sa oni
do przestrzegania wydatkowania Srodkéw pieni¢znych do wysokosei planu finansowego.
W celu niedopuszczenia do przekroczenia planowanych wydatkow moga prowadzié oni
na swoich stanowiskach ewidencje pomocnicza, ktéra uwzglednia plan i biezace wykonanie
oraz dokonuja jej okresowego poréwnania z danymi ujgtymi w ksiegowosci budzetowe;.

W przypadku koniecznosci dokonania wydatku, ktory nie-ma pokrycia w planie, osoba
odpowiedzialna merytorycznie zglasza ten fakt niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu
a ten kierownikowi jednostki, wskazujge (w miar¢ mozliwosci) zrodlo pokrycia planowanego
wydatku. Na podstawie zgloszenia dokonuje si¢ zmian w budzecie gminy, przy czym
dokonanie wydatku moze nastgpi¢ po uprzedniej akceptacji organu wykonawczego
lub stanowigcego (w zaleznosci od kompetencji). Zgloszenie moze mie¢ forme pisemna
lub ustna.

Pracownicy realizujgcy okreslone czesci budzetu gminy, na przyjetych przez nich
rachunkach, fakturach Iub innych dokumentach ksiggowych, dokonuja potwierdzenia
sprawdzenia tych dokumentéow pod wzgledem merytorycznym. Podpis ten potwierdza
rowniez ~ dokonanie wstepnej oceny celowodci zaciagania zobowiazaf finansowych i
dokonywania wydatkow.

Zasady klasyfikacji i ujmowania w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych
dotyczacych:

- zwrotow wydatkow dotyczacych danego roku budzetowego

- wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich amortyzowania (umarzania)

- §rodkow trwatych i ich amortyzowania

- pozostatych Srodkow trwatych (wyposazenia)



- ewidencji magazynowej i rozliczania materialow.

- ewidencji wydatkow strukturalnych

- zasad wyodrebnienia ewidencji analitycznej wydatkéw realizowanych w ramach projektow
unijnych oraz innych srodkéw zewnetrznych

- ewidencji VAT (rozliczenie)

Zwroty wydatkéw — przyjmuje sie zasade, iz wplaty z tytulu zwrotu wydatkéw (np.
materialy do specyfikacji, refundacje z innych podmiotéw itp.) dotyczacych dzialalnosci
Urzgdu, ksieguje si¢ na dochody. Dopuszeza sie ksiggowanie na pomniejszenie wydatkow
otrzymanych zwrotow z tytulu np. nadplaty za fakture, nadplaty podatku itp. w trakcie roku
budzetowego jezeli dotyczg danego roku.

Warto$ci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia i amortyzuje
w zaleznosci od wartosci, przy czym przy kwotach:

- do 1.000 zt — ksiggowane sg bezposrednio w koszty i nie podlegaja ewidencji ilo$ciowo-
wartosciowe] ani ilosciowe;j,

powyzej 1.000 zt do 3.500 zl — prowadzi si¢ ewidencje ilosciowo-wartosciows oraz dokonuje
sie odpisu amortyzacyjnego w 100%,

powyzej 3.500 zI — prowadzi sig¢ ewidencj¢ iloSciowo-warto$ciows oraz stosuje odpis w
okresie przewidzianym dla tych wartosci.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ na podstawie dowodu PK na ostatni dzien roku,
za okres od 01 stycznia do 31 grudnia, w wysokos$ci wynikajgcej z wartosci niematerialnych
i prawnych.

Srodki trwale zdatne, kompletne i przeznaczone do uzytkowania w okresie powyzej jednego
roku 1 o wartosci poczgtkowe] powyzej 3.500 zt (ustawa o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych), podlegajg amortyzacji metoda liniowa, ktora zaklada réwnomierne zuzycie
danego skladnika majatku trwalego w okresie jego uzytkowania.

Srodki trwale przyjmuje si¢ na ewidencje na podstawie dokumentow OT lub PT, podpisanych
przez glownego ksiggowego 1 Wojta Gminy, w danej grupie rodzajowej - zgodnie z
obowigzujagcym Zarzadzeniem Prezesa Gloéwnego Urzedu Statystycznego w spraw1e
stosowania Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw Trwalych.

Dokument OT sporzadzany jest przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
w momencie otrzymania protokolu odbioru i niezwlocznie przekazywany do ksiegowosci
budzetowej celem naliczania umorzenia od nastgpnego miesigea po oddaniu do uzytkowania
(bez wzgledu na termin platnosci rachunku lub faktury).

W celu okredlenia w dokumencie OT oséb odpowiedzialnych za dany srodek trwaly,
przyjmuje si¢, ze w zaleznosci od rodzaju $rodka piecz¢ nad nim sprawuje:

- Sekretarz Gminy — srodki trwate w Urzedzie Gminy,

- pracownik ds. gospodarki gruntami — dziatki i nieruchomosci,

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

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

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

- pracownik prowadzacy sprawy OSP - §rodki zwigzane z ochrong przeciwpozarowsa,

- pracownik prowadzacy sprawy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych — w zakresie srodkow dotyczacych GKRPA.

Pracownicy Urzgdu Gminy zatrudnieni na poszczegélnych stanowiskach sprawujg nadzor
nad mieniem przeznaczonym do uzytku w zwiazku z wykonywanymi obowigzkami. Kazdy



pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ zniszczenie sktadnikow majatkowych powstate wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonywania obowigzkéw. Wiaze si¢ to z obowigzkiem
wyrdéwnania powstalej szkody.

Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ na koniec kazdego roku
budzetowego, zgodnie z wykazem poszczegdlnych $rodkéw trwatych wraz z wartoscig
umorzenia, ktory sporzadza sig recznie
za okres od 01 stycznia do 31 grudnia. W przypadku $rodkéw trwatych przyjetyeh w trakcie
roku, odpisu dokonuje si¢ proporcjonalnie, poczawszy od miesigca nastgpnego, w ktdrym
srodek zostal przyjety na podstawie dowodu ksiggowego na stan. Podstawa dokonywania
odpiséw amortyzacyjnych jest aktualny plan amortyzacji okreslajacy stawki i kwoty rocznych
odpisow poszczegdlnych srodkow trwatych.

Pozostale Srodki trwale (wyposazenie) to grupa s$rodkow nie spehlniajacych wymogéw
srodka

trwatego. Srodki, w zaleznosci od wartosci, podlegaja nastepujacej ewidencji:

- do 50 zt ksiegowane sa bezpodrednio w koszty i nie podlegajg ewidencji iloSciowo-
warto$ciowej ani ilosciowej, powyzej 50 zt do kwoty 3.500 zt — ilo$ciowo-wartosciowej.
Ewidencj¢ prowadzi si¢ recznie.

Odpisu amortyzacyjnego dokonuje sie jednorazowo — w momencie zakupu i wydania
do uzytkowania, w wysokosci 100%.

Materialy — paliwo oraz materialy s3 wydawane do uzytkowania bezposrednio w momencie
zakupu i jednoczesnie ksiegowane w koszty.

Ewidencja wydatkéw strukturalnych

Wydatki budzetu oraz funduszy celowych w ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ takze wedlug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych, ktéra umozliwia ustalenie wysokosci wydatkow
poniesionych na cele strukturalne. Ewidencja ta jest prowadzona zgodnie z przepisami.
Do obliczenia wydatkéw strukturalnych przyjmuje si¢ wydatki faktycznie poniesione w
okresie sprawozdawczym. Wydatki te powinny by¢ udokumentowane optacong fakturg lub
innym rownowaznym dokumentem ksiggowym, bez przeplywdéw wewnetrznych i wewngtrz
sektorowych. Wykazuje si¢ wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele
strukturalne, w tym takze wydatki na wspélfinansowanie zadan realizowanych z udzialem
srodkow UE, ale tylko w czesci stanowiacej wklad publiczny krajowy. Nie uwzglednia sie
wydatkéw poniesionych w danym okresie sprawozdawczym, ktore podlegaja refundacji
ze $rodkow UE, nawet w sytuacji gdyby refundacja miala nastgpi¢ w latach nastepnych.
Ewidencja wydatkow strukturalnych jest prowadzona komputerowo. Ksiegowanie nastepuje
poprzez przyporzgdkowanie kwoty wydatkow odpowiednim obszarom tematycznym i kodom
zgodnie z dekretacjg na dokumencie ksiegowym.

Zasady wyodre¢bnienia ewidencji analitycznej wydatkow realizowanych w ramach
projektow unijny.ch oraz innych Srodkéw zewnetrznych -

Celem wyodrgbnienia ewidencji ksiggowej wydatkow w ramach realizacji projektow
unijnych oraz innych Srodkow zewnetrznych zaktada si¢ w ramach prowadzonej w Urzedzie
Gminy ewidencji ksiggowej dodatkowa analityke lub dzienniki ksiggowe osobne dla
poszczegolnych projektow w zaleznosci od wymogdw instytucji udzielajacych dotacji.
Wszystkie dokumenty

ksiggowe dotyczgce danego projektu ksigguje si¢ w wydzielonym dla danego projektu
rejestrze ksiggowym, co umozliwia otrzymanie wydruku z ewidencji analitycznej dla kazdego



projektu. Do ksiegowania dokumentéw realizowanych w ramach poszezegdlnych projektow
unijnych ma zastosowanie ogolnie przyjeta przez jednostk¢ dokumentacja opisujgca zasady
rachunkowosci oraz przyjety plan kont.
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 2/2018
Wajta Gminy Opatowiec
z dnia 2 stycznia 2018

Opis systemu przetwarzania danych - opis systemu informatycznego, ochrona danych
i zbiorow.

