Zarzgdzenie Nr 570/2017
Wijta Gminy Elk
z dnia 10 marca 2017 r.

W sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu Gminy Elk (Gminy) i
Urz¢du Gminy Elk.

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047)
zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z
pozn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 780) Wéjt Gminy Elk zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ogdine zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym okresla sie rok
obrotowy i wehodzgce w jego sklad okresy sprawozdawcze, zgodnie z Zalacznikiem Nr 1.

§2

Ustala si¢ metody wyceny aktywow i pasyw6w oraz ustalania wyniku finansowego, zgodnie z
Zalacznikiem Nr 2.

§3
Ustala si¢ spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

Wykaz kont dla Budzetu [Organu] Gminy zawierajacy wykaz kont ksiegi gltownej, przyjete
zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powiazania z kontami ksiegi gléwnej stanowi Zalgcznik Nr 3.

Wykaz kont dla Urzgdu Gminy zawierajacy wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z
kontami ksiegi glownej stanowi Zalgcznik Nr 4.

Wykaz zbioroéw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych
z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji calosci
ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych stanowi Zalacznik Nr 5.

Opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, wraz z opisem algorytméw
oraz okresleniem wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji stanowi
Zalgeznik Nr 6.

Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, ksigg rachunkowych i innych
dokumentéw stanowi Zalgcznik Nr 7.



§4

Zobowigzuje si¢ pracownikéw do przestrzegania i Scistego stosowania zasad (polityki)
rachunkowosci, kiéra zapewnia prawidiowe funkcjonowanie gespodarki finansowej oraz
ochrong majgtku jednostki

§5

Nieprzestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci stanowi naruszenie obowigzkéw
stuzbowych.

§6

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Etk wiasciwych merytorycznie, z
tytulu powierzonych im obowiazkéw shuzbowych, do zapoznania sie z zasadami (polityka)
rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1, oraz przesirzegania w pelni zawartych w nich
postanowien.

§7

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia
2017 roku.

§8

Traci moc Zarzadzenie nr 274/2012 Wéjta Gminy Efk z dnia 23 kwietnia 2013 r. w sprawie
zasad rachunkowosci i Zaktadowego Planu Kont dla budzetu jednostki samorzadowej
(Gminy) i Urzgdu Gminy jako jednostki budzetowej z pézniejszymi zmianami.

Weijt Griiny Etk

mgr Torhasz Osewski

Sporzadzita: Skarbnik Gminy Etk Bozena Wotyniec j\,~



Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Waéjta Gminy Elk Nr 570/2017
z dnia 10 marca 2017 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1.

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzad Gminy Elk prowadzi w swojej siedzibie tj. w Elku, ul
Kosciuszki 28A, woj. warmirsko-mazurskie.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1)
2)
3)

4)
3)

6)

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy (rok budzetowy),

Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest miesigc,

Inne okresy sprawozdaweze: kwartalne, polroczne i roczne wynikajg z przepiséw
szczegblnych w  sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci
Jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

Dniem bilansowym jest 31 grudnia.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki nastepuje w ciagu 15
dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Sprawozdania budzetowe i sprawozdania w zakresie operacji finansowych:

- sprawozdania budzetowe:
a) za okresy miesi¢czne:

([ sprawozdanie Rb-278
(" sprawozdanie Rb-28S
b) za okresy kwartalne:

(N sprawozdanie Rb-278
ad sprawozdanie Rb-288
a sprawozdanie Rb-27Z7
a sprawozdanie Rb-50
o sprawozdanie Rb-N

(. sprawozdanie Rb-Z

a sprawozdanie Rb-ZN
(W sprawozdanie Rb-NDS

¢) za okres roczny:

CO00000000D0DD

sprawozdanie Rb-27S
sprawozdanie Rb-28S
sprawozdanie Rb-2777
sprawozdanie Rb-50
sprawozdanie Rb-N
sprawozdanie Rb-UN
sprawozdanie Rb-Z
sprawozdante Rb-UZ
sptawozdanie Rb-ST
sprawozdanie Rb-WSa
sprawozdanie Rb-NDS



Q sprawozdanie Rb-PDP
d) sprawozdania z wykonania budzetu Gminy Etk

a informacja o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pélrocze sporzadzana do dnia
31 sierpnia roku budzetowego.

a informacja o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej, w tym o przebiegu
realizacji przedsigwzigé, o ktérych mowa w art. 226 ust. 3 sporzadzana do dnia 31
sierpnia roku budzetowego.

a informacja o przebiegu wykonania planéw finansowych samorzadowych instytucji
kultury za pierwsze polrocze, uwzgledniajac stan naleznosci i zobowigzan, w tym
wymagalnych.

u sprawozdania roczne z wykonania budzetu, zawierajace zestawienie dochodéw i
wydatkéw wynikajace z zamknieé rachunkéw budzetu jednostki  samorzadu
terytorialnego, w szczegélowosci nie mniejszej niz w uchwale budzetowej
sprawozdanie roczne z wykonania planéw finansowych samorzadowych instytucji
kultury, informacja o stanie mienia jednostki samorzadu terytorialnego sporzgdzana
do dnia 31 marca roku nastepnego.

- sprawozdania finansowe:

a) bilans jednostki budzetowe;j,

b) rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawezy),

¢) zestawienie zmian w funduszu jednostki,

d) bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

€) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego (sporzadzajg jednostki
samorzadu terytorialnego)

f) faczny bilans obejmujgcy dane wynikajace z bilanséw samorzagdowych jednostek
budzetowych,

g) taczny rachunek zyskéw i strat obejmujgcy dane wynikajace z rachunkow zyskow 1 strat
samorzgdowych jednostek budzetowych,

h) laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych.

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na dzien 31 grudnia kazdego roku - na dzief

zamkniecia ksigg rachunkowych.

3 Zasady gospodarki budzetowej:

I stanowi integralng cz¢§¢ rachunkowosci prowadzonej przez Urzagd Gminy. W ewidencji
budzetu wykazuje si¢ operacje finansowe zwiazane z dochodami i wydatkami budzetowymi
realizowanymi przez jednostki budzetowe. Zapisy w urzgdzeniach ksiggowych pozwalajg
ponadto na obserwacje realizacji przychodéw i rozchodéw, stanu naleznosci i Zobowigzan
budzetu, a takze umozliwiaja ustalenie wyniku finansowego wykonania budzetu za dany rok,
wyniku na operacjach niekasowych oraz stanu skumulowanej nadwyzki lub niedoboru na
zasobach finansowych Gminy.

» Urzad Gminy, jako jednostka budzetowa do realizacji operacji zwigzanych z planem
finansowym posiada dwa rachunki bankowe, oddzielny do dochodéw i oddzielny do

wydatkéw.



» Umowy na $rodki z funduszy Unii Europejskiej lub inne zewngtrzne zrédla
dofinansowania mogg zobowigzywa¢ Gmin¢ do gromadzenia tych §rodkéw na odrebnych
rachunkach bankowych. Takie wydzielone rachunki nalezy obja¢ ewidencijg w ksiggach
rachunkowych budzetu, jako dodatkowe rachunki budzetu.

» Dowody ksiggowe w oryginale, dokumentujace wydatki inwestycyjne, przechowywane sg
w Wydziale Finansowym, w oddzielnych segregatorach pn: ,, Inweséycje rozpoczete /okres
od — do/”, natomiast kserokopie tych dowod6éw potwierdzone ,, za zgodnosé” przechowywane
sg pod wyciggiem bankowym dokumentujgcym zaplate,

Po zrealizowaniu danego zadania inwestycyjnego (przyjecie na $rodek trwaly - o™,
oryginalne dowody ksiggowe dotyczace danego zadania przechowywane sg w oddzielnych
segregatorach pn. ,, Inwestycje zakoniczone /okras od — do/™.

2) Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg:
U zapomocg komputera w jgzyku polskim i walucie polskiej.

4) Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

- dziennik,

- ksigge glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywoéw i pasywow (inwentarz),

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdar budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem paristwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowigzana.

5) Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane $§ W nim
chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone s3 w spos6b ciagly,

- jego obroty s zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glowne;.

4) Dzienniki cz¢sciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
v" Dziennik dla Budzetu Gminy

Dziennik dochodéw Urzedu Gminy

Dziennik wydatkéw Urzedu Gminy

Dziennik dla ZFSS

Dziennik dla sum depozytowych,

Dziennik dla Funduszu

Inne tworzone w miarg potrzeb dla okreslonych grup rodzajowych zdarzet.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw
dziennikéw czesdciowych.

AN EN



5) Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:
- podwdjnego zapisu,
systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzein gospodarczych zgodnie z
zasada memorialows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktore sg ujmowane
w terminie ich zaplaty (zasada kasowa),
dochody z tytulu dotacji, subwencji, udziatu w podatkach od 0s6b fizycznych i prawnych,

dochody z Urz¢déw Skarbowych, ktére wplacone zostaly bezposrednio na rachunek
budzetu przeksiggowywane sa na konie roku budzetowego na konto urzedu na podstawie

dokumentu PK.
- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku,
6) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajace dla
wybranych kont ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z
zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gléwnego.
7) Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w skiadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

%



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Etk Nr 570/2017
z dnia 10 marca 2017 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIE WYNIKU
FINANSOWEGO

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
obowigzujgcej w jednostce instrukeji inwentaryzacyijne;.

1. Metody wyceny aktywéw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedlug nizej przedstawionych zasad:

a) Srodki trwale w budowie — w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych w bezposrednim

zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty

wartosci. Sg to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i

nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkéw trwalych

stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw, zliczone do dnia bilansowego lub do

dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:

) niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT oraz podatek akcyzowy,

2) koszty obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich finansowania i zwiazane z nimi
roznice kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu,

3) oplaty notarialne, sgdowe i inne,

4)  odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy,

5) dokumentacji projektowej,

6) nabycia gruntéw i innych sktadnikw majatku, zwigzanych z budowa,

7)  badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

8) przygotowania terenu pod budowe,

9) oplat za uzytkowanie gruntow i terenéw w okresie budowy,

10) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

11) zalozZenia stref ochronnych i zieleni,

12) ubezpieczen obiektéw w trakcie budowy,

13) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

14) inne koszty bezposrednio zwiazane z inwestycja.

Srodki trwale w budowie wycenia si¢ na dziefi bilansowy w wysokosci ogotu poniesionych
kosztéw w zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszone o odpisy z tytutu
trwalej utraty ich wartosci.

b) srodki trwale 'o wartosci poczatkowej powyzej 3.500,00 z}, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dhzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku w momencie

| Srodki trwale to skiadniki altywow zdefiniowane w art. 3, ust.1, pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz srodki
trwale stanowiqce wiasno$é Gminy Eik, otrzymane w zarzqd lub uzytkowanie wieczyste i przeznaczone na
potrzeby jednostki.



oddania do uzywania, przeznaczone na potrzeby dziatalnosci jednostki, w trakcie roku

obrotowego wprowadza si¢ do ewidencji wedlug ich wartosci poczatkowej, ktéra wyceniana

jest w zaleznosci od sposobu ich nabycia:

w_przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia 2 lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie

stanowig istotnej wartosci,

w_przypadku wytworzenia we_wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
IZeCz0oZnawce,

w_przypadku ujawnienia w_trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej?,

w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartoéci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Pafistwa Iub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okrelonej w decyzji o przekazaniu,

w przypadku otrzymania §rodka na skutek wymiany érodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.

Okreslona powyzej warto$¢ poczatkowa (powyzej 3.500,00 z1) i dotychczas dokonane odpisy
umorzeniowe podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach, a wyniki aktualizacji s odnoszone na fundusz.

Warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwatych  ulega podwyzszeniu o wartoéé naktadow
poniesionych na ich ulepszenie. Jezeli §rodki trwate ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji, warto$é poczatkows tych $rodkéw
trwatych powigksza si¢ o sum¢ wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na
nabycie czgdci skladowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza
3.500,00 zt. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacj¢ lub modernizacje w danym roku
obrotowym przekracza 3.500,00 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w
stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkéw trwatych do uzywania.

Na dzien bilansowy $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sic w
wartosci poczgtkowej pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne oraz ewentualne odpisy z tytutu
trwalej utraty wartosci.

b) wartofci niematerialne i prawne - o wartosci poczgtkowej powyzej 3.500,00 zt, nadajace
si¢ do wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania, o przewidywanym okresie uzywania
dhuzszym niz rok oraz

d) pozostale Srodki trwale oraz pozostale wartosci niematerialne i prawne, niespelniajace
powyzszych kryteridow $rodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, a
jednoczesnie speniajgce warunek zamiaru uzytkowania przez jednostke tych skiadnikéw
majgtkowych przez okres dhuzszy niz jeden rok, wycenia si¢ wedlug ceny nabycia lub

2 Za ceng nabycia uwaia sig¢ rzeczywistg ceng skladnika majgtkowego obejmujgcqg kwote naleing sprzedajqcemu,
powigkszong o koszty zwigzane z zakupem naliczone do dnia przekazania Srodka trwalego do uzywania, a w szezegdlnosci o
koszty transportu, zaladunky i wyladunky, ubezpieczenia w drodze, montazu, oplat notarialnych, skarbowych i innych,
odsetek, prowizfi i réinic kursowych oraz pomniejszona, zgodnie z odrebnymi przepisami, o podatek od towardw i ustug, z
wyjgtkiem, gdy podatnikowi nie przystuguje obnizenie kwoty naliczonego podathu lub zwrot réznicy podatku od towardw i
ustug. W przypadfu importu cena nabycia obgjmuje clo | podatek akcyzowy oraz podatek importowy od skiadnikéw
majgtkowych sprowadzanych lub nadeslanych » zagranicy.

} Warto$é godzwa to kwota, za jakg dany skbadnik mdgiby zostaé wymieniony. Przyjmuje sig wyceng wartosci
godziwej w oparciu o notowania na rynku podstawowym na dzieri otrzymania $rodka trwalego.



kosztéw wytworzenia. Postanowienia dotyczace wyceny darowizny lub przekazania przez

wiasciwy organ stosuje si¢ odpowiednio.

Nie traktuje si¢ jako pozostalych srodkéw trwatych i nie ewidencjonuje sie na koncie 013,
odpisujgc w koszty w momencie zakupu, takich sktadnikéw majatku jak w szczegolnosci:
materiafy biurowe (spinacze, dlugopisy, dziurkacze, zszywacze, nozyce, ptyty CD,
dyskietki, itp.),

odziez robocza,

czgSci zamienne wmontowane bezposredni do samochodéw, maszyn i urzgdze#,

wyposazenie apteczki,

materialy okoliczno$ciowe. kwiaty sztuczne, wazony, puchary, tyzeczki, talerzyki
szklanki itp.

- narzgdzia gospodarcze (grabie, szpadle, wiadra, miotly, szczotki itp.),
Przedmioty w/w i inne o niskiej wartodci nie przekraczajace 500,00 zt odpisuje sic w
koszty dziatalnosci w momencie zakupu i nie ujmuje si¢ na koncie 013,

Bez wzglgdu na wartos¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi sig dla nastgpujacych pozostatych srodkéw
trwatych:
- meble,

- sprzet audiowizualny,

- aparaty fotograficzne,
- elektronarzedzia,

- odkurzacze,

- sprzet elektroniczny’

Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, pozostate srodki trwale i pozostale wartosci
niematerialne 1 prawne oraz materialy ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sic w
wartosci wynikajace]j z posiadanych dokumentéw, natomiast gdy ich brak — uwzgledniajac ich
aktualng warto$¢ rynkowsg i ewentualne dotychczasowe zuzycie.

e) odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dla S$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ jednorazowo (w grudniu) za okres calego roku
obrotowego przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych. Amortyzacja rozpoczyna si¢ z nastepnym miesigcem po miesigcu, w ktérym
przyjeto srodek trwaly lub warto$¢ niematerialng i prawng do uzywania. Przyjmuje sie
liniowg metodg amortyzacji.

Pozostate $rodki trwale oraz pozostale wartosci niematerialne i prawne umarza sie
Jednorazowo w 100% przez spisanie w koszty w miesigcu przyjgcia do uzywania. W tym
samym trybie, niezaleznie od wartosci, umarza si¢ ksigzki i inne zbiory biblioteczne, $rodki
dydaktyczne, meble i dywany. Pozostate $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilociowo-
warto$ciowej na koncie 013.

Nie umarza sig¢ gruntéw oraz débr kultury.

f) krajowe s$rodki pienigzne (zlote polskie) wycenia sig i ujmuje sie w ksiggach
rachunkowych w warto$ci nominalnej.

* W praypadku likwidacji telefondw komérkowych, aparatéw telefonicznych, wentylatordw pokojowych nie
wymaga sig ekspertyzy technicznej.



g) srodki pienig¢zne w walutach obcych wykazuje si¢ biezaco w ksiegach rachunkowych w
wartosci nominalnej przeliczonej przez bank na zlote polskie wedlug kursu kupna Iub
sprzedazy walut stosowanego w tym dniu przez bank, z ktérego ushug jednostka korzysta. Na
koniec kwartatu (wg zasad obowigzujacych na dzieri bilansowy) srodki pienigzne w walutach
obcych wycenia si¢ po obowigzujagcym na ten dzien srednim kursie ustalonym dla danej
waluty przez Narodowy Bank Polski.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie péZniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad obowigzujacych na dzief
bilansowy zgodnie z art. 30 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych na dziefi ich przeprowadzenia ujmowane
beda odpowiednio po kursie:

— faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowiazan,

— Srednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego
ten dzien — w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne
zastosowanie kursu faktycznego, a takze w przypadku pozostatych operacji.

h) naleznosci i zobowigzania na dzien ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje w
ksiggach rachunkowych wedtug wartosci nominalnej. Na koniec kazdego kwartatu i na dzien
bilansowy wycenia si¢ je w kwocie wymaganej zaplaty — naleznosci (z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny), natomiast zobowigzania w kwocie wymagajacej zaptaty.

Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z ustawa z dnia z dnia 29 wrzeénia
1994 1. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz 1047) i rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t.
Dz.U. z 2013 r. poz. 289 z pdzn. zm.).

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie do
wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych. .

- odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
odrgbnych ustaw obcigzaja te fundusze.

- odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzaja
zobowigzania wobec tych jednostek.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

i)  fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ w wartosci nominalne;j.

2. Zasady ewidencji Srodkéw trwalych i warto$ci materialno prawnych o wartosci
powyzej 3.500,00 zi

a)  do rozliczenia zakupu gotowych $rodkéw trwalych oraz rodkéw trwatych w budowie
(inwestycyjne) stuzy konto 080 ,,Srodki trwale w budowie”’
b) w celu udokumentowania przyjecia Srodka trwalego do uzywania nalezy sporzadzié



c)

3.

dokument OT,
Obowiazek wystawiania dokumentu powstaje w momencie:

- zakupu (podstawg do sporzadzenia jest faktura otrzymana od dostawcy, rachunek wraz
z protokotem odbioru technicznego),

- nieodplatnego nabycia ( podstaws jest umowa spadku badz darowizny),

- ujawnienia $rodka trwalego w trakcie inwentaryzacji ( na podstawie spisu z natury i
protokotu komisji inwentaryzacyjnej)

- wytworzenia srodka trwatego we wlasnym zakresie,

- $rodkéw trwatych w budowie ( na podstawie ogétu poniesionych kosztéw w zwiazku
z ich nabyciem lub wytworzeniem).

Zapiséw dotyczacych $rodkow trwatych dokonuje sie w ewidencji §rodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych najpdiniej w miesigcu przekazania ich do
uzywania. W zwigzku z tym dokument OT powinien odpowiadaé dacie przyjecia do
uzywania. W przypadku gdy zakup $rodka trwalego lub wytworzenie $rodka trwalego
sklada si¢ z kilku ptatnosci to dokument OT nalezy sporzadzi¢ do kofica miesigca w
ktérym nastapito catkowite rozliczenie zobowiazar z tytutu nabycia srodka trwatego.

OT wystawia si¢ w 4 egzemplarzach, z ktérych jeden trafia do Wydziatu
Finansowego, drugi do Wydzialu Organizacyjnego, trzeci do Skarbnika Gminy, a
czwarty do osoby materialnie odpowiedzialnej.

Kontroli pod wzgledem merytorycznym dokonuje Sekretarz Gminy, natomiast
finansowo - rachunkowej Wydzial Finansowy. Dokument OT zatwierdza Kierownik
jednostki.

odpisanie kosztéw inwestycji, ktore nie przyniosly zamierzonego efektu tzw. inwestycje
bez efektu rozlicza si¢ w korespondencji z kontem 800.

Szczegélne zasady wyceny aktywdw i pasywow

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Urzedu Gminy Elk oraz zasade istotnosci,
przyjmuje si¢ szczegblne zasady wyceny aktywéw i pasywdéw polegajace na nastepujgcych
uproszezeniach, ktére nie wywieraja istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowe;j i finansowej oraz wyniku finansowego:

L.

Optlacane z géry: prenumeraty, znaczki pocztowe, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia
majgtkowe nie podlegaja rozliczeniom w czasie za podrednictwem rozliczen
migdzyokresowych kosziéw, ksieguje si¢ je w koszty miesigca, w ktérym zostaly
poniesione.

. W ksiggach rachunkowych danego miesiaca ujmowane sg naleznosci i zobowigzania

uznane, dotyczace danego miesigca z datg wplywu do jednostki do 6 dnia nastepnego
miesigca kalendarzowego (wlacznie). W miesiacu grudniu ujmuje sie naleznosci i
zobowigzania uznane dotyczace grudnia z datg wplywu nastepnego roku do dnia
sporzadzenia sprawozdania finansowego.

. W planie finansowym Urzgdu ujmuje si¢ wszystkie wydatki nie ujete w planie innych

Jednostek budzetowych oraz wszystkie dochody budzetowe nie objete planem innych
jednostek budzetowych.