System finansowo-ksiegowy T-SOFT (FK) jest pakietem programowym przeznaczonym
do obstugi sfery finansowo-ksiggowej w urzedzie administracji samorzadowej lub
panstwowej. Wchodzi w sktad informatycznego systemu rachunkowosci, do ktdrego mozna
zaliczy¢ ponadto zasoby danych i organizacje systemu, czyli tworzenie warunkow do
wdrozenia systemu i jego prawidlowej eksploatacji.

Zaprojektowanie i wykonanie systemu FK przez firm¢ T-SOFT zapewnia jego zgodno$é
z zasadami okreslanymi przez wspomniang wyzej ustawe, a zwlaszcza:

- istotno$¢ - zaspokajanie potrzeb informacyjnych uzytkownikow,

- wiarygodnos¢ - zachowanie rzetelnosci i bezblednosei prowadzonych ksiag, uwzglednianie
wszystkich operacji podlegajgcych obowigzkowi ewidencji, dokumentacje operacji
prawidlowo sporzadzonymi zapisami, emitowanie informacji wynikowych,

- prawidlowos¢ - zgodnos¢ prowadzenia rachunkowosci z normami i przepisami prawnymi,

- przejrzystosé - zardwno co do prowadzenia ksiag jak i fatwosci prowadzenia kontroli,

- ochrone danych - narzedzia umozliwiajagce zabezpieczanie informacji na nosnikach
magnetycznych 1 w postaci wydawnictw przenoszonych na no$niki trwale.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych

Ochrong danych objete sa:

- ksiegi rachunkowe,

- ksiegi kontowe,

- wydruki komputerowe,

- dowody ksiegowe,

- dokumenty inwentaryzacyjne,

- inne dokumenty ksiegowe

- sprawozdania finansowe. o

W celu zapewnienia ochrony tworzy si¢ komputerowe kopie operacji gospodarczych na
dysku twardym. Informatyk jest zobowigzany do okresowej archiwizacji danych na serwerze.
W celu zapewnienia nalezytej ochrony programéw i zawartych w nich danych stosuje sie na
kazdym stanowisku komputerowym indywidualne hasta uzytkownikéw systemu, chroniace
przed dostepem 0séb nieupowaznionych.

Zbiory danych sporzadzane s3 roéwniez w wersji papierowej. Dokumenty ksiegowe
przekazywane s3 po zamknigciu roku budzetowego do archiwum zakladowego i
przechowywane przez okres czasu i w spos6b przewidziany w obowigzujgcym na dany dzien
rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin.

Miejscem przechowywania wymienionych dokumentéw jest siedziba Urzedu Gminy w
Opatowcu.

(Instrukcja programu w formie ksigzki stanowi zalgcznik 1 do niniejszego zarzadzenia)
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Program Korelacja DISTRICTUS

Funkcjonalno$é programu
Plan Kont

e konta do 1000 znakow;

e konto syntetyczne mozna rozbudowa¢ do dowolnej iloSci poziomdéw (subkont)
zbiorczych, z zarezerwowana dowolna iloscia znakéw na poszczegdlnym poziomie,

e zagwarantowana jest struktura konta syntetycznego w oparciu o stowniki, co
zapewnia mechanizm automatycznego generowania konta analitycznych. Konta
poziomu nizszego automatycznie zawieraja numer konta poziomu wyzszego, uktady
analityczne mozna przenosi¢ pomigdzy syntetykami zapewniajgc integralnosé
subkont w réznych syntetykach i ksiegach pomocniczych

o ksiggowanie na konta analityczne automatycznie aktualizuje obroty na kontach
zbiorczych (subkontach) i kontach syntetycznych,

e na lisciec mozna wys$wietli¢ konta o wskazanych cechach (rozbudowane kryteria
selekcji),

e mozliwos¢ wydzielenie serwera naliczania obrotow dla zapewnienia absolutnej
integralnosci i zwigkszenia wydajnosci w przypadku duzej ilosci danych mozliwosé
prowadzenia przez kazde konto oprécz rejestracji wartosciowej rowniez rejestracii
ilosciowej w zadanej jednostce. Udostepnienie takich cech jak: zwiekszenia,
zmniejszenia, ilo§¢ aktualna itp.

Dokumenty sg wszystkie dane opisowe: rodzaj, data, tres¢, i automatyczna dekretacja

° uzytkownik sam definiuje liste dokumentow,

o na jednym nagtowku wprowadzane
numer kontrahenta, kwoty WN, kwoty MA (konta ZPK),

o dokumenty zaksiggowane otrzymuja numer kolejny w ramach dziennika, rejestru,
oraz kazdy dokument musi mie¢ wypekiony numer wiasny,

e dla kazdego dokumentu sumowane sg automatycznie obroty dla kont bilansowych,
pozabilansowych, oraz taczne obroty dokumentu,

o mozna fatwo 1 szybko wyszuka¢ dokument po dowolnej cesze,

° kazdy dokument mozna automatycznie zadekretowac.

o mozna kopiowa¢ dokumenty

o uzytkownik moze wprowadzi¢ szablon kont i wedtug niego tworzy¢ nowe dokumenty

uzupetniajac jedynie kwoty lub opisy

Inne ewidencje

Mozna prowadzi¢ dowolng ilo$¢ dziennikéw. Kazdy ksiegowany dokument jest wprowadzany
do odpowiedniego dziennika, z zapewnieniem biezace] rejestracji obrotow za okres oraz
obrotow narastajgco kazdego dziennika. Poza tym prowadzony jest dziennik w ktérym dane
uporzgdkowane sg chronologicznie tj. zgodnie z rejestracja zdarzen dzien po dniu.

Generowanie raportow i analiza danych

Oprécz standardowych wydrukéw wymaganych ustawa o rachunkowosci

udostepnione sg dodatkowe, ktére mogg by¢ zdefiniowane przez uzytkownika w oparciu o
strukture wewnetrzna jednostki.
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Okresy ksi¢gowe i zabezpieczenie danych

° Prowadzenie dowolnych, definiowanych przez uzytkownika okreséw ksiggowych.

o Praca jednocze$nie na kilku okresach ksiegowych.

o Edycja bilansu otwarcia bezposrednio na planie kont z mozliwoscig automatycznego
wygenerowania BO na podstawie sald koncowych roku poprzedniego.

° Program ma wbudowane funkcje kontrolno-weryfikacyjne.

Dostosowanie do potrzeb Jednostek Samorzadu Terytorialnego

° Prowadzenie planowania budzetu z automatycznym wyliczaniem % generuje raport
jego wykonania.

° Wyliczenie wykonania planu odbywa si¢ na podstawie zarejestrowanych dowoddw
ksiegowych.

o W momencie ksiggowania dokumentu program pokazujacy pozycje
Budzetowe na ktérych przekroczono plan, o ile taka sytuacja ma miejsce.

o Tworzenie sprawozdan z wykonania budzetu.

e Ewidencja zdarzen gospodarczych w oparciu o klasyfikacje budzetows z mozliwoscia
jej dostosowania do potrzeb jednostki.

o Mozliwos¢ prowadzenia rozrachunkéw z podziatem na pozycje budzetowe.

e Automatyczne prowadzenie ewidencji zaangazowan, oraz generowanie odpowiednich
raportow.

o Automatyczne prowadzenie wydatkow strukturalnych.

o Mozliwos¢ definiowania wlasnych automatycznych dekretow.

Obsluga’

Obstuga kilka rejestrow odbywa si¢ na jednym ekranie, szybkie wyszukiwanie informacji po
dowolnych cechach,w kazdej chwili dostepna pomoc wszystkie formatki maja menu lokalne
zawierajgce spis wszystkich dostgpnych polecen, wprowadzenie dokumentu, wbudowany
podrgezny kalkulator

informacje dodatkowe . -
Fizyczne cechy oprogramowania zapewniajg bezpieczenstwo danych wobec ich podatnosci na
znieksztalcenie, a nawet zniszczenie, nieuprawniony dostep, przez szeroki zakres uprawnien
operatorskich.

Wykorzystanie programu stwarza mozliwosci wprowadzenia do ksiag rachunkowych zapisow
za posrednictwem urzadzen lgcznosci i magnetycznych nosnikow danych (na przyklad
przesylanie informacji z jednostek podlegtych). Kazda tego typu informacja posiada trwaly,
czytelny opis zapewniajacy jej identyfikacje.

Program dziala jako element zintegrowanego systemu DISTRICTUS i bezposrednio
wspolpracuje z pozostatymi programami w ramach systemu.

Jestesmy w stanie w prosty i szybki sposob dostosowa¢ nasze oprogramowanie do potrzeb
uzytkownika.