. Urzad Gminy Elk nie prowadzi gospodarki magazynowej. Materialy zakupione na
potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym materialty biurowe, gospodarcze, $rodki
czystosel, czgsci zamienne do drukarek, kserokopiarek odpisuje si¢ w cigzar kosztéw w
momencie zakupu po rzeczywistych cenach zakupu. Ewidencja ilosciowa tych skladnikow
prowadzona jest w formie kart materiatowych (tzw. kontrolek) przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego.

. Zakupione paliwo do pojazdéw gminnych oraz na potrzeby jednostek OSP odpisuje sie¢ W
koszty pod datg zakupu. Korektg kosztéw zuzycia paliwa przeprowadza sic na koniec roku
obrachunkowego w oparciu o przeprowadzony spis z natury.

Ewidencja zuZycia prowadzona jest pozaksiggowo przez uprawnianego pracownika
Urzgdu Gminy.

- W jednostce nie wystgpujg rozliczenia migdzyokresowe kosztéw bierne oraz tytuly do
tworzenia rezerw na przyszle zobowigzania.

. Zwroty wydatkéw z Urzedu Pracy za pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i publicznych przyjmowane sg na dochody budzetu Gminy w dziale i
rozdziale klasyfikacji budzetowej zgodnie ze Zrédlem wydatkéw.

Metoda ustalania wyniku finansowego

1. W jednostce obowiazuje ewidencja kosztéw w ukladzie rodzajowym. W zwigzku z tak
zorganizowang ewidencja kosztow jednostka stosuje poréwnawczy wariant ustalenia
wyniku finansowego.

2. Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860
»Wynik finansowy”. Saldo Wn oznacza strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo
przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

3. Ksiggowania na koncie w ciagu roku obrotowego oraz w koficu roku przedstawia sig
przy opisie konta 860 w zakladowym planie kont.

4. Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowigzkowe obcigzenia wyniku
finansowego stanowi wynik finansowy netto.

5. W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto. Poniewaz jednostka nie ptaci podatku
dochodowego od oséb prawnych, wynik finansowy netto jest rowny wynikowi

finansowemu brutto.
Indeks przyjetych rozwiazan w zakresie sposobu ewidencji operacii gospodarczych

I Ewidencji dochodéw i odsetek naliczonych z tytulu funduszu alimentacyjnego

Ewidencja ksiggowa w ksiggach Organu:

1. Wplyw funduszu alimentacyjnego

Wn 133-00  Rachunek budzetu
Ma 224-03-1 Rozrachunki budzetu GOPS fundusz alimentacyjny

Wn 133-00 Rachunek budzetu
Ma 224-03-2 Rozrachunki budzetu GOPS fundusz alimentacyjny - odsetki



Wn 133-00 Rachunek budzetu
Ma 224-03-3 Rozrachunki budzetu fundusz alimentacyjny — dochéd budzetu Gminy

2, Przeksiggowanie dochodu z tytutu funduszu alimentacyjnego stanowiacego dochéd
wlasny Gminy

Wn 224-03-3 Rozrachunki budzetu fundusz alimentacyjny — dochod budzetu
Ma 901 Dochéd budzetu

3. Zwrot funduszu alimentacyjnego i odsetek do budzetu paristwa

Wn 224-03-1 Rozrachunki budzetu GOPS fundusz alimentacyjny
Ma 133-00  Rachunek budzetu

Wn 224-03-2 Rozrachunki budzetu GOPS fundusz alimentacyjny - odsetki
Ma 133-00  Rachunek budzetu

II Ewidencja dochodéw i odsetek z tytulu zaliczki alimentacyjnej
Ewidencia ksiggowa w ksiegach Organu:
1.  Wplyw zaliczki alimentacyjnej

Wn 133-00 Rachunek budzetu
Ma 224-02-1 Rozrachunki budzetu — zaliczka alimentacyjna

Wn 133-00 Rachunek budzetu
Ma 224-02-2 Rozrachunki budzetu zaliczka alimentacyjna — dochéd budzetu

2. Przeksiggowanie dochodu z tytutu zaliczki alimentacyjnej stanowiacego dochdd
wlasny Gminy

Wn 224-02-2 Rozrachunki budzetu zaliczka alimentacyjna — dochdd budzetu
Ma 901 Dochdéd budzetu

3. Zwrot zaliczki alimentacyjnej do budzetu panstwa

Wn 224-02-1 Rozrachunki budzetu - zaliczka alimentacyjna
Ma 133-00 Rachunek budzetu

[T Ewidencja scentralizowanego podatku VAT

Ewidencja ksiegowa w ksiegach Organu:

1. Ewidencja deklaracji VAT-7 czastkowych
Wn 271 Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
Ma 224 Rozrachunki budzetu VAT

Wn 224 Rozrachunki budzetu VAT
Ma 272 Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi



2. Wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki organizacyjne

Wn 133-00 Rachunek budzetu
Ma 271 Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

3. Ewidencja rozliczenia podatku VAT z US
a) Zaplata zobowigzania wobec urzedu skarbowego z tytulu VAT
Wn 224 Rozrachunki budzetu VAT
Ma 133-00 Rachunek budzetu

b) Zwrot z urzgdu skarbowego nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym
Wn 133-00 Rachunek budzetu
Ma 224 Rozrachunki budzetu VAT
4. Przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego
Wn 272 Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
Ma 133-00 Rachunek budzetu
LEwidencja ksiegowa w ksiegach Urzedu Gminy
1. Faktura VAT dotyczgca zakupu zwigzanego z czynno$ciami opodatkowanymi
podatkiem VAT
a) Warto$é netto
Wn 080 —, Inwestycje ~ srodki trwale w budowie™/ Zespét ,,4”
Ma 201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
b) VAT naliczony
Wn 225-02 Rozrachunki z budzetami — VAT
Ma 201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
2. Zwrot podatku VAT z budzetu na Urzad Gminy
Wn 130 Rachunek biezacy jednostki (subkonto wydatkow)
Ma 225-02 Rozrachunki z budzetami — VAT
3. Whplata naleznosci na rachunek Urzedu Gminy

Wn 130-01 rachunek biezacy jednostki (subkonto dochodéw)
Ma 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

4. VAT nalezny

Wn 221 Naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych
Ma 225-03 Rozrachunki z budzetami — VAT
5. Przekazanie z rachunku biezacego Urzedu VAT naleznego na rachunek organu

podatku VAT

Wn 225-03 Rozrachunki z budzetami — VAT
Ma 130-01 Rachunek biezacy jednostki (subkonto dochodéw)



Zalacznik Nr 3

do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Etk Nr 570/2017

Z dnia 10 marca 2017 r.

Wykaz kont dla budzetu [Organu] Gminy Eik

I. Konta bilansowe

133

Rachunek
budzetu

Ewidencja szczegélowa do konta
133 prowadzona jest wedhug
ponizszych rachunkéw budzetu:

* rachunku podstawowego,

* rachunku dochodéw
realizowanych na rzecz budzetu
parfistwa,

* rachunku lokat terminowych,

¢ rachunkéw wyodrebnionych
wplywdéw otwieranych na
potrzeby realizacji m.in.
projektéw wspéifinansowanych
ze srodk6éw UE Iub z innych
zrédet zewnetrznych i stuzy do
ewidencji operacji pienieznych
dokonywanych na
poszczegblnych rachunkach
bankowych.

133-00  Dochody wiasne organu
133-00-01 Rachunek budzetu- dotacje
zlecone

133-00-01-11 szkolenia obronne

133-00-01-12 dowody, ewidencja
ludnosé

133-00-01-2 (tworzone w miare
potrzeb)

133-00-02 Dotacje zadania wlasne

133-00-04 Dotacje z budzetu UE

133-00-04-1 wg Zrddet pochodzenia

133-00-03 Dotacje - érodki krajowe
133-00-03-1 wg zrédet pochodzenia

133-10 Lokaty wg uméw
133-10-1 .............

134

Kredyty
bankowe

Ewidencja szczegblowa do konta
134 prowadzona jest wedlug
poszezegblnych uméw kredytowych
W 5posob umozliwiajacy rozliczenie
poszczegblnych kredytow.

134-1 Kredyty dlugoterminowe
134-1-1 Nazwa banku
134-1-1-1 Umowa, kwota

135

Rachunek
srodkéw na
niewygasajgce
wydatki

Ewidencja szczegélowa do konta
prowadzona jest wedlig nazw
Zadania.

135-1 Nazwa zadaniaq

140

Srodki
pieni¢ine w
drodze

Ewidencja szczegblowa prowadzona
jest wedhug poszezegéinych tytutéw
srodkéw pienigznych w drodze,

140-1 wg poszczegolnych tytulow

222

Rozliczenie
dochodéw
budzetowych

Ewidencja prowadzona jest dla
rozliczen dokonywanych z
jednostkami  budzetowymi i z
urzedem, jako jednostki budzetowe;j
objetymi budzetem Gminy Eik z
tytwlu _realizowanych przez nie

222-1 Urzad Gminy

222-2 GOPS

222-3 CUW w Eiku

222-4 SP w Rekusach

222-5 SP w Mrozach Wielkich
222-6 7SS w Woszczelach




dochod6éw budzetowych,

222-7 ZSS w Chetchach

222-8 ZSS w Stradunach

222-9 ZS-P w Nowej Wsi Etckiej
222-10 Gimnazjum w Nowej Wisi
Eickiej

Ewidencja prowadzona jest dla

223-1 Urzad Gminy
223-2 GOPS
223-3 CUW w Elku

Rozliczenie rozliczen . dokonywanycfh z | 223-4 SP w Rekusach
223 datkéw Jednostkami  budzetowymi i z | 223-5 SP w Mrozach Wielkich
:)vlfdie towveh urzgdem, jako jednostki budzetowej | 223-6 ZSS w Woszczelach
vy objetymi budietem Gminy Elk z | 223-7 ZSS w Chelchach
tythu  realizowanych przez nie | 223-8 ZSS w Starunach
wydatkéw budzetowych. 2239 Z8-P w Nowej Wsi Efckiej
223-10 Gimnazjum w Nowej Wsi
Elckiej
224-01Udostepnienie danych
osobowych
224-02 Rozrachunki GOPS -
Ewidencja szczegélowa umozliwia zaliczka alimentacyjna
. . oo .| 224-03  Rozrachunki GOPS -
Rozrachunki ustalenie  stanu  naleznosci i . .
224 . . . fundusz alimentacyjny
budzetu zobowigzan wedlug poszczegdlnych 224-04 Rozrachunki budzetu — US
tytutéw i poszczegélnych budzetow. e, =
224-04-1 wg US
224-05 Rozrachunki z MF
224-06 Rozliczenia z tytulu VAT
224-07 Rozliczenia dotaciji (z klasyf.
budzet.)
Pozostale Ewidencja szczegélowa umozliwia | 240-1 wg tytuléw oraz kontrahentéw
240 . ustalenie  rozrachunkéw  wedhg
rozrachunki tytuléw oraz kontrahentéw.
Naleznosci Ewidencja szczeg6towa prowadzona | 250-1 Nazwa podmiotu/tytul
250 jest wediug poszczegélnych uméw
finansowe . . ,
pozyczek oraz udzielonych poreczen
260-1 Obligacje komunalne
Ewidencja szczegélowa do konta
260 prowadzona jest wedhug | 260-1-1 Nazwa banku
] . poszczegolnych uméw pozyczek z | 260-1-1-1 Umowa/kwota
Zobowigzania . ) Lo Y
260 finansowe podz1ale_m na pozyczki zaciggniete i
pozyczki splacane, w  sposéb | 260-2 Pozyczki
umozliwiajacy rozliczenie
poszczegolnych pozyczek. 260-2-1 Nazwa banku
260-2-1-1 Umowa/kwota
Rozliczenia Ewidencja szczegGlowa (-io konta | 271-01 Nazwa jednostki organizacyjnej
27 VAT nale: prowadzona jest wedlig jednostek
naleznego . . )
organizacyjnych gminy
Rozliczenie Ewidencja szczegélowa do konta | 271-01 Nazwa Jednostki organizacyjnej
272 VAT prowadzona jest wedlug jednostek