Ochrona danych. Nadawanie uprawnien

Program ogranicza dostgp do danych miedzy innymi poprzez konieczno$é podania hasta
w momencie uruchamiania systemu. Hasto to jest przypisane konkretnemu uzytkownikowi

1 zmieniane sg okresowo. Podczas wpisywania nie pojawia sie ono na ekranie. Ma to na celu
zabezpieczenie przed podpatrzeniem go przez osoby postronne.

Nierozerwalnie z symbolem uzytkownika i hastem wigze si¢ problem ograniczenia dostepu
do niektorych funkcji systemu. Przy instalacji systemu zakodowano ilo$é uzytkownikow,
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nadano im hasta oraz okreslono dostepnos¢ funkeji dla kazdego z nich. Dotyczy to zaréwno

funkcji ogdlnych znajdujgcych si¢ na najwyzszym "poziomie" systemu w tzw. menu,

jak 1 tych najbardziej szczegdtowych przypisanych do poszczegdlnych elementow okna

tzw. komponentow. System blokowania dostepu przydatny jest zwlaszcza w odniesieniu

do funkcji niosacych z soba, jesli s3 wykonane w nieodpowiednim momencie

lub przez nieodpowiedzialnego operatora, niebezpieczenstwo utraty danych (np. zamykanie

miesigca itp.). Z punktu widzenia zakresu posiadanych uprawnien dzieli sie uzytkownikow

na dwie grupy: aktywnych i biemnych. Status "aktywnego" pozwala na pelng obstuge. -
dostgpnych funkcji, natomiast uzytkownik "bierny" nie ma mozliwosci ingerencji w bazy

danych pomimo formalnej dostepnosci do okreslonych funkcji systemu. Oznacza to

w praktyce, ze osoby uprawnione do wykonywania tych samych funkcji programu r6znig sie

zakresem dostepnych dziatan. np. jedna z nich moze zaréwno dopisywac pozycje do katalogu

kontrahentow lub korygowa¢ zawarto$¢ juz istniejgcych, a druga tylko korygowaé dane,

przy czym obie pozbawione sg prawa do usuwania pozycji.

Generalnie operacje kodowania dostepu do systemu dokonuje osoba instalujaca i wdrazajaca
program. Dla uzytkownikOw zainteresowanych samodzielng obstuga uprawnien, co jest
uzasadnione zwlaszcza w przypadku pracy sieciowej, producent dostarczyt program kodujacy
(ADMIN) wraz z odpowiednim opisem. Jesli podane hasto bylo prawidlowe nastepuje
sprawdzenie czy uzytkownik o danym kodzie juz nie pracuje w systemie. Rownolegle z
ograniczeniami programowymi administrator systemu moze sterowa¢ dostepem do systemu
za pomoca mechanizméw zawartych w stosowanym oprogramowaniu sieciowym. Istotnym
elementem skiadowym systemu informatycznego rachunkowosci jest dokumentacja
cksploatacyjna (czasami nazywana rowniez dokumentacja uzytkownika). Instrukcja
dostarczana kazdorazowo z systemem ma spetniac role takiej dokumentacji. Zawiera ona
informacje zapoznajace uzytkownika z: _

- zakresem i funkcjami realizowanymi przez system,

- algorytmami przetwarzania danych

- zestawem informacji mozliwych do otrzymania za posrednictwem systemu,

- zasadami ochrony danych,

- powigzaniami miedzy podsystemami rachunkowosci i systemami wspolpracujacymi z
systemem FK,

- zasadami organizacji procesu wdrozenia systemu i jego biezacej eksploatacji.

Ochrona danych -

W programie T-SOFT i Korelacja oprdcz standardowych mechanizméw ochrony danych
(hasta dostgpu, ograniczanie uprawnien do poszczegolnych funkeji systemu, kopie danych)
zastosowano dwa mechanizmy typowe dla tego systemu:

1. Ogoélne ograniczenie dostepu uzytkownikom do danych. Istnicje zatem konieczno$é
$wiadomego nadania uprawnien dla konkretnego uzytkownika do danych wybranego
dysponenta (dysponentdw) budzetowych;

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

Pierwszy z mechanizméw polegajacy na ogoélnym ograniczeniu dostgpu do danych objawia
sie tym, ze domyslnie nowy uzytkownik nie ma dostgpu do zadnych danych. Konieczne jest
wskazanie przez administratora systemu jaki zakres danych ma by¢ dla tego uzytkownika
dostepny. Do systemu wbudowana zostata wiec funkcja (dostepna tylko i wylgeznie dla
Administratora) przypisywania uzytkownikowi tych symboli dysponentow (wydziatdéw)
budzetowych, za ktorych dane odpowiada. Po takim przypisaniu kontrola dostepu sprawdzana
jest systemowo na wszystkich poziomach poprzez odpowiednie filtrowanie danych. Po
zalogowaniu si¢ do systemu uzytkownik we wszystkich kartotekach, zestawieniach, analizach
przeglada wylacznie dokumenty dotyczace udostepnionych mu dysponentow.
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Drugi z mechanizméw polega na ewidencjonowaniu kazdej zmiany, jaka nastgpita w
dokumentach budzetowych. Zapisywane s3 informacje o tym kto (kod uzytkownika) i kiedy
(data — rok, miesigc, dzien;) okre$lony dokument wprowadzil.
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Zalycznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 2/2018
Waéjta Gminy Opatowiec
z dnia 2 stycznia 2018

Plan kont dla budzetu Gminy Opatowiec

I. Wykaz kont
Konto Wyszczegolnienie
KONTA BILANSOWE

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw 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 migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostalych operacjach

KONTA POZABILANSOWE

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami
I1. Opis kont

KONTA BILANSOWE

133 — ,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunku bankowym
budzetu gminy.
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Zapisy na tym koncie dokonywane sa wylgcznie na podstawie wyciggéw bankowych.
Ujawnione bledy na wyciggu bankowym ksiggowaé nalezy na koncie 240 jako ..sumy do
wyjasnienia”, za$ wyksiggowania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ksiegowane sg wplywy srodkéw pieni¢znych dotyczgce dochodow
Urzgdu Gminy oraz jednostek podleglych budzetowi gminy, jak réwniez wplywy kredytow i
pozyczek przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
odpowiednio 134 1 260.

Na stronie Ma konta 133 ujmowane sg wyplaty z rachunku bud7etu dotyczace zasilen
rachunkoéw biezacych jednostek organizacyjnych, w tym réwniez splaty kredytow w
korespondencji z kontem 134 i pozyczek w korespondencji z kontem 260.

Na koncie ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkdw rachunku budzetu. Konto 133
moze wykazywac dwa salda: saldo Wn, ktére okresla stan $rodkéw pienieznych na rachunku
bankowym budzetu, zas saldo Ma — stan zadluZenia z tytulu zaciggnietego kredytu w
rachunku biezacym bankowym budzetu.

W przypadku wyodrebnienia subkont do rachunku biezacego, dopuszcza si¢ mozliwo$é
wprowadzenia kont analitycznych odpowiadajacych powstalym subkontom. Ich wydzielanie
nastgpi poprzez dodanie odpowiedniej konicowki liczbowej do konta 133 dla kazdego nowego
subkonta (np. 133-........ — lokaty terminowe)

Przykiady typowych ksiggowan:

133/222 wplywy z tyt. dochodow budzetowych realizowanych przez podlegle jednostki
budzetowe

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

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

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

260/133 rozchody srodkow budzetu j.s.t. z tyt. splaty zaciagnietych pozyczek,

223/133 przelew srodkéw pienigznych na rachunki biezace podlegltych jednostek
budzetowych na realizacj¢ planowanych wydatkow budzetowych (zasilenia)

133/224 wptyw dochodéw naleznych budzetowi panistwa

224/133 odprowadzenie dochodow naleznych budzetowi panstwa

134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych przez gmine przelanych
przez banki na rachunek biezacy budzetu oraz odsetek bankowych doliczanych przez banki w
wysokodci zaciggnietego kredytu. Ponadto na tym koncie prowadzi sie ewidencje kredytow,
ktore nie zostaly przelane na rachunek budzetu a ich realizacja odbywa sie poprzez otwarty
rachunek pomocniczy w banku udzielajagcym kredyt lub nastepuje bezpo$rednia zaplata
rachunkdw przez bank udzielajacy kredyt.

Na stronie Wn konta 134 ksiggowane sg splaty i umorzenia kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan kredytéw do splaty przez budzet
gminy.

Do konta 134 prowadzona jest analityka komputerowo odregbnie dla kazdego zaciagnietego
kredytu.
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135 — ,,Rachunek Srodkéw na niewygasajgce wydatki ”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentoéw bankowych. Na stronie Wn konta ujmuje sie wplywy srodkéw w
korespondencji z kontem 133, a na stronie Ma wyptaty $rodkéw na pokrycie wydatkéw
niewygasajacych w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktdére okresla stan srodkéw na rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

140 — ,, Srodki pieni¢ine w drodze

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwoty $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma —
wplyw srodkow pieni¢znych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 140 wykazuje saldo Wn, ktore okresla stan srodkow pienieznych w drodze.