naliczonego

organizacyjnych gminy




Ewidencja szczeglowa prowadzona

jest wedlug podzialek
obowigzujjcej klasyfikacji
901 :))ltl);!l()tdy budzetowej i kategorii zadan
B realizowanych przez Gmine Eik
oraz  jednostek realizujacych
dochody budzetu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona
jest min. wedlug podzialek
. obowigzujacej klasyfikacji
902 :V;(;da:ln budzetowej i kategorii zadan
udzetu realizowanych przez Gmine Elk
oraz  jednostek  realizujacych
wydatki budzetu.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona | 903-1 Nazwa Jednostki/zadania
na podstawie wykazu wydatkéw
Niewykonane niewygasajacych z uplywem roku,
903 vy
wydatki stanowigcym zatacznik do uchwaly
Rady Gminy w sprawie wydatkéw
niewygasajacych
Nie saiace Ewidencja szczegdtowa | 904-1 Nazwa jednostki
904 (;zlg; A4 dokonywana na podstawie
wy sprawozdan budzetowych Rb-NWS
Rozliczenia Ewidencja szczegétowa prowadzona | 909-1 Subwencja o$wiatowa
9209 oz d zok Jest wedhug poszczegéinych tytutéw | 909-2 rworzone w miarg potrzeb
migczyokresowe rozliczef migdzyokresowych.
960 Skumulowane Nie wymaga si¢ prowadzenia
wyniki budzetu | ewidencji szczegolowej.
. Ewidencja szczegolowa prowadzona
061 wi]:nlll:ania jest  stosownie  do potrzeb
:yd' u informacyjnych i
udze sprawozdawczosci,
Ewidencja szczegblowa do konta
962 nie musi by¢ prowadzona, z tym
. ze dla celéw analitycznych mozna
962 W . - h stosowaé wyodrebnienie
g;:::c?;};‘;l okreslonych kosztow czy

przychodéw (stosownie do potrzeb
informacyjnych lub
sprawozdawczych).




IL, Konta pozabilansowe

Udzielone Ewidencja szczegélowa prowadzona jest | Zgodnie z
098 pore¢czenia w wedtug poszczegblnych tytuléw | postanowieniami organu
roku wynikajaca z zawartych uméw. stanowigeego  (wedlug
budzetowym uchwai).
Ewidencja szczegélowa prowadzona Jjest | Zgodnie z
wedlug podzialek obowiazujgcej | postanowieniami organu
klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan stanowigcego i organu
realizowanych przez JST oraz jednostek wykonawczego (tu
99] Planowane budzetowych objetych budzetem Gminy | wedhug uchwal i
dochody budzetu | Elk. Ewidencj¢ analityczng stanowia konta | zarzgdzen).
analityczne odpowiadajace planom
finansowym  dochodéw budzetowych
poszczegblnych jednostek budzetowych i
budzetu.
Ewidencja szczegblowa prowadzona jest | Zgodnie 4
wedlug podzialek obowigzujacej | postanowieniamj organu
Klasyfikacji budzetowej i kategorii zadar stanowigcego i organu
Planowane realizowanych przez JST oraz jednostek wykonawczego (wedlug
992 datli budietu budzetowych objetych budzetem Gminy | uchwal i zarzgdzer,).
wy Etk. Ewidencje analityczng stanowig konta
analityczne odpowiadajace planom
finansowym  wydatkéw budzetowych
poszczegolnych jednostek budzetowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona jest | Odrebnie dla
wedlug  poszczegdinych budzetéw oraz poszczegdlnych tytutéw
Rozliczenia z wedlug poszezegblnych tytutéw rozliczen. rozliczenn i wedhg
993 innymi Konto shizy do pozabilansowej ewidencji poszczegblnych
budzetami rozliczeni z inmymi budzetami w ciggu roku, | budzetow,
ktére nie podlegaja ewidencji na kontach
bilansowych.




Zasady funkcjonowania kont dla budzetu [Organu] Gminy Eik
- cze$é opisowa do Zalacznika nr 3

I. Konta bilansowe
1. Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 shizy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacznie na podstawie dowodow bankowych i musza
byé zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciaggiem, natomiast réznice wynikajace z bledu
odnosi si¢ na konto 240 jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiggowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ gtéwnie:

1) wplywy $rodk6éw pieni¢znych na rachunek budzetu, przede wszystkim z tytutu:

a) udzialéw w dochodach innych budzetow,

b) rozliczenn dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu,

¢) subwencji i dotacji,

d) zaciagnigtych pozyczek,

e) splaty udzielonych pozyczek,

f) prywatyzacji,

g) innych Zrodet,

h) zwrotu érodkéw z lokat,

i} $rodk6w na wydatki niewygasajace,

j} dochodéw realizowanych na rzecz budzetu panstwa,

k) sum do wyjasnienia i ich rozliczenia,

1) dochodéw budzetu realizowanych na poziomie ORGANU i przez podlegle jednostki
budzetowe;

2) splaty dotyczgce kredytu udzielonego przez bank w rachunku biezgcym budzetu oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134;

3) obcigzenia z tytulu omytek i blgdéw bankowych oraz ich korekt.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ gléwnie:

1) wyplaty z rachunku budzetu, w szczeg6lnosci z tytutu:
a) okresowych przelewéw na wydatki podleglych jednostek budzetowych,
b) splat rat pozyczek,
¢) udzielonych pozyczek,
d) sum do wyjasnienia i ich rozliczenia;
2) wykup wyemitowanych papieréw wartosciowych;



3) wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank w rachunku biezagcym
budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytulu spiaty kredytu przelanego
przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134;

4) dochody realizowane na rzecz budzetu panstwa;

5) lokaty dokonywane ze $rodkéw pozostajgcych na rachunku budzetu;

6) przelew srodkéw na rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki;

7) uznania z tytulu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekt.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. W ciagu roku saldo Wn oznacza stan
érodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma — kwote wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank w rachunku biezacym budzetu.

2.. Konto 134 , Kredyty bankowe”
Konto 134 shuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu wraz z odsetkami, dodatnie réznice
kursowe ustalane od kredytéw zaciggnigtych w walutach obcych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu wraz z odsetkami oraz
ujemne réznice kursowe ustalane od kredytow zaciagnigtych w walutach obcych.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace zadluzenie Gminy Elk z tytulu
3. Konto 135 ,Rachunek §rodkéw na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 sthuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajace wydatki. Aby $rodki finansowe mogly by¢ uznane za wydatki niewygasajace,
spelnione musza by¢ dwa warunki:

- stosowna uchwala Rady Gminy z wykazem wydatkéw oraz kwotami i terminami ich
realizacji. Ostateczny termin wydatkowania wydatkéw niewygasajacych uptywa 30 czerwca
roku nastepnego;

- §rodki finansowe odpowiadajgce ogdlnej kwocie wydatkéw niewygastych powinny by¢ do
korica roku przekazane na rachunek bankowy wydatkéw niewygasajacych.

Na stronic Wn ujmuje sie wplywy s$rodkéw pienieznych na rachunek bankowy, w
korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 223.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych
znajdujgcych sig na rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki.

4. Konto 140 ,,Srodki pienigzne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym przede wszystkim:



1} $rodkow otrzymanych z innych budzetéw w sytuacji, gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 140 powinna zapewnié prawidtowosé
sporzadzenia sprawozdan budzetowych i w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdan
finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty $rodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wptyw $rodkéw pienigznych w drodze na rachunek bankowy.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan §rodkéw pienigznych w drodze.

5. Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z podleglymi jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochod6w budzetu Gminy Etk.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnoéci dochody budzetowe zrealizowane przez podlegte
jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdar jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdlows do konta 222 prowadzi si¢ w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczeti z poszezegdlnymi podlegtymi jednostkami budzetowymi, z tytutu zrealizowanych
przez nie dochodéw budzetu Gminy Elk.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych przez podlegle jednostki budzetowe i objgtych okresowymi sprawozdaniami,
lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu Gmin y Elk, a saldo Ma — stan dochodow
budzetowych przekazanych przez podlegte jednostki budzetowe na rachunek budzetu Gminy
Elk, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6. Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z podleglymi jednostkami budzetowymi z tytulu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetu Gminy Etk.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci srodki przelane z rachunku budzetu Gminy Etk na
pokrycie wydatkéw podleglych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wydatki dokonane przez podlegle jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegbtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi podlegtymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich
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rachunki $rodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

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

7. Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu Gminy Eik,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkow z tytutu dochod6éw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Wn ujmuje si¢ glownie:

1) naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na
rzecz budzetu Gminy Etk,

2} rozrachunki z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunki z tytutu dotacji i subwencji,

4) pozostate rozrachunki z innymi budzetami,

5) rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Ma ujmuje si¢ glownie:

1) przekazane przez urzedy skarbowe na rachunek biezacy budzetu Gminy Etk naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych realizowanych na rzecz budzetu Gminy Elk,

2) rozrachunki z tytutu udzialdéw w dochodach innych budzetéw,

3) pozostale rozrachunki z innymi budzetami,

4) wplyw naleznosci z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

5) wplyw na rachunek budzetu naleznej dotacji i subwencji,

6) zobowigzania z tytulu nadmiernie otrzymanej lub pobranej dotacji i subwencji,

7) rozrachunki z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panistwa.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu
nalezno$ci i zobowiagzan wedlug poszczegdlnych tytulow oraz wedlug poszczegdlnych
budzetdéw, a w szczegdlnosei wedtug:

1) rozliczeri dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu Gminy Eik,

2) rozrachunkoéw z tytulu udzialow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Otrzymane dotacje i subwencje dotyczace nasigpnych okresow nie stanowig zobowigzan
wobec jednostki, ktdra je przekazala, lecz sa przychodami przyszlych okresow i powinny by¢
ksiggowane na koncie 909.



Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan budzetu.

8. Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu Gminy

Etk, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225

(jezeli wystepuje), 250, 260.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ gléwnie:

1) naleznosci z tytulu innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjgtkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225 (jezeli wystepuje),

250, 260,
2) bledy w wyciagach bankowych i ich korekty.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ glownie:

1) zobowiazania z tytutu innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu Gminy Eik,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczeni ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225
(jezeli wystepuje), 250, 260,

2) bledy w wyciagach bankowych i ich korekty.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw

wedhlug poszczegdlnych tytuldw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan z tytutu pozostalych rozrachunkéw.

9. Konto 250 ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznoéci zaliczanych do naleznodci finansowych, a w
szczegblnosci z tytutu udzielonych pozyczek oraz udzielonych porgezen i gwarancji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznoéci finansowych (w szczegdinoscei
z tytuhu udzielonych pozyczek oraz udzielonych porgczeri i gwarancji).

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie naleznosci finansowych (w szczegoOlnosei z tytulu
splat udzielonych pozyczek oraz udzielonych porgezen i gwarancji).

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami oraz wedtug poszczegélnych tytutdéw
naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a
saldo Ma — stan nadptat z tytuhu naleznosci finansowych.

10. Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:



1) splate zaciagnigtych pozyczek,

2) umorzenie zaciggnietych pozyczek,

3) zaptatg lub umorzenie odsetek,

4) wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych o wartosci nominalne;j.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) otrzymane pozyczki,
2) zarachowane odsetki od zaciggnietych pozyczek,
3) wyemitowane instrumenty finansowe.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegblnymi kontrahentami wedlug poszczegélnych tytulow
zobowigzarh.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma — stan zaciggnigtych zobowiazan finansowych.

11. Konto 271 VAT ,,Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 271 VAT shuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi i
urzedem.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegélnosci:

- nalezno$é od jednostek organizacyjnych z tytutu VAT naleznego wystgpujacego w tej
jednostce organizacyjnej.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdinosci:
- wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki organizacyjne,

- kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiggowang na podstawie
deklaracji jednostki.!

12. Konto 272 VAT ,Rozliczenie VAT naleinego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 271 VAT shuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi i
urzedem.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

- przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego,
- kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiggowana na podstawie
deklaracji jednostki,
- przeniesienia na migdzyokresowe rozliczenia kwoty zobowigzania wobec jednostki
budzetowej z tytutu zwrotu naliczonego podatku na koniec roku.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytutu zwrotu VAT naliczonego na
podstawie informacji jednostki organizacyjnej (deklaracji VAT-7 jednostki).

1 Dekiaracje VAT-7 jednostek budzetowych (czgstkowe) pefnig jedynie funkcje wewnetrznego dokumentu rozliczeniowego.
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13. Konto 901 ,,Dochody budzetu”
Konto 901 shuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu Gminy Etk.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przede wszystkim przeniesione w koricu roku sumy osiggnigtych
dochodéw budzetu Gminy Etk na konto 961.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci nastepujace dochody budzetu Gminy Etk:

1) na podstawie sprawozdan podlegtych jednostek budzetowych i urzedu jako jednostki
budzetowej, w korespondencji z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organéw, w korespondencji z kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje, dotacje i srodki pozyskane z
innych Zrédet, w korespondencji z kontem 133,

4) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224,

5) pochodzace ze zrédel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133,

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondenciji z kontem 133.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i kategorii
zadan realizowanych przez Gming Elk.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu Gminy Elk za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
14. Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu Gminy Efk.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przede wszystkim wydatki podleglych jednostek budzetowych i
urzgdu na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegélnosci przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkoéw budzetu Gminy Etk na konto 961.

Ewidencja szczegdélowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkéw budzetu Gminy Elk wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu Gminy Etk za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

15. Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 shuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
roku nastepnym w korespondencji z kontem 904. Ksiggowanie przeprowadza si¢ na
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podstawie wykazu wydatkéw niewygasajacych z uplywem roku, stanowigcym zalgeznik do
uchwaty organu stanowigcego w sprawie wydatkéw niewygasajacych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961. To

ksiggowanie mozna przeprowadzié, gdy $rodki na wydatki niewygasajace zostaly przekazane
z rachunku budzetu na subkonto rachunku $rodkéw niewygasajacych.

16. Konto 904 ,Niewygasajace wydatki”
Konto 903 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych RB-NWS w korespondencji z
kontem 225.

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.
Te dochody mozna ksiegowaé bezposrednio w korespondencji z kontem 901 lub za

posrednictwem konta 240, poniewaz dochody te powinny by¢ ujgte w sprawozdaniu
Rb-288 ,,Organu”.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywaé saldo MA do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasnigeia planu niewygasajgcych wydatkow.

15. Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 shizy do ewidencji rozliczefi migdzyokresowych dochodéw i wydatkéw
przysztych okresow.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczeglnosci rozliczenie z tytutu zobowigzan, kidre w
momencie zaplaty stang sie¢ wydatkami (np. zarachowane odsetki od pozyczek i kredytow).

Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

1) rozliczenie z tytutu dochodéw otrzymanych, ktére w nastgpnym okresie rozliczeniowym
zostang zaliczone do dochodéw wykonanych (np. otrzymane dotacje i subwencje dotyczace
przysztych okreséw),

2) rozliczenie z tytulu naleznosci wynikajacych z nadptaty odsetek dotyczacych zaciggnigtych
pozyczek.

Ewidencje szczeg6lowg do konta 909 prowadzi si¢ wedlug poszczegolnych tytulow rozliczen
mi¢dzyokresowych.

Saldo Wn konta 909 oznacza wysoko$§é rozliczen, ktére w momencie zaplaty stang sig
wydatkami, a saldo Ma - stan rozliczefi migdzyokresowych przychod6éw lub innych rozliczen
wystepujacych np. w przypadku nadplaty odsetek dotyczacych zaciggnigtych kredytéw lub
pozyczek.
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16. Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 shizy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu
Gminy Elk z lat ubiegtych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych niedoboréw [ub nadwyzek budzetu Gminy Elk.

Konto 960 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego niedoboru
budzetu, a saldo Ma — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

17. Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod data ostatniego dnia roku obrotowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901,

Ewidencje szczegétowa do konta 961 prowadzi si¢ stosownie do potrzeb informacyjnych i
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu Gminy Elk,
saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

18. Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu Gminy Elk.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie udzielonych pozyczek).

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie zaciggnigtych pozyczek).

W roku nast¢pnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu Gminy Efk,
saldo Wn konta 962 przenosi si¢ na stronge Wn konta 960, a saldo Ma — na strong¢ Ma konta
960.
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I1. Konta pozabilansowe

1. Konto 988 ,,Udziclone porgczenia w roku budzetowym”

Konto 988 stuzy do ewidencji wartosci udzielonych poreczen w roku budzetowym przez
Gming Elk oraz jego zmian.,

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmiany wartosci udzielonych porgczen w roku budzetowym,
Zzmniejszajagce wartosci udzielonych poreczen w roku budzetowym i wynikajgce ze zmian
umow zawartych w okresach weczesniejszych danego roku obrotowego.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmiany warto$ci udzielonych porgczen w roku budzetowym,
zwiekszajace wartosci udzielonych porgczen w roku budzetowym w zwigzku z zawarciem
nowych umoéw lub zmian umoéw zawartych w okresach wczeéniejszych danego roku
obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 988 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
warto§ci udzielonych poreczen w roku budzetowym wedlug poszczegdlnych tytuléw
wynikajgcych z zawartych uméw (po ich zmianach) oraz wedlug poszczegélnych
kontrahentéw, a jednoczes$nie stanowi¢ podstawe sporzadzenia sprawozdan w zakresie
operacji finansowych.

Saldo Ma konta 988 okresla wartos¢ udzielonych porgczen w roku budzetowym.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 988.

2. Konto 991 ,Planowane dochody budzetu”
Konto 991 shizy do ewidencji planu dochodéw budzetu Gminy Elk oraz jego zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodow budzetu.

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

Ewidencja szczegdlowa do konta 991 prowadzona jest wedlug podzialek obowigzujace]
klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan realizowanych przez Gmine Eik oraz podleglych
jednostek budzetowych (w tym: urzedu jako jednostki budzetowej i jako ORGANU) objetych
budzetem Gminy Etk.

Ewidencj¢ analityczng moga stanowié konta analityczne odpowiadajgce planom finansowym
dochodéw budzetowych poszczegolnych podlegtych jednostek budzetowych i urzgdu (jako
jednostki budzetowej i jako ORGANU).

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu Gminy
Etk.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

3. Konto 992 ,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu Gminy Etk oraz jego zmian.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgce
planowane wydatki.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub wydatki
zablokowane.
Ewidencja szczegdtowa do konta 992 prowadzona jest wedlug podzialek obowigzujgcej

klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan realizowanych przez Gming Elk) oraz podleglych
jednostek budzetowych (w tym urzedu) objetych budzetem Gminy Elk.

Ewidencje analityczng moga stanowi¢ konta analityczne odpowiadajgce planom finansowym
wydatkéw budzetowych poszezegélnych podleglych jednostek budzetowych (w tym urzgdu).

Saldo Wn konta 992 okres$la w ciagu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

4. Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 shuizy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych (np. na koncie 224).

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec
innych budzetéw (np. szczegolne przypadki rozliczeni z Ministerstwem Finansow i urzedami
skarbowymi z tytuhu udziatléw w PIT i CIT).

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznodci
otrzymane od innych budzetéw (np. szczegdlne przypadki rozliczen z Ministerstwem
Finanséw i urzedami skarbowymi z tytulu udzialow w PIT i CIT).

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od innych
budzetdw, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec innych budzetow.



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Wojta Gminy Etk Nr 570/2017

Z dnia 10 marca 2017 r.

Wykaz kont dla jednostki Urz¢gdu Gminy Elk

I. Konta bilansowe

N e = Wyszczegolnienic . S
kon t;-rr D HOR (ewidencja analityczna) SRR
Majatek trwaly
011 Srodki trwale Ewidencja szczegélowa umozliwia | 011-00 Grunty
1) ustalenie wartosci poczatkowej | 011-01 Budynki, lokale i obiekty inzynierii
poszezegblnych obiektéw srodkéw | ladowej i wodnej
trwalych i  ewentualnego  jej | 011-02 Urzadzenia techniczne i maszyny
zwigkszenia lub zmniejszenia, 011-03 Srodki transportu
2) ustalenie wartosci | 011-04 Inne érodki trwate
poszczegolnych.
013 Pozostale S$rodki | Ewidencja szczegélowa umozliwia | 013-01 wg komorek organizacyjnych/oséb
trwale ustalenie wartosci poczatkowej 1 | materialnie odpowiedzialnych
ilogei pozostatych srodkow
trwalych. Kanta analityczne
tworzone s3 wedlig komorek
organizacyjnych oraz osdb
materialnie odpowiedzialnych.
Ewidencja analityczna  do  dnia
31122016 roku prowadzona byla
technikg reczng.
015 Mienie Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi sie
zlikwidowanych | w zaleinosci od potrzeb i rodzaju
jednostek przyjetego mienia.
020 Wartosci Ewidencja prowadzona jest wedlug | 020-01 umarzane w 100% w miesigcu
niematerialne i | poszczegdlnych tytuléw wartodci | przyjecia do uzywania
prawne niematerialnych i prawnych oraz z | 020-01-1 wedfug poszczegdlnych tytuiow
podziatem na umarzane jednorazowo | 020-02 umarzane stopniowo
i w czasie (stopniowo). 020-02-1 wedlug poszczegdinych tytuléw
030 Diugoterminowe | Ewidencja prowadzona jest wedlug
aktywa finansowe | poszczegélnych tytulow
dhlugoterminowych aktywow
finansowych.
071 Umorzenie Ewidencja analityczna prowadzona | 071-01 Budynki, lokale i obiekty inzynierii
Srodkéw jest wedhig zasad okreslonych dla | ladowej i wodnej
trwalych oraz | kont 011 i 020 umarzane stopniowo. | 071-02 Urzadzenia techniczne i maszyny
wartosci 071-03 Srodki transportu
niematerialnych i 071-04 Inne $rodki trwate
prawnych
072 Umorzenie Umarzane w 100% w momencie [ 072-00-01 Umorzenie wartosci
pozostalych zakupu (wydania do uzywania) niematerialnych i prawnych
$rodkéw 072-01-01 Umorzenie pozostatych §rodkéw
trwalych, trwatych
wartoSci 072-01-02 Umorzenie Zbioréw
niematerialnyeh i bibliotecznych
prawnych oraz
zbioréw
bibliotecznych
080 Srodki trwale w | Ewidencja analityczna prowadzona | 080-0001 Nazwa zadania inwestycyjnego
budowie jest dla. poszczegdlnych zadan | 080-0002 .............. A




(inwestycje)

inwestycyjnych.
Ewidencia analitvezna  do  dnia
31.12.2016 roku prowadzona byla
technikq reczng.

Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa Ewidencja krajowych i obcych | 101-01 Urzad Gminy
frodké6w pieniginych prowadzona | 101-02 Depozyty
jest wedlug poszczegdlnych walut | 101-03 ZFSS
obcych majdujgeych sie w kasie oraz | 101-04 Optlata skarbowa
wedtug poszczegblnych kas.
130 Rachunek Ewidencja analityczna obgjmuje: 130-01 Dochody
biezacy jednostki | 1) dochody realizowane przez Urzad | 130-02 Wydatki
Gminy Etk jako jednostke budzetows
{na podstawie wyciggéw bankowych
z rachunku biezgcego jednostki
budzetowej) w szczegblnosci wedtug
podzialek obowiazujacej klasyfikacji
budzetowej i kategorii realizowanych
zadan z uwzglednieniem
poszczeg6lnych zadan,
2) wydatki realizowane przez Urzad
Gminy jako jednostke budzetows (na
podstawie wyciggdw bankowych z
rachunku  biezacego  jednostki
budzetowej) w szczegdlnosci wedlug
podziatek obowiazujacej klasyfikacji
budzetowej i kategorii realizowanych
zadan z uwzglednieniem
poszezegdlnych zadan.
135 Rachunek Ewidencja analityczna prowadzona | 135-01-01 R-k érodkéw — swiadezenia
§rodkow jest odrebnie dla  kazdego | socjalne
funduszy wyodrebnionego funduszu. 135-02-02 R-k $rodkéw- f-sz mieszkaniowy
specjalnego
przeznaczenia
139 Inme  rachunki | Ewidencja analityczna prowadzona | 139-01 Depozyt -zabezpieczenia
bankowe jest min. wedlug rachunkéw | 139-02 Depozyt - wadium sprzedaz
bankowych i tytutéw rozliczen, 139-03 Depozyt -wadium przetarg
139-04 Odsetki i koszty bankowe
139-05 Depozyt wynagrodzenia
139-06 Mylne wplaty
139- ... tworzone w miare potrzeb
140 Krétkoterminowe | Ewidencja analityczna prowadzona
aktywa finansowe | jest wedlig poszczegdlnych typéw
krétkoterminowych aktywow
finansowych.
141 Srodki pienigzne | Ewidencja analityczna prowadzona | 141-01 Kasa
w drodze jest wedlug poszczegblnych | 141-01- 1 Urzad Gminy
rodzajéw Srodkow pienigznych. 141-01-2 Depozyty
141-01-3 ZFSS
141-01-4 Optata skarbowa
141-01 tworzone w miarg potrzeb
Rozrachunki i rozliczenia
201 Rozrachunki Ewidencja analityczna prowadzona | 201-0001 tworzone wedlug poszczegblnych
z odbiorcami i|jest w szczegdlnosci wedhlug | kontrahentow
dostaweami podziatek obowigzujacej klasyfikacji

budzetowej i kategorii realizowanych
zadafi z uwzglednieniem
poszczegblnych zadan oraz wedlug
poszczegblnych  kontrahentéw i
tytuléw rozliczes.
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221 NaleznoSci z | Ewidencja analityczna prowadzona | 221-01 Ksiegowo$é podatkowa
tytulu dochodéw | jest w  szczegblnoSci  wedlug | 221-02 Czynsze z najmu
budzetowych podziatek obowiazujacej klasyfikacji | 221-03 Odpady komunalne
budzetowej i kategorii realizowanych | 221-04 Woda i $cieki
zadan z uwzglednieniem | 221-05 Wieczyste uzytkowanie gruntéw
poszczegblnych zadan oraz wedlug | 221-06 Czynsz dzierzawny
poszczegodluych kontrahentow. 221-07 Optaty planistyczne
221-08 Oplaty za sprzedaz alkoholu
221-09 Oplaty za zajgcie pasa drogowego
221-10...
222 Rozliczenie Ewidencja analityczna prowadzona
dochodéw jest dla rozliczen dokonywanych z
budZetowych budzetem Gminy Elk z tytulu
realizowanych dochodéw
budzetowych.
223 Rozliczenie Ewidencja analityczna prowadzona
wydatkéw jest dla rozliczen dokonywanych z
budzetowych budzetem Gminy Fik z tytuhlo
realizowanych przez  jednostke
budzetowa wydatkéw budzetowych.
224 Rozliczenie Ewidencja analityczna prowadzona | 224-01 Rozliczenie udzielonych dotacji
dotacji jest w  szezegblnosci  wedhig | budzetowych
budzetowych podzialek obowiazujacej klasyfikacji | 224-01-1 wedlug poszczegolnych
oraz platnosci z | budzetowej i kategorii realizowanych | beneficientow
budzetu $rodkéw | zadan z uwzglednieniem | 224-02 Rozliczenie platnodei z budzetn
europejskich poszczegblnych zadan oraz wedhig | srodkéw europejskich
poszczegdlnych kontrahentéw. 224-02-1 wedlug zaliczek oraz
Ewidencja analityczna do  dnia | przeznaczenia srodkéw
31.12.2016 roku prowadzona byla
technikg reczng.
225 Rozrachunki Ewidencja analityczna prowadzona | 225-01 Podatek ZFSS
z budzetami jest w  szczegblnosci  wedlug | 225-02 Podatek od 0séb fizycznych
podziatek obowiazujacej klasyfikacji | 79503 Podatek VAT
budzetowej i kategorii realizowanych | 595 04 Podatek od uméw zlecen
zadan z uwzglednieniem .
poszezeg6lnych zadafi oraz wedlug 225-05 tworzone w miare potrzeb
poszczegdlnych  kontrahentéw i
tytutdw rozrachunkéw z
poszczegolnymi budzetami.
226 Dhlugoterminowe | Ewidencja analityczna prowadzoma | 226-1 Wieczyste uzytkowanie
naleino$ei jest w  szczegllnosci  wedlug | 226-2 Podatki
budzetowe kategorii realizowanych zadari. 226-3 Sprzedaz ratalna
- tworzone wedlug potrzeb
229 Pozostale Ewidencja analityczna prowadzona | 229-02-01 Sktadki pracownika
rozrachunki jest wedlug kategorii realizowanych | 229-02-02 Skladki pracodawca
publicznoprawne | zadan z uwzglednieniem | 229-03-03 Skladki FP
poszczegolnych zadad i tytwldw | 229-02-04 Skladki Fundusz Zdrowotny
rozliczet:. 229-02-05 Skladki PFRON
Ewidencja analityczna  do  dnia | 229-02- tworzone wedlug potrzeb
31.12.2016 roku prowadzona byla
fechnikg reczng.
231 Rozrachunki z | Ewidencja analityczna prowadzona

tytulu
wynagrodzen

jest wedlug kategorii realizowanych
zadah z uwzglednieniem
poszczegdlnych zadan, m.in. na
potrzeby rozliczania wynagrodzen
pracownikéw  wedlug  rodzajow
(grup) wynagrodzef, w  tym:




$wiadczefi rzeczowych zaliczanych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen.

234 Pozostale Ewidencja analityczna prowadzona | 234-02-00 Ryczalty samochodowe
rozrachunki jest w sposdb zapewniajacy ustalenie | 234-02-01 Wynagrodzenia pracownikéw
z pracownikami stant  naleznofci, roszezen i | 234-02 tworzone w miare potrzeb
zobowiazan wedhig poszczegolnych
pracownikéw 1 wedlug tytuléow
rozrachunkéw oraz stosownie do
potrzeb sprawozdawczych i potrzeb
informacyjnych.
240 Pozostale Ewidencja analityczna prowadzona | 240-01 Zabezpieczenia
rozrachunki jest w sposdb zapewniajacy ustalenie | 240-01-01 wg poszezegdlnych tytulow
stanu  naleznosci, roszczen i | 240-02 Wadium sprzedaz nieruchomosci
zobowigzaf wedlig poszczegdlnych | 240-02-01 wg poszczegénych nabywedw
tytuléw i rachunkéw bankowych | 240-03 Wadium przetarg
oraz kontrahentdéw (0s6b). 240-03-01 wg kontrahentow/inwestycji
Ewidencja analityczna do  dnia | 240-04 Odsetki i koszty bankowe
31122016 roku prowadzona byla | 240-05 Wynagrodzenia
technikeg reczng. 240-05-01 wg poszczegolnych oséb
240-06 Mylne wplaty
240-06-01 wg poszczegdinych tytutéw
240-07 .. tworzone w miare potrzeb
245 Wplywy Ewidencja analityczna prowadzona | 245-1 wg poszczegdlnych tytuléw
do wyjasnienia jest w sposéb zapewniajacy ustalenie
stanu nalezmoéci wedhug
poszczegdlnych tytutow i
kontrahentéw (0sob).
290 Odpisy Ewidencja analityczna prowadzona | 290-1 wg kategorii poszczegolnych zadan
aktualizujgce jest wedlug kategorii realizowanych
naleznosci zadafi oraz wedlug poszczegdlnych
kontrahentéw W sposob
zapewniajacy ustalenie stanu
naleznodci, roszczen i zobowiazan
wedhig poszczegdlnych tytuldw oraz
wedlug kontrahentéw lub oséb.
Materialy i towary
310 Materialy Ewidencja szczegélowa powinna | 310-02 tworzone wg rodzajow zapasow
pozwalaé na ustalenie materialéw
wedlug ich rodzajéw 1 miejsc
sktadowania.
Ewidencia analityczna do  dnia
31.12.2016 roku prowadzona byla
technikq reczng.
Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie Paragrafy klasyfikacji budizetowe;j
wydatkéw
400 Amortyzacja Prowadzi si¢ ewidencje kosztéw | -

dzialalnoei jednostki z tyth
amortyzacji $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,
od ktérych odpisy umorzeniowe sa
dokonywane stopniowo wedhg
obowigzujacych stawek

amortyzacyjnych,




401 Zuzycie Prowadzi si¢ ewidencje kosztéw |e § 419 Nagrody konkursowe
materialow dzialalnosci jednostki z tytulu | e § 421 Zakup materiatéw i wyposazenia
i energii zuzycia materialow i energii wedlug | ¢ §422 Zakup srodkéw zywnosci
pozycji planu finansowego | & § 424 Zakup srodkéw dydaktycznych i
wydatkbw  z  uwzglednieniem ksigzek
podzialek klasyfikacji budzetowej |, § 426 Zakup energii
wydatkéw.