222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochoddéw budzetowych. Podstawa ewidencji ksiggowej na tym koncie sa
wyciggi bankowe dotyczace przelewanych na rachunek budzetu gminy pobranych dochodéw
przez poszczegdlne jednostki podlegle budzetowi, jak réwniez kwartalne sprawozdania z
wykonania dochodéw (Rb-27S). Dopuszcza sie mozliwo$é rozliczenia dochoddéw na
podstawie polecenia ksiggowania w przypadku wplywu dochodéw do jednostki a
nieprzekazanych na ostatni dzien miesigca. Ksiggowania dokonuje si¢ w korespondenciji z
kontem 223.

Ewidencj¢ szczegblowg do niniejszego konta prowadzi si¢ na kontach analitycznych
wyodrebnianych, w zalezno$ci od potrzeb, poprzez dodanie odpowiedniej konicowki do konta
222 dla kazdej kolejnej jednostki

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

Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133. Konto 222 moze wykazywaé
dwa salda. Saldo Wn okresla stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe 1 objetych okresowym sprawozdaniem, lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu. Saldo Ma okresla stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych sprawozdaniem okresowym.

Przyklady typowych ksiegowan:

133/222 wplyw dochod6éw na rachunek budzetu,

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

223 — ,,Rozliczenie wydatkéow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Podstawag ewidencji ksiggowej na tym koncie sg wyciagi bankowe rachunku biezacego
budzetu gminy obejmujgce przelew $rodkéw do jednostek oraz sprawozdania okresowe z
wykonania wydatkow budzetowych.
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Ewidencje szczegdtowa do niniejszego konta, umozliwiajacg ustalenie stanu rozliczen
poszezegbdlnych jednostek budzetowych z tytulu przekazanych im z budzetu $rodkow
pienieznych 1 wykorzystanie ich na pokrycie wydatkéw budzetowych, prowadzi sie na
kontach analitycznych wyodrebnianych, w zalezno$ci od potrzeb, poprzez dodanie
odpowiedniej konicowki do konta 223 dla kazdej kolejnej jednostki

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma. ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajace] z kwartalnych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Konto 223 wykazuje wylgcznie saldo Wn okreslajace stan srodkow przelanych na rachunki
biezace jednostek, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Przyklady typowych ksiegowan:

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

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

224 — ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 shizy do ewidencji rozrachunkéw budzetu gminy z innymi budzetami, a w
szczegolnosci:

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

3) rozrachunkow z tytutu dotacji 1 subwencji,

4) rozrachunkow z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Podstawa ewidencji ksiggowej na tym koncie sa: wyciagi bankowe rachunku biezgcego
budzetu gminy, sprawozdania Rb-27 sporzadzane przez urzedy skarbowe z realizacji
dochodéw oraz polecenia ksiegowania — w przypadku naliczen na koniec okresu
sprawozdawczego z tytutu naleznych a nieprzekazanych do konca okresu sprawozdawczego
udzialéw w podatku dochodowym i rozliczen z tytutu dotacji celowych.

W celu umozliwienia ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegolnych
tytutdéw oraz wedtug poszczegélnych budzetow wprowadza si¢ konta analityczne, ktore
tworzy si¢ w miar¢ potrzeb, poprzez dodanie do konta 224 kolejnej koncowki.Konto 224
moze wykazywa¢ dwa salda. Ewidencje szczegdtowa umozliwiajacg okreslenie stanu
naleznosci (saldo Wn) i zobowigzan (saldo Ma) prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych
tytutdw, dtuznikoéw 1 wierzycieli komputerowo.

Przykiady typowych ksiegowan:

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

224/133 odprowadzenie dochod6w naleznych budzetowi panstwa

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

225 - ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych

przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkéw jednostek budzetowych.
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Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkoéw niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Komputerowa ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta zapewnia mozliwos$é ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
srodkow na realizacje¢ niewygasajacych wydatkow.

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

240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjgtkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Konto ma zastosowanie przy ewidencji ksiegowe;j:

- niewlasciwych obcigzen na rachunku bankowym, w tym rowniez bledéw w wyciagu
bankowym (240/133)

- niewlasciwych uznaf na rachunku bankowym, w tym réwniez bledéw w wyciagu
bankowym

(133/240)

- wplat na rachunek bankowy wymagajacych wyjasnienia (133/240)

- nienaleznych wplat na rachunek bankowy budzetu podlegajacych wplacie na inny rachunek
bankowy (133/240)

- innych rozrachunkow wyzej niewymienionych.

- przelew w/w wplat na wlasciwy rachunek bankowy (240/133)

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytutéw komputerowo. Konto
240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn okresla stan naleznosci, zas saldo Ma — stan
zobowigzan.

250 ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Po stronie WN ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie MA
— ich zmniejszenie. Ewidencja komputerowa szczegblowa (w postaci utworzenia subkonta
poprzez dodanie odpowiedniej cyfry) powinna zapewni¢ ustalenie stanu naleznodci z
poszczegdlnymi kontrahentami <wedlug tytuléw naleznosci. Saldo WN oznacza stan
naleznosci, za$ saldo MA stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.

260 ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych budzetu z tytutu zaciagnietych
pozyczek 1 wyemitowanych instrumentdéw finansowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowiazan finansowych (260/133) oraz
kwoty umorzenia pozyczek (260/962), a na stronie Ma - warto$¢ zaciagnietych pozyczek i
emisje instrumentdw finansowych (133/260).

Ewidencj¢ szczegélowsg prowadzi si¢ komputerowo wedlug tytuléw zobowiazan i
podmiotow, ktorych te zobowigzania dotycza.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan,
za$ saldo Ma — stan zaciaggnigtych zobowigzan finansowych przez budzet gminy.

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

901 - ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji wykonanych dochodéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku sumy osiagnietych dochoddéw -
budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta ujmowane sg wplywy dochodéw budzetu:

- na postawie budzetowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222,

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

- inne dochody budzetowe, w szczegodlnosci subwencje, dotacje, i udzialy w podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych, w korespondencji z kontem 133,

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest komputerowo wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnigtych w ciggu roku dochoddéw. Pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Przykiady typowych ksiegowan:

133/901 wptywy udzialéw w podatku dochodowym od o0séb fizycznych, wptywy subwencji z
budzetu panstwa za dany rok budzetowy, wplywy dotacji na zadania wilasne i zlecone oraz
prowadzone na podstawie porozumien i umow

222/901 - rozliczenie wykonania przez jednostki budzetowe pozostalych dochodéow na
podstawie sprawozdan jednostkowych Rb 278

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

224/901 przypis naleznych udziatlow w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych na koniec
kwartatu (roku), ksiggowane pod datg ostatniego dnia okresu sprawozdawczego na podstawie
sprawozdania Ministerstwa Finanséw i przelewu na rachunek budzetu po okresie
sprawozdawczym

901/961 przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw za rok budzetowy, pod datg 31 grudnia
roku budzetowego.

902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wykonanych wydatkow budzetu gminy.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich
sprawozdan budzetowych Rb 2885, w korespondencji z kontem 223,

Saldo Wn konta oznacza sumg dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

903 ,,Niewykonane wydatki”
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych uchwala Rady

Gminy do realizacji w latach nast¢pnych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do

realizacji w latach nast¢pnych w korespondencji z kontem 904.
Na ostatni dzien roku budzetowego saldo konta podlega przeksiegowaniu na konto 961.
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904 ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta ksiggowane sa:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajgcych wydatkéw, na
podstawie ich wewnetrznych sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe w
korespondenc;ji z kontem. 901. : ‘ :

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ planu mewygasajqcych wydatkow

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkéw.

909- ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do rozliczen migdzyokresowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest
komputerowo i umozliwia ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytuléw.
Na koncie ujmuje si¢ m.in. na stronie Ma - wplywy w miesigcu grudniu czesci o$wiatowej
subwencji ogolnej dla gmin naleznej za miesigc styczen roku nastepnego, na stronie Wn —
koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okresow (np. odsetki od zaciggnietych
kredytow 1 pozyczek korespondencji z kontami 134 lub 260). Konto 909 moze wykazywaé
saldo Wn i Ma.

960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

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

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych wynikow budzetu.

Na stronie Wn konta 960 ujmuje si¢ pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok przeniesienie sald Wn konta 961 oraz konta 962 na dzief koniczacy
poprzedni rok budzetowy.

Na stronie Ma konta 960 ujmuje si¢ pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok przeniesienie sald Ma konta 961 oraz konta 962 na dzien koficzacy
poprzedni rok budzetowy.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn - okre$lajace skumulowany niedobdér budzetu na
koniec danego roku budzetowego Iub saldo Ma - okreslajace skumulowang nadwyzke
budzetu wedtug stanu na koniec roku budzetowego.

961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu gminy za dany rok budzetowy,
czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
wydatkéw niewykonanych, zatwierdzonych do realizacji w .Jatach nastepnych w
korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

Saldo konta na koniec roku moze wykazywac saldo Wn okreslajgce stan deficytu budzetu lub
saldo Ma okreslajgce stan nadwyzki budzetu za rok sprawozdawczy. W roku nastepnym, pod

22



datg przyjecia przez Rade Gminy sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na konto 960.