402 Ustugi obce Prowadzi sig ewidencj¢ kosztéw |e § 427 Zakup ustug remontowych
dzialalnosci jednostki z tytulu ustug (e § 428 Zakup ustug zdrowotnych
obcych  (min.  remontowych, | & §430 Zakup ustug pozostatych
transportowych, projektowych, | o & 433 Zakup ustug przez jednostki
sprzjtania,  telekomunikacyjnych, samorzadu terytorialnego od innych j.s.t
doradztwa, dzierzawy, bankowyeh, | o ¢ 434 Zakup ushig remontowo-
optat manipulacyjnych, ~wywozu konserwatorskich obiektéw zabytkowych
$mieci, ogloszeni prasowych) bedacych w uzytkowaniu jednostek
wykonywanych na rzecz jednostki, budzetowych
wedtug pozycji planu finansowego | § 436 Oplaty z tytutu zakupu uslug
wydatkbw  z  uwzglednieniem telekomunikacyjnych
podzialek klasyfikacji budzetowej | § 438 Zakup ustug obejmujacych
wydatkéw. tlumaczenia

s § 439 Zakup ustug obejmujacych
wykonanie ekspertyz, analiz i opinii
e  § 440 Oplaty za administrowanie i
czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe

403 Podatki i oplaty Prowadzi si¢ ewidencje kosztéw § 443 Roézne oplaty i sktadki
dziatalnosci jednostki giéwnie z § 448 Podatek od nieruchomosci
tytulu podatku akcyzowego, podatku § 449 Pozostale podatki na rzecz
od nieruchomodci i podatku od budzetu panstwa
Srodkéw transportu, podatku od | 4 §450 Pozostale podatki na rzecz
czynnosci cywilnoprawnych oraz budzet6w jst
oplat o charakterze podatkowym, a | ¢ 451 Oplaty na rzecz budzetu paristwa
takze oPlf‘ty notanal.ng_], opfaty | , § 452 Oplaty na rzecz budzetéw jst
skarbowej i oplaty administracyjnej, | ;¢ 453 podatek od towaréw i ustug
wedlug pozycji planu finansowego | § 454 Skladki do organizacji
wydatkéw Z uwzglednieniem miedzynarodowych
podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

404 Wynagrodzenia | Prowadzi si¢ ewidencje kosztow | e  § 401 Wynagrodzenia osobowe

dzialalnodci  jednostki z tytuln
wynagrodzen naleznych
pracownikom i innym osobom
fizycznym zatrudnionym na
podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z
odregbnymi  przepisami, wedhg
pozyciji planu finansowego
wydatkéw z  uwzglednieniem
podzialek klasyfikacji budzetowei
wydatkdw.

pracownikéw

§ 404 Dodatkowe wynagrodzenia
roczne

§ 410 Wynagrodzenia agencyjno-
prowizyjne

§ 417 Wynagrodzenia bezosobowe




405 Ubezpieczenia Prowadzi si¢ ewidencj¢ kosztéw | ¢  § 302 Wydatki osobowe niezaliczone
spoleczne i inne | dzialalnoci jednostki z tytulu do wynagrodzen
$wiadczenia réznego rodzaju swiadczeni na rzecz | o § 411 Skladki na ubezpieczenia
pracownikow 1 oséb fizycznych spoleczne
zatrudnionych na podstawie umowy | ¢ § 412 Skladki na Fundusz Pracy
o pracg, umowy o dzielo i innych | 4 §414 Skiadki na PFRON
uméw, kitdre nie sg zaliczane do | § 428 Zakup ustug zdrowotnych
wynagrodzefi, wedtug pozycji planu | | § 444 Odpisy na ZF$S
fi‘;ﬁgﬁiﬁiem Wyda“""’l‘::) dgiater | © 8470 Sekolenia pracownikéw
Klasyfikacji budzetowej wydatkéw. E;fv':fldnz;’y"h cztonkami korpusu shuzby
s §478 Skladki na Fundusz Emerytur
Pomostowych
409 Pozostale koszty | Prowadzi si¢ ewidencj¢ kosztow | e § 285 Wplaty gmin na rzecz izb
rodzajowe dzialalnosci jednostki, ktére nie rolniczych
kwalifikuja sie do ujecia na kontach | § 290 Wplaty gmin i powiatoéw na rzecz
400-405. Na koncie tym ujmuje sie innych jednostek samorzadu
w szczegblnodei zwroty wydatkow terytorialnego oraz zwigzkéw gmin lub
za nZywanie samochod6éw zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie
prywatnych pracownikéw do zadat zadan biezacych
stuzbowych, koszty krajowych i|e §291 Zwrot dotacji oraz platnosci, w
zagranicznych podrézy stuzbowych, tym wykorzystanych niezgodnie z
koszty ubezpieczen majatkowych i przeznaczeniem lub wykorzystanych z
osobowych oraz oplaty naruszeniem procedur, o ktérych mowa
wprowadzania zmian w ksiggach w art. 184 ustawy o finansach
wieczystych, a takze inne koszty publicznych, pobranych nienaleznie lub
dzialalnosci jednostki niezaliczane w nadmiernej wysokosci
do kosztéw dziatalnosci finansowej i | o  § 293 Wplaty jednostek samorzadu
pozostalych kosztéw operacyjnych, terytorialnego do budzetu pafistwa
wediug pozycji planu finansowego | o & 294 Zwrot do budzetu pafistwa
wydatkéw  z  uwzglgdnieniem nienaleznie pobranej subwencji ogéinej
podzialek klasyfikacji budzetowej za lata poprzednie
wydatkéw. » § 302 Wydatki osobowe niezaliczone do
wynagrodzen (odprawy posmiertne)
® § 430 Zakup ushug pozostalych (ushugi:
reklamy, naukowo-badawcze i kultury
o § 441 Podroze stuzbowe krajowe
e § 416 Pokrycie ujemmego wyniku
jednostek zaliczanych do sektora
finanséw publicznych
+ §459 Kary i odszkodowania wyplacane
na rzecz oséb fizycznych
¢ § 460 Kary, odszkodowania i grzywny
wyplacane na rzecz oséb prawnych i
innych jednostek organizacyjnych
e § 442 Podroze sluzbowe zagraniczne
e § 443 Rozne oplaty i sktadki
{(ubezpieczenia rzeczowe i samochodowe,
skladki na rzecz stowarzyszen i fundacji).
Nie uyimuje si¢ zwrotu podatku
akcyzowego.
s § 461 Koszty postgpowania sadowego i
prokuratorskiego
s graz pozostale nie mieszczgce sie w
powyiszych rodzajach kosztéw.
490 Rozliczenie Ewidencja obejmuje koszty o




kosztow

dziatalnodei jednostki przypadajace
na przyszle okresy, w korespondencji
z kontem 640.

Ewidencja szczegélowa prowadzona
jest wedlug rodzaju kosztéw i
podzialek obowiazujacej klasyfikacji
budzetowej oraz kategorii
realizowanych zadar zZ
uwzglednieniem poszczegdlnych
zadafi, a takze w przekrojach
dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i
sprawozdawczodci.

Produkty

Konta analityczne

640

Rozliczenia
mi¢dzyokresowe
kosztow

Konto shizy do ewidencji juz
poniesionych kosztéw dotyczacych
przyszlych  okreséw  (rozliczenia
czynne) oraz rezerw na wydatki
przysztych  okreséw  (rozliczenia
bierne). Ewidencje szczegbélows
prowadzi si¢ wedlug tytuldw
rozliczenh  miedzyokresowych z
podziatem na rozliczenia
migdzyokresowe czynne i bieme i
podzialek obowigzujacej klasyfikacji
budzetowe.

640-02 wg
miedzyokresowych

tytulow rozliczen

Przychody, dochod

i koszty

720

Przychody 4
tytulu dochodéw
budzetowych

Ewidencja analityczna prowadzona
jest wedlug podziatek obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej w sposéb
umozliwiajacy wyodrebnienie
przychoddéw z tytulu poszczegdlnych
rodzajéw dochodéw budzetowych
wedlug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i
niepodatkowych dochodéw
budzetowych ewidencja szczegotowa
uwzglednia zasady rachunkowoici
podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne
organy ewidencje  szczegblowa
stanowig sprawozdania o dochodach
sporzadzane przez te organy.

720-00 Dochody Organu

720-01 Ksiggowos¢ podatkowa

720-02 Czynsze z najmu

720-03 Odpady komunalne

720-04 Woda i scieki

720-05 Wieczyste uzytkowanie gruntéw
720-06 Czynsz dzierzawny

720-07 Oplaty planistyczne

720-08 Oplaty za koncesje alkoholowe
720-09 Optaty za zajecie pasa drogowego
720-10 Optata eksploatacyjna

720-13 Nieprzepisane

720-.. tworzone w miarg potrzeb

750

Przychody
finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona
jest wedlug podzialek obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej w sposéb
umozliwiajacy wyodrebnienie
przychodéw z tytulu dochodow
budzetowych wedlug pozycji planu
finansowego oraz wedlug pozycji
rachunku zyskdw i strat.

750-01 Odsetki za zwloke w zaplacie
naleznosci

750-02 Oprocentowanie r-kow bankowych
750-03 Odsetki od pozyczek udzielonych

751

Koszty finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona
jest wedlug podziatek obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej w sposéb
umozliwiajacy wyodrebnienie
kosziow z  tytulu  wydatkow
budzetowych wedlug pozycji planu
finansowego oraz wedlig pozycji
rachunku zyskdw i sirat.

760

Pozostale

Ewidencja analityczna prowadzona




przychody
operacyjne

jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej 1 pozycji rachunku
zyskdw i strat oraz w  sposéb
umozliwiajacy ustalenie przychodéw
niezwigzanych  bezpoérednio ze
zwykla dzialalnodcia jednostki, w
tym wszelkich innych przychodow
niz  podlegajgce ewidencji mna
kontach: 720, 750.

761 Pozostale koszty | Ewidencja analityczna prowadzona | 761-02 wg rodzajow kosziow
operacyjne jest wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowej i pozycji rachunku
zyskéw 1 sirat oraz w sposéb
umozliwiajacy ustalenie kosztéw
niezwigzanych  bezpofrednio ze
zwykla dzialalnodcig jednostki, w
tym wszelkich innych kosztéw niz
podlegajace ewidencji na kontach
zespohi 4 i na koncie 751.
Fundusze, rezerwy i wynik fingnsowy

800 Fundusz Ewidencja szczegélowa prowadzona | 800-02-01 Srodkéw trwatych

jednostki jest w sposéb  zapewniajgcy | 800-02-02 Srodkéw obrotowych
mozliwo§¢  ustalenia  przyczyn | 800-02-03 Inwestycyjny
zwigkszen 1 zmnmiejszen funduszu
jednostki oraz sporzadzenia
zestawienia zmian w funduszu
jednostki.