962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosei koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Do kosztow finansowych ujmowanych na -
koncie 962 zalicza sig tylko takie operacje, ktére nie wigza sie w roku biezacym oraz w latach
nastgpnych z wydatkowaniem $rodkéw budzetu, a takze operacje zwiazane z wydatkowaniem
srodkow budzetu ale niepopadujace wystapienia wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie zaciagnietych
pozyczek 1 kredytow w korespondencji z kontem 134 lub 260).

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania w roku nastepnym, pod data przyjecia przez Rade
Gminy sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.

KONTA POZABILANSOWE

991 — ,,Planowane dochody budzetu”

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

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

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

Zapiséw dokonuje sie na podstawie podjetych uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy.
Saldo Ma konta okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.

Pod dalg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 991 (zapis rownowazacy).

992 — ,,Planowane wydatki budzetowe”

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

Na' stronie Wn konta ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu Iub
wydatki zablokowane.

Zapiséw dokonuje si¢ w oparciu o podjete uchwaly Rady Gminy i zarzadzenia Wéjta Gminy
o zmianie wydatkéw budzetu.

Saldo Wn konta okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetu.

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

993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

- do rozliczen z Ministerstwem Finanséw z tytutu naleznych i przelanych subwencji

- do rozliczen z innymi budzetami z tytutu dotacji dotyczacych zadan zleconych, wiasnych
oraz zadan realizowanych na zasadzie umdéw i porozumien.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw w wysokosciach
planowanych oraz splate zobowiazan wobec innych budzetdw.
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Na stronic Ma konta ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci od innych budzetéw, a
saldo Ma — stan zobowigzan. Do tego konta prowadzi si¢ ewidencjg szczegbtowy
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 2/2018
Waéjta Gminy Opatowiec
Z dnia 2 stycznia 2018

ZAKEADOWY PLAN KONT . : ;
dla ewidencji ksiggowej budzetu Jednostki Urzad Gminy Opatowiec

I. WYKAZ KONT
KONTA BILANSOWE

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwale

013 Pozostate srodki trwale

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespdl 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce nalezno$ci

Zespot 3 — Materialy i towary
310 - Materiaty
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Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE
975 Wydatki strukturalne
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikoéw v

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

II. OPIS KONT
KONTA BILANSOWE

011 Srodki trwale
Konto to stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw

trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki za wyjatkiem tych $rodkéw
trwalych ktore podlegajg ewidencji na kontach 013. '
Po stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia srodkow trwalych w szczegdlnosei przychody
srodk6w trwatych nowo ujawnionych w jednostce, nieodplatne przyjecie $rodka trwatego,
przychody nowych lub uzywanych srodkoéw trwatych pochodzacych z zakupu lub inwestycji
oraz z wartosci ulepszen zwigkszajacych wartosé poczatkowa srodka trwalego oraz
zwickszenia wartosci poczatkowe] w wyniku aktualizacji ich wyceny.
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Po stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci: wycofanie srodka trwalego w wyniku likwidacji,
sprzedazy lub nieodplatnego przekazania, ujawnione niedobory s$rodkow trwalych w
jednostce, zmniejszenie wartosci poczatkowej na wskutek aktualizacji lub wyceny danego
srodka trwatego.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedtug grup srodkow trwatych recznie w ksigzkach
srodkach trwatych.

Konto wykazuje saldo Wn okreslajace stan $rodkow trwatych. w jednostce wedlug wartosci
poczatkowe;.

Zapisy na tym koncie po stronie Wn dokonuje si¢ na podstawie druku OT w przypadku
przyj¢cia Srodka z zakupu lub inwestycji zas na druku PT w przypadku nieodptatnego
przyjecia, za$ po stronie Ma PT lub LT w przypadku przekazania nieodplatnego lub
likwidacji srodka trwalego.

013 Pozostale Srodki trwale

Konto shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych Srodkéw trwalych niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki.

Srodki te podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu ich wydania do uzytkowania.
Ewidencji ilosciowo — wartosciowej z jednoczesnym ujeciem na koncie 013 podlegajg $rodki
o wartosci powyzej 1.000 zt do kwoty 3.500 zl, w szczegdlnosci zestawy komputerowe,
urzadzenia wielofunkcyjne, drukarki, niszczarki dokumentéw i inne wyposazenie w granicach
w/w wartosci.

Wyposazenie w granicach od 50,00 zt do 3,500,00 zt podlega wylgcznie ewidencji ilosciowej
wg rodzajow srodkow.

Ponadto nie podlegajg ewidencji:, rolety, , materiaty zabudowane (grzejniki, bojlery, suszarki
, pojemniki na papier i mydlo, itp), kosze biurowe. Ewidencj¢ szczegdtows ilosciows oraz
wartosciowg pozostalych srodkow trwatych prowadzi sie recznie.

Na stronie Wn konta 013 ewidencjonowane sg zwickszenia w szczegolnosci: srodki trwale
przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji, nadwyzki $rodkdéw w uzywaniu, nicodplatne
otrzymanie $rodkow, za$ po stronie Ma konta ujmowane sg zmniejszenia polegajace na
wycofaniu srodka z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania oraz ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest komputerowo w odrgbnym programie komputerowy
»Pozostale srodki trwale” z podzialem na rodzaje $rodka trwatego. Konto to wykazuje saldo
Wn okreslajgce stan pozostatych srodkoéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu jednostki
wedtug wartosci poczatkowej.

020 Wartosci niematerialne i prawne

Konto sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
niematerialnych i prawnych. Na koncie nie ujmuje si¢ licencji zakupionych na okres
krotszych niz rok.

. Po stronie Wn konta ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a po stronie Ma zmniejszenia z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072. Ewidencja szczegdtowa analityczna
prowadzona jest na kartach ewidencji .. Konto wykazuje saldo Wn okreslajace stan wartosci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dhugotrwalych aktywdw finansowych (skladnikow majatku
trwalego), a w szczegolnosci akcji 1 udzialow w obeych podmiotach gospodarczych, akeji 1
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innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych traktowanych jako lokaty o terminie
wykupu dtuzszym niz rok, innych dhugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) nabycie dlugoterminowych aktywow finansowych,

2) zwigkszenie wartosci dtugoterminowych aktywéw finansowych, zwlaszcza dotyczace:
a) kapitalizacji odsetek od dlugoterminowych papieréw wartosciowych, jezeli wyplata
nastgpuje w okresie dluzszym niz 12 miesiecy

b) podwyzszenia kapitatu zakladowego spotki, ktorej jednostka jest wlascicielem, z kapitatu . -

zapasowego lub rezerwowego spoiki.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnodci zmniejszenie stanu dlugoterminowych aktywow
finansowych , a zwlaszcza :

a) wycofanie udziatow ze spotek,

b) sprzedaz udziatéw, akcji obeych, obligacji itp. lub ich wykup przez emitenta,

¢) uzyskanie skladnikow pochodzacych z masy likwidacji lub upadtosci (§rodki pieniezne lub
rzeczowe ) w wyniku likwidacji spotki, w ktérej jednostka posiada udziaty (akcje),

d) przekwalifikowanie dhugoterminowych aktywow finansowych do krétkoterminowych.
Ewidencj¢ do konta 030 prowadzi si¢ wedtug diugoterminowych aktywow finansowych.
Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ diugoterminowych aktywow
finansowych

071 Umorzenia Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych wedlug stawek amortyzacyjnych. Umorzenia dokonuje sie na
ostatni dzien roku budzetowego.

Odpisy dokonywane sg w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma ewidencjonowane sg
zwigkszenia za$ po stronie Wn zmniejszenia. warto$ci niematerialnych i prawnych. Dla
ewidencji analitycznej umozliwiajacej okreslenie warto$ci umorzenia w poszczegdlnych
grupach srodkow mogg by¢ prowadzone konta analityczne ktére przyjmuja funkcjonowanie
wedlug zasad konta podstawowego.

072 Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu w miesigcu wydania ich
do uzytkowania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Wn konta ewidencjonowane sg umorzenia $rodkdéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie.

Po stronie Ma ewidencjonowane sg odpisy umorzenia nowych wydanych do uzytkowania w
powigzaniu -z kontem 013 dla $rodkéw trwatych lub 020 dla wartosci niematerialnych i
prawnych. Ponadto uymowane sg otrzymane pozostate srodki trwale i wartosci niematerialne i
prawne nieodplatnie lub w wyniku stwierdzenia nadwyzek tych srodkéw. Konto wykazuje
saldo Ma okreslajgce stan umorzenia wartoséci poczatkowej tych srodkow.

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Konto stuzy do ewidencji kosztéw S$rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) oraz do

rozliczenia tych kosztoéw na uzyskane efekty.
Na koncie ewidencjonuje si¢ ogot kosztéw dotyczacych realizowanych inwestycji.
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Po stronie Wn konta ksiggowane sg ponoszone koszty zaréwno inwestycji wlasnych jak i
inwestycji prowadzone przez obcych wykonawcow, zakupy urzadzen i maszyn noszacych
znamiona zakupu inwestycyjnego, poniesione koszty adaptacji, modernizacji srodka trwatego
ktore powodujg zwigkszenie wartosci $rodka trwalego. Po stronie Ma tego konta
ewidencjonowane sg zapisy ksiggowe zwigzane z przekazaniem inwestycji zakonczonych do
uzytkowania, przekazanych nieodplatnie inwestycji lub inwestycji sprzedanych oraz
rozliczenia kosztow dotyczgcych zakupéw gotowych s$rodkéw trwatych. Ewidencja
szczegolowa prowadzona jest komputerowo wedlug zadan inwestycyjnych. Konto 080.
wykazuje saldo Wn okreslajgce koszty inwestycji niezakoniczonych.

101 Kasa
Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotdéwki znajdujgcej sie w kasie
jednostki. Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowej, a
na stronie Ma rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

e stanu gotowki w walucie polskiej,

e stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i

obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

e wartosci gotdwki powierzonej poszezegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

130 Rachunek biezacy jednostki

Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych Urzedu Gminy oraz obrotéw na
rachunku bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem
finansowym. Zapisow na tym koncie dokonuje si¢ na podstawie wyciggow bankowych. Na
stronie Wn konta ujmowane sg wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje
wydatkow w korespondencji z kontem 223 oraz z tytulu realizowanych przez urzad
dochodéw w korespondencji z kontem 221. Dochody zrealizowane podlegaja okresowo co
najmniej na koniec kazdego miesigca przekazaniu do budzetu gminy w korespondencji z
kontem 222.

Na koncie 130 obowigzuje zasada czystosci zapisow co oznacza, ze do zapiséw z tytulu
zwrotow nadplat, korekty niewlasciwych wydatkéw wprowadza sie dodatkowy zapis ujemny
po obu stronach tego konta.

Konto wykazuje w trakcie roku saldo Wn okreslajace stan srodkéw obrotowych przekazanych
na realizacje wydatkow a niewykorzystanych. Ewidencja szczegdélowa prowadzona jest
komputerowo. Dla ulatwienia uzgodnien obrotéw na koncie 130 wprowadza si¢ rozszerzenia
do konta np. konto 130-02 dla wydatkéw budzetowych, 130-01 dla dochodéw budzetowych.
Uzgadnianie konta nastgpuje miesiecznie w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie
sprawozdan budzetowych.

135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto stuzy do ewidencji srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia w szczegdlnosci
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Po stronie Wn ujmuje si¢ wszelkie wplywy na rachunek bankowy a po stronie Ma wszelkie
wyplaty srodkéw z rachunku bankowego.

Ksiggowania na tym koncie dokonuje si¢ w korespondencji z kontem 851 Podstawa
ksiggowania jest wycigg bankowy. Na koncie zachowujemy czysto$¢ obrotéw. Konto moze
wykazywa¢ saldo Wn okreslajgce stan srodkéw na rachunkach bankowych.

139 Inne rachunki bankowe . - e
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Konto stuzy do ewidencji $rodkéw wydzielonych na innych rachunkach bankowych w
szczegolnosci $rodki depozytowe, srodki pochodzace z zabezpieczenia umow, nie pobranych
wynagrodzen i naleznodci gotdéwkowych w terminie objetych instrukcja kasowa. Na koncie
tym ksiggowan dokonuje si¢ wylgcznie w oparciu o wyciagi bankowe.

Po stronie Wn ujmuje si¢ wplywy $rodkéw w korespondencji z kontem 240 za$ po stronie
Ma wyplaty srodkow pienigznych w korespondencji z kontem 240.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest komputerowo wedtug rodzaju $rodkéw. Konto 139
moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw na rachunku bankowym.

140 Kroétkoterminowe aktywa finansowe

Konto to stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, ktérych warto$é jest
wyrazona zarowno w walucie polskiej jak i obcej ( w tym czeki i weksle obce) Po stronie Wn
umuje si¢ wszelkie zwigkszenia stanu papierow wartosciowych i innych $rodkow
pienigznych, za$ po stronic Ma zmniejszenia tego stanu. Konto wykazuje saldo Wn
okreslajgce stan papierow warto$ciowych i innych srodkéw pienieznych. Uzgodnienie salda
nastepuje na koniec kazdego miesiaca do dnia 25 nastepnego miesiaca.

141 Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow w drodze. Po stronie Wn konta 141 ujmuje sie
zwigkszenia stanu $rodkoéw pienieznych w drodze, po stronie Ma — zmniejszenia stanu
srodkéw pienieznych w drodze. Srodki pieniezne w drodze moga sg ewidencjonowane tylko
na przetomie okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen z tytutu dostaw, robot i ushug w tym
rowniez zaliczek w poczet dostaw oraz przedplat za szkolenia, prenumeraty itp. do czasu
rozliczenia na podstawie faktury lub rachunku, wedlug poszczegdlnych kontrahentéw. Po
stronie Wn konta ksiggowane s zaplaty z tytutu dostaw i wplaty zaliczek w korespondencji z
kontem 130, zas po stronie Ma ksiggowania sa wszelkie zobowigzania w korespondencji z
kontami zespotu ,.4”.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda saldo Wn okre$lajace stan naleznosci i roszczen i saldo
Ma okreslajgce stan zobowigzan jednostki.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 powadzona jest wedlug kontrahentow i klasyfikacji
budzetowej komputerowo. W celu sprawniejszego ich rozliczenia wprowadza si¢ w miarg
potrzeb, kolejne dopiski cyfrowe do konta 201 charakteryzujace poszczegdlnych
kontrahentow.

221 NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji naleznosci urzedu z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn
konta ujmuje si¢ przypisy naleznoci z tytutu dochodéw korespondencji z kontem 720, zas po
stronie Ma ujmuje si¢ wplaty naleznosci w korespondencji z kontem 130.

Na koncie tym ujmowane sa naleznosci z tytutu podatkow. Zapisy tych naleznosci dokonuje
sie. w okresie sprawozdawczym na koniec kazdego kwartalu w oparciu o okresowe
sprawozdania z ewidencji podatkowej i sprawozdania Rb 27 przekazane do urzedu z innych
organdéw podatkowych. Konto moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn okre$lajace stan
naleznosci netto z tytulu dochodéw budzetowych, a saldo Ma okresla stan zobowigzan
Jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wedhig diuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej, ktorych naleznosci dotycza.
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222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez urzad dochodéw budzetowych.
Po stronie Wn ujmuje si¢ dochody przelane do budzetu gminy w korespondencji z kontem
130 a po stronie Ma ujmuje si¢ roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodéw przez
urzad w korespondencji z kontem 800 na podstawie sprawozdan budzetowych przez co saldo
tego konta na koniec roku ulega likwidacji.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma okre$lajgce stan dochodéw realizowanych a nie .
przelanych na rachunek budzetu.

223 Rozliczenia wydatkow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez urzad wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta ujmowane s3 okresowe przelewy $rodkéw na realizacje wydatkow
urzedu. Zapisow dokonuje si¢ w oparciu o wyciag bankowy w korespondencji z kontem 130.
Po stronie Wn konta ujmuje si¢ przeksiggowania roczne zrealizowanych wydatkow w
korespondencji z kontem 800. Na koniec roku konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére
oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia lecz
niewydatkowanych i niezwréconych do konca roku.

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na
stronie Ma - wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z
kontem 810 oraz warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku.

Do konta prowadzi si¢ komputerowo ewidencj¢ szczeg6lowa umozliwiajaca ustalenie
wartodci przekazanych dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji (poprzez
rozszerzenie zapisu ,,224-" o kolejne cyfry).

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartosé
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje roku nastepnym organ dotujacy zalicza do
dochodéw budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

225 Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szezegdlnosci z tytutu zwrotu dotacii
otrzymanych w poprzednich latach oraz zobowigzan podatkowych wiasnych i wynikajacych z
funkeji platnika potragcent na podatek dochodowy od 0séb fizycznych. Konto to stuzy takze do
rozrachunkow z urzedem skarbowym z tytulu podatku VAT oraz do rozliczeh VAT
naliczonego 1 VAT naleznego.

Po stronie Wn konta ujmowane sg rozliczenia z budzetami — odprowadzenia naleznych
podatkow w korespondencji z kontem 130,VAt naliczony przy zakupie, naleznosci z tytutu
nadptat, zmniejszenie VAT naleznego na podstawie faktur korygujacych.

Po stronie Ma dokonuje si¢ naliczefi zobowigzan wobec budzetu z tytutu podatkéw ptaconych
przez Urzad jako platnika, nalezny podatek VAT. .

Konto moze wykazywa¢ dwa salda — saldo Wn okreslajace stan naleznosci od innych
budzetow i saldo Ma okreslajgce stan zobowigzan urzedu wobec innych budzetéw. Ewidencja
szczegotowa do konta prowadzona jest komputerowo wedlug rozrachunkow =z
poszczegodlnych tytutow oraz budzetow.

226 Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe
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Konto stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci budzetowych lub diugoterminowych
rozliczen z budzetem. Na stronie Wn konta ujmowane sa dhugoterminowe nalezno$ci w
korespondencji z kontem 840 oraz inne dochody budzetowe krdtkoterminowe
przeksiegowane do dlugoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Po stronie Ma ksieguje si¢ przeniesicnie wartosci raty naleznej za dany rok budzetowy i
przeksiggowanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 221.
Konto moze wykazywa¢ saldo Wn okre§lajace warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw innych niz z budzetami w szezegdlnosei
rozrachunkdw z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, Funduszu Pracy .

Na stronie Ma ksiggowane sa zobowigzania 1 zmniejszenia nalezno$ci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych. Po stronie Wn ujmowane sg dokonane przelewy tych zobowigzan w
korespondencji z kontem 130, jak réwniez zmniejszenie si¢ zobowigzan rozrachunkéw.
Dopuszcza si¢ ksiggowanie na tym koncie wewnetrznym dokumentem — poleceniem
ksiggowania-  jednak musi by¢ dokladnie opisane zdarzenie z powolaniem na numer
dokumentu ktorego dotyczy. Konto moze wykazywac¢ dwa salda: saldo Wn okreslajace stan
naleznosci z tytutu rozrachunkéw i saldo Ma stan zobowigzan urzedu z tytuhi rozrachunkéw
publicznoprawnych. Ewidencja szczegblowa prowadzona jest komputerowo wedlug
klasyfikacji budzetowej oraz tytutéw, ktorych rozliczenie dotyczy.

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi (umowy o pracg, umowy o dzielo i umowy zlecenia lub umowy
agencyjnej). Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,
udzielone zaliczki w poczet, potracenia z wynagrodzen obcigzajgce pracownika naliczone na
liscie ptac, obciazenia z tytutu nadplaty wynagrodzen, wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na
liscie wynagrodzen. Po stronie Ma dokonuje si¢ naliczenia z tytulu wynagrodzen, zasitki
finansowane z ZUS, ujete na listach ptac ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn okre$lajace stan naleznosci z tytutu
wynagrodzen 1 saldo Ma okreslajagce stan zobowigzan urzgdu z tytulu wynagrodzen.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ komputerowo.

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z pracownikami innych niz wynagrodzenia w
szczegolnoscei pobranych do rozliczenia zaliczek oraz udzielonych pozyczek mieszkaniowych
z ZFSS.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ wyptacone pracownikom zaliczki na zakupy, delegacje, inne
naleznosci od pracownikéw oraz naleznoéci z tytulu udzielonych pozyczek z ZESS.

Po stronie Ma ewidencjonuje si¢ rozliczenie zaliczek w oparciu o przedstawione rozliczenie
zaliczki z fakturami, delegacje i rachunki gotéwkowe, zwroty zaliczek w oparciu o dowod
wplaty dotgczony do wyciggu bankowego oraz splaty rat pozyczek mieszkaniowych.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda..Saldo Ma okreslajace stan zobowigzan urzedu wobec
pracownikow lub saldo Wn okreslajace stan naleznosci i roszczen pracownikow wobec
urzgdu. Ewidencja szczegélowa prowadzona jest komputerowo wedlug poszezegodlnych
pracownikow w przypadku pozyczek z ZFSS a w pozostatych przypadkach wedtug tytutéw
rozrachunkoéw.
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240 Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan nieobjetych kontami 201 — 234.
W szezegolnosei ujmuje sig tu rozliczenia sum depozytowych w korespondencji z kontem
139,

Konto moze wykazywac¢ dwa saldo, tj. saldo Wn okreslajace warto$¢ naleznosci i roszczen
oraz saldo Ma okreSlajgce stan zobowigzan z tytulu tych rozrachunkéw. Ewidencja
szczegOtowa prowadzona jest komputerowo wedlug tytuléw rozliczen.

245 Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegélnosci przeksiegowanie kwoty
wyjasnionych wplat na konto ujmujgce nalezno$ci ktorych dotycza wplaty, zwroty kwot
uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne. Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty
niewyjasnionych wplat. Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wykazuje stan
niewyjasnionych wptat.

290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwych. Na stronie
Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci, na
stronie Ma naliczone odpisy i zwigkszenie wartoéci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 wystepuje po stroniec Ma i oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
naleznosci. Konto stuzy rowniez do ewidencji odsetek od naleznosci przypisanych a
niezaptaconych. Zapisy dokonywane sg na koniec kazdego kwartatu w oparciu o sporzadzony
wykaz ksiggowosci podatkowej odsetek naleznych a niezaplaconych od przypisanych
podatk6w i opfat na koniec kwartatu w terminach sporzgdzania sprawozdan RB 278.

310 Materialy

Konto stuzy do ewidencji zapaséw materialéw znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych i
obcych na koniec roku budzetowego. Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan
zapasow materialow w cenach zakupu, nabycia lub statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespolu 4 stuza do ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Po
stronie Wn kont ewidencjonowane sg poniesione koszty dzialalno$ci biezacej. Po stronie Ma
ewidencjonowane sg

zmniejszenia kosztdw.

Na ostatni dzien roku salda kont zespotu 4 podlegajg przeksiggowaniu na wynik finansowy
(konto 860), co oznacza, ze konto nie wykazuje salda w zamkni¢ciu rocznym. Ewidencje
analityczng prowadzi si¢ komputerowo wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej. Ponadto
ewidencja analityczna powinna by¢ dostosowana do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczo$ci. Dla potrzeb sporzadzenia "Rachunku zyskéw i strat jednostki (wariant
porownawczy)” przyjmuje si¢ zasady przyporzadkowania poszczegOlnych paragrafow
wydatkow do grup kosztow wyodrebnionych w w/w sprawozdaniu, przedstawione ponizej.
Ponadto w miarg potrzeb wyodrebnia si¢ poprzez dodanie do konta syntetycznego konicowki
liczbowej, konta analityczne dziatajace jak konto podstawowe, na ktorych ewidencjonuje sie:

400 Amortyzacja
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Konto stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkdéw trwatych 1 wartosei
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe dokonywane sg wedtug stawek
amortyzacyjnych stopniowo.

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

401 Zuzycie materialéw i energii -

Konto stuzy do ewidencji kosztoéw zuzycia materiatow, nalzf;dn materlalow blurowych
zakup czasopism, koszty zuzycia energii elektrycznej, gazu, wody i innych no$nikow energii),
j. m. in. paragrafy klasyfikacji budzetowe;j:

421 Zakup materiatléw i wyposazenia

422 Zakup srodkow zywnosci

424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

426 Zakup energii

Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

402 Uslugi obce

Konto stuzy do ewidencji kosztow ustug: remontéw, napraw i konserwacji, transportowych,
najmu i dzierzawy, doradczych, informatycznych, analitycznych, eksperckich, pocztowych,
bankowych,

telekomunikacyjnych, zwigzanych z utrzymaniem czystosci i ochrong, drukarskich,
introligatorskich, powielania, kopiowania, sanitarnych, komunalnych, mieszkaniowych,
thumaczenia, montazowych, instalacyjnych, w zakresie szkolenia, badania technicznego
pojazddow, itp. tj. m.in. na paragrafy klasyfikacji budzetowej:

427 Zakup uslug remontowych

428 Zakup ushug zdrowotnych

430 Zakup ustug pozostalych

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

435 Zakup ushug do sieci Internet

436 Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej publicznej
sieci telefonicznej

437 Opfaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w  stacjomarnej
publicznej sieci telefoniczne;j

438 Zakup ustug obejmujacych thumaczenia

439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

440 Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki lokale i pomieszczenia garazowe.

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

403 Podatki i oplaty
Konto shuzy do ewidencji podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci, srodkow

. transportowych, podatek od czynnosci cywilnoprawaych, oplat o charakterze podatkowym,
oplata notarialna ,skarbowa i administracyjna, oplaty na rzecz PFRON, oplaty za korzystanie
ze $rodowiska, 1 manipulacyjne, itp.,

tj. m.in. paragrafy klasyfikacji budzetowe;j:

285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywdéw z podatku
rolnego

414 Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych

443 Rdzne oplaty i sktadki
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448 Podatek od nieruchomosci

449 Pozostalte podatki na rzecz budzetu panistwa

450 Pozostale podatki na rzecz budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego
451 Oplaty na rzecz budzetu panstwa

452 Optaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego

Pod datg 31 grudnia saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

404 Wynagrodzenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw poniesionych na wypiate; wynagrodzen swiadezen w
naturze lub ich ekwiwalenty; obejmuje koszty wynagrodzefi i innych $wiadczen z tytulu
umowy o pracg, Umowy agencyjnej, umowy o dzieto oraz umowy-zlecenia tj. m.in. paragrafy
klasyfikacji budzetowe;j:

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow,

404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

417 Wynagrodzenia bezosobowe

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

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia na rzecz pracownikéw

Konto stuzy do ewidencji kosztoéw obcigzajgcych pracodawce sktadki emerytalne, rentowe,
wypadkowe, sktadki na Fundusz pracy. odpisy na ZFSS, wydatki zwigzane z ochrong zdrowia
pracownikdéw (koszty obowigzkowych badan lekarsk1ch) wydatki na BHP ($rodki ochronne i
higieny osobistej, odziez ochronna i robocza), pozostale $wiadczenia tj. m.in. paragrafy
klasyfikacji budzetowej:

302 Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen

411 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne

412 Skiadki na Fundusz Pracy

413 Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

444 Odpisy na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

470 Szkolenia pracownikow nie bgdgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

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

409 Pozostale koszty rodzajowe

Konto stuzy do ewidencji innych kosztéw operacyjnych, ktére nie kwalifikuja sie do ujeciana

kontach od 401 do 405, np.: koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych (sktadki placone
wg polis ubezpieczeniowych), koszty reprezentacji oraz reklamy, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ryczattéw za uzywanie samochodéw do celow
stuzbowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy, odprawy po$miertne wyplacone
cztonkom rodzin zmartych pracownikow, tj. m.in. paragrafy klasyfikacji budzetowej:

300 Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy

302 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen

303 Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych

441 Podréze stuzbowe krajowe

442 Podroze shuzbowe zagraniczne

443 Rozne oplaty 1 sktadki

459 Kary i odszkodowanie wyplacane na rzecz 0séb fizycznych

461 koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego

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

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
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Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochoddéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki w szezegolnosei dochodéw do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty i inne dochody gminy nalezne na podstawie ustaw.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych .

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochoddw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. W zakresie
podatkowych i niepodatkowych naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych - ewidencja
szczegolowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegblows stanowia sprawozdania o
dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy. Na koncu roku obrotowego saldo
konta 720 przenosi sie na konto 860.

750 Przychody finansowe

Konto stuzy do ewidencji przychodow finansowych niestanowigcych dochodow
budzetowych. Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych m.in.
przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy,
odsetki od udzielonych pozyczek. Ewidencja szczegdtowa powinna by¢ prowadzona z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860.

751 Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie
w szezegolnosci wartos¢ sprzedanych akeji, udzialéw i papierow warto$ciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan z
wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji i inne.

Ewidencja szczeg6élowa powinna by¢ prowadzona z uwzglgdnieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej. Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong
Wn konta 860.

760 Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 720 1 750. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ m.in. przychody ze sprzedazy srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych i inwestycji, pozostate przychody operacyjne,
do ktorych zalicza si¢ w szczegélnosci odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane srodki obrotowe.

Ewidencja szczegolowa powinna by¢ prowadzona z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowe;j.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860.

761 Pozostale koszty operacyjne -

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw nie zwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia
jednostki. W szczeg6lnosci na stronie WN konta 761 ujmuje si¢: koszty osiggniecia
pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow, pozostale koszty
operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegélnosci kary, odszkodowania, odpisane,
przedawnione 1 niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane srodki obrotowe.
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W koncu roku obrotowego przenosi sie: na strone Wn konta 860. Na koniec roku konto 761
nie wykazuje salda.

770 Zyski nadzwyczajne

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujgcych poza dziatalnoscig operacyjna jednostki i nie zwiazanych z
ogolnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. : .
Na stronie WN konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio zak51¢gowanych
zyskow nadzwyczajnych. W koficu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na
strone MA konta 860.

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

771 Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie zwigzanych z
ogélnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty
nadzwyczajne. Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty zmniejszenia strat
nadzwyczajnych. W kofcu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strong Wn
konta 860. Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

800 Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Po stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, po stronie Ma jego zwickszenia.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegolnoscei: réznice z aktualizacji $rodkow trwatych,
nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, przeksiggowanie pod data sprawozdania
finansowego  zrealizowanych wydatkow budzetowych ujetych na koncie 223,
przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860, roéwniez nieodptatnie otrzymane srodki trwate lub
zakupione, aktywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych jednostek). Po stronie Wn
ujmuje si¢ pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego straty bilansowej

z konta 860, przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw z konta 222, przeksiegowanie w
koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych na inwestycje z konta 810,
pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkéw trwalych i wartoéci niematerialnych i
prawnych, roznice z aktualizacji $rodkéw trwalych, warto$¢ nieodplatnie przekazanych i
sprzedanych srodkow trwalych i inwestycji, pasywa przejete od zlikwidowanych
(pofaczonych) jednostek. Konto wykazuje saldo Ma okreslajace stan funduszu jednostki.

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

Konto 810 stuzy m.in. do ewidencji dotacji budzetowych, oraz $rodkéow z budzetu na
inwestycje.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ réwnowarto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesei
uznanej za wykorzystane lub rozliczone w korespondencji z kontem 224 oraz roéwnowarto$é
dokonanych wydatkéw na inwestycje jednostki UG w korespondencji z kontem 800. Po
stronie Ma ewidencjonowane sa zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku
budzetowym oraz nastgpuje przeksiggowanie salda na koniec roku obrotowego na konto 800.
Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

840 Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw
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Konto stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przyszlych okreséw w szczegdlnosci
oplat za wieczyste uzytkowanie. Po stronie Wn konta ujmowane sg rozliczenia zwigzane z
zaliczeniem przychodéw do roku obrotowego za§ po stronie Ma naliczenia decyzji z
przychodami przysztych okresow i zwigkszenia tych rozliczen. Konto moze wykazywaé saldo
Ma okreslajace stan rozliczen migdzyokresowych przychodow.

851 Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych

Konto stuzy do-ewidencji obrotéw w tym zwickszen i zmniejszen funduszu. Srodki tego
funduszu sg gromadzone na wyodrebnionym rachunku bankowym. Po stronie Ma konta
ksiggowane sg zwigkszenia funduszu z tytutu dokonanych przelewdw z budzetu jednostki w
korespondencji z kontem 135, w terminach okre§lonych w przepisach szczegdtowych.
Ksiggowanie odbywa si¢ na podstawie wyciagéw bankowych. Po stronie Wn tego konta
ksiggowane sa wyptaty srodkéw w korespondencji z kontem 135 oraz inne zmniejszenia. Na
koniec roku konto wykazuje saldo Ma okreslajace stan funduszu. Ewidencja szczegdtowa
funduszu prowadzona jest komputerowo i umozliwia wyodrebnienie stanu zwiekszen w ciagu
roku obrotowego oraz wysoko$¢ poniesionych kosztow.

860 Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. W konicu roku obrotowego na
stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume m.in.:

- poniesionych kosztow, w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,410 i
411

- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

- strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

- sumg uzyskanych przychodow, korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespotu 7,

- zyskow nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 okresla na koniec roku wynik finansowy jednostki:

saldo Wn okresla strat¢ netto a saldo Ma zysk netto.

Saldo podlega przeniesieniu w nastepnym roku pod data zatwierdzenia sprawozdania
przeksiegowaniu na konto 800. - v

KONTA -POZABILANSOWE

975 Wydatki strukturalne
Konto stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkdéw strukturalnych. Ewidencja

prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych w celu wykazania tych
wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu. Zapiséw dokonuje sie po stronie Wn konta. Na
koniec roku techniczny zapis po stronie Ma w celu zamknigcia ewidencji na tym koncie.

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty
(zwigkszenia ze znakiem dodatnim a zmniejszenia ze znakiem ujemnym).

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkoéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym;

- wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
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Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona komputerowo w szczegdtowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma konta ujmuje sig:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

- warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych w czgsei niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencj¢ szczegbtowg do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosei planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie powinno wykazywaé salda na
koniec roku.

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

Na koncie ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw:

Na stronie Wn konta 991 ksigeguje si¢: przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania, odsetki

za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;j.

Na stronie Ma konta 991 ksigguje si¢: wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy
urzedu, odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie
pobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Ewidencje rozrachunkdw prowadzona jest recznie na kartach inkasentow.

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki danego roku budzetowego. Po stronie Wn konta ujmuje sie pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego réwnowartosé¢ dokonanych wydatkéw budzetowych oraz
rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaly wydatki roku nastepnego
(przeksiggowanie 31 grudnia z konta 998 na strone MA konta 999).

Po stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow budzetowych biezacego roku oraz
ujetych w planie na dany rok wydatkéw niewygasajacych z poprzedniego roku.

Pod datg 31 grudnia dokonuje si¢ na stronie Ma wyksiegowania zaangazowania w kwotach
stanowigcych roznicg pomigdzy planem finansowym a wydatkami zrealizowanymi.
Ewidencja szczegblowa prowadzona jest komputerowo w szczegdlowosci klasyfikacji
budzetowe;.

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow przysztych lat oraz wydatkéw
niewygasajgcych, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych. Na stronie Wn ujmuje
sig rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich a
obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego. Po stronie Ma ujmuje sie wysokosé
zaangazowanych wydatkow lat przysztych na podstawie zawartych umow.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest komputerowo wedhug klasyfikacji budzetowe;.

39



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

W przypadku realizacji projektéw z funduszy Unii Europejskiej lub innych $rodkéw
pozyskanych z zewnatrz w zaleznosci od wymagan instytucji wdrazajacej bedzie prowadzona
ewidencja umozliwiajgca wyodrgbnienie operacji zwigzanych z  otrzymaniem i
wykorzystaniem funduszy unijnych poprzez zastosowanie odpowiedniego kodu lub rejestru
ksiggowego w ramach juz prowadzonych przez jednostke ksigg rachunkowych.
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