810 Dotacje Ewidencje szczegélows prowadzi si¢ | 810-02-01 Dotacje budzetowe
budzetowe, wedlug  podziatlek  klasyfikacji | 810-02-02 Platnoéci z budzetu UE
platnosei z | budzetowej i kategorii realizowanych | 810-02-03 Srodki na inwestycje
budzetu $rodkéw | zadan Z uwzglednieniem
europejskich oraz | poszczegdlnych zadan, a takze
$rodki z budzetu | jednostek, ktdrym = przekazano
na inwestycje dotacje, i jednostek, ktérych dotycza

platnosci z  budzetu Srodkéw
europejskich.

840 Rezerwy Ewidencja szczegélowa powinna
i rozliczenia | zapewni¢ mozno3¢ ustalenia stanu:
miedzyokresowe | 1) rezerw oraz przyczyn ich
przychodow zwigkszefi i zmniejszen,

2) rozliczei miedzyokresowych
przychodéw z  poszczegdlnych
tytuléw oraz przyczyn ich zwigkszen
i zmniejszen.

851 Zakladowy Ewidencja szczegélowa prowadzona | 851-1 Wplywy na ZFSS
fundusz jest w sposdb umozliwiajacy | 851-01-01 odpis na ZFSS
Swiadczeni ustalenie  Zrédel  zwiekszei i | 851-01-02 odsetki z r-ku bankowego
socjalnych kierunkdw (wykorzystania) | 851-01-03 sprzedaz, likwidacja,, dzierzawa

zmniejszefi oraz stanu funduszu.
Ewidencja analityezna do  dnia
31.12.2016 roku prowadzona byla
technikg reczng.

Srodk6w trwatych
851-01-04 pozostate wptywy

851-2 Wydatki ZFSS

851-02-01 dofinansowanie wypoczynku

851-02-02 éwiadczenia pieniezne

851-02-03 umorzenie pozyczek
mieszkaniowych

851-02-04 organizacja imprez
integracyjnych

851-02-05 pozostate wydatki

a4 .




860

Wynik finansowy

Konto shizy do ustalenia wyniku
finansowego jednostki. Prowadzenie
kont

wymagane.

pomocniczych  mie  jest

I1. Konta pozabilansowe

Numer

Kontn

Nazwa konta

Srodki trwale w

Ewidencja

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wedlug poszczegdlnych grup

likwidacji rodzajowych §rodkdw trwatych.

092 Pozostale Ewidencja prowadzona jest wedlig poszczegblnych rodzajéw
$rodki trwale pozostatych érodkow trwatych.
w likwidacji

093 Srodki trwale obce | Ewidencja prowadzona jest wedlug poszczegblnych whascicieli
w uwiywaniu srodkéw trwatych obeych w uzywaniu oraz lokalizacji tych skladnikdw

majatkn. Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest z wykorzystaniem
ksiegi érodkéw trwatych w programie PROGMAN.

094 Pozostale §rodki | Ewidencja prowadzona jest wedlug poszczegdlnych wiladcicieli
trwale obce w | pozostalych srodkéw trwatych obcych w uZzywaniu oraz lokalizacji tych
uzywaniu skladnikéw majatku. Ewidencja szczegélowa prowadzona jest z

wykorzystaniem ksiggi inwentarzowej w programie PROGMAN.

a0l r::lji‘;l;gane 2 Szczegblowa ewidencja prowadzona jest odrebnie dla kazdego projektn
udzialem Srodkéw | D2 kontach pomocniczych w rozbiciu na zrédla finansowania tj. Srodki
z UE UE, srodki wiasne. Zapis jednostronny po stronie MA.

910 Zabezpieczenia Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposéb zapewniajacy

ustalenie stanu zabezpieczent wykonania uméw oraz z tytulu gwarancji
i rekojmi, w formie niepienigimej, wedhig poszczegdlnych tytuléw
zobowigzarn oraz wedhug kontrahentéw (os6b).

975 Wydatki Shizy do ewidencji wydatkéw struktoralnych, sfinansowanych ze
strukturalne $rodkéw krajowych, realizowanych przez jednostke.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedlug obszarow i kategorii
stosowanych w klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

976 Wzajemne Ewidencja szczegétowa prowadzona jest z podzialem na jednostki,
rozliczenia miedzy | kiérych dotycza wzajemne rozliczenia stanowiace podstawe do
jednostkami ustalenia wlaczei oraz z wyszezegblnieniem elementdéw tacznego

sprawozdania, a w sytuacjach tego wymagajacych — réwniez wedlug
podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;j.

980 Plan finansowy | Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych
wydatkéw jednostki.
budzetowych Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wedlig podzialek

obowiazujgcej klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan
z uwzglgdnieniem poszczegdlnych zadafi oraz wedlug pozycji planu
finansowego wydatkdw.

987 Plan  finansowy | Stuzy do ewidencji planu finansowego dochodéw budzetowych.
dochodéw Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlig podzialek
budzetowych obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan

z uwzglednieniem poszezegéinych zadan oraz wedhig pozycji planu
finansowego dochoddw.

998 Zaangazowanie Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdéw budzetowych,
wydatkéw ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
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budzZetowych roku | budzetowego.

biezacego Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedlug podziatek
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan
z uwzglednieniem poszczegélnych zadath oraz wedtug pozycji planu

finansowego wydatkéw.
999 Zaangaiowanie Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
wydatkow przysziych lat.
budzetowych Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest wedhig podzialek
przyszlych lat obowiazujacej klasyfikacji budzetowe] i kategorii realizowanych zadanh

z uwzglednieniem poszczegdlnych zadan.

Zasady funkcjonowania kont

— ¢z¢$¢ opisowa do Zalacznika nr 4
I. Konta bilansowe

1. Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej
wlasnych $rodkéw trwatych shluzacych dzialalnosci podstawowej jednostki oraz jej
dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013 i ktore sa
umarzane w czasie wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych (lub indywidualnie przyjetych przez jednostke w jej
zasadach/polityce rachunkowosci).

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

1} przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwalych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajgcych warto$é
poczatkows srodkow trwatych,

2) przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych,

3) nieodplatne przyjecie §rodkow trwatych,

4) zwigkszenia wartosci poczatkowe) $rodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
1) zuzycia, sprzedazy oraz niecodplatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory srodkow trwalych,
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegélowa do konta 011 prowadzona jest w nastepujagcych formach
dokumentacji ksiegowej:

1) w ksiegach srodkow trwatych,
2) w tabelach amortyzacyjnych.
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Ewidencja szczegdtowa musi spelniaé nastepujace warunki:

1) pozwala¢ na ustalenie lokalizacji 1 os6b lub komorek organizacyjnych, ktérym
powierzono §rodki trwale, )
2) by¢ prowadzona zgodnie z obowigzujgca klasyfikacja srodkéw trwatych (KST).

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, kiore oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowej.

2. Konto 013 ,,Fozostale $§rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi wartosci poczatkowej
wlasnych pozostalych srodkéw trwatych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych
do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo
wyodrebnione;,

ktére podlegajg umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu zakupu (wydania do
uzywania).

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych pozostatych $rodkéw trwatych pochodzacych z
zakupu i przyjetych do uzywania,

2) pozostale §rodki trwale otrzymane ze srodkéw trwalych w budowie jako pierwsze
Wyposazenie,

3) nadwyzki pozostatych §rodkow trwalych w uzywaniu,

4) nieodptatnie otrzymane pozostale srodki trwate.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) wycofanie pozostatych srodkéw trwalych z uzywania wskutek:
a) likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
b) sprzedazy,
¢) nieodplatnego przekazania,
d) zdjecia z ewidencji ilodciowo-wartosciowej;
2) ujawnione niedobory pozostatych §rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 013 prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych
pozostatych $rodkéw trwalych i powinna pozwalaé¢ na ustalenie lokalizacji i oséb lub
komorek organizacyjnych, ktérym powierzono pozostate srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto§¢ pozostatych srodkéw trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

3. Konto 020 ,,WartoSci niematerialne i prawne”
Konto 020 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszen wartosci poczatkowej

wartosci niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnodei programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, licencje na korzystanie
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m.in. z poradnikéw w formie online o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok,
nabyte spoidzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majatkowe.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegblnosci zwigkszenie stanu wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych z tytuhu:

1) zakupu,
2) nieodptatnego otrzymania.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci rozch6éd wartosci niematerialnych i prawnych z
tytulu:

1) sprzedazy,
2) nieodplatnego przekazania,
3) wycofania z uzytkowania, np. z tytulu wygasniecia licencji.

Ewidencja szczegdlowa do konta 020 prowadzona jest w nastgpujgcych urzadzeniach:

1) w rejestrach warto$ci niematerialnych i prawnych,
2) w tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegétowa powinna umozliwi¢ ustalenie oséb lub komoérek organizacyjnych,
ktorym powierzono warto$ci niematerialne i prawne. Ewidencja szczegétowa prowadzona jest
wedhug poszczegdinych tytutéw wartoéci niematerialnych i prawnych oraz z podziatem na
umarzane jednorazowo i w czasie (stopniowo).

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartodci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;.

4. Konto 030 ,Diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych (skladnikéw majatku
trwalego), a w szczegdlnosei: akcji i udzialéw w obeych podmiotach gospodarczych, akeji i
innych dlugoterminowych papieréw warto$ciowych traktowanych jako lokaty o terminie
wykupu dtuzszym niz rok, innych dlugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegblnoSci:

1) nabycie dlugoterminowych aktywow finansowych;
2) zwigkszenie wartodci dlugoterminowych aktyw6w finansowych, zwlaszcza dotyczace:
a) kapitalizacji odsetek od dlugoterminowych papieréw wartosciowych, jezeli wyplata
nastepuje w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy,
b) podwyzszenia kapitalu zakladowego spétki, ktérej jednostka jest wlascicielem, z
kapitatu zapasowego lub rezerwowego spolki.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegélno$ci zmniejszenie stanu diugoterminowych aktywéw
finansowych, a zwlaszcza:

1) wycofanie udzialéw ze spdtek,
2) sprzedaz udziatéw, akeji obcych, obligacji itp. lub ich wykup przez emitenta,
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3) uzyskanie skladniké6w pochodzacych z masy likwidacji lub upadtosci (Srodki pieniezne
lub rzeczowe) w wyniku likwidacii spotki, w ktérej jednostka posiada udzialy (akcje),
4} przekwalifikowanie dtugoterminowych aktywdw finansowych do krétkoterminowych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 030 prowadzi si¢ wedlug tytuloéw dlugoterminowych
aktywow finansowych.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

5. Konto 071 ,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej podstawowych srodkow
trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu w
czasie wedhug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke i przyjetych w zasadach
(polityce) rachunkowosci.

QOdpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyksiegowanie wartosci umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartofci niematerialnych i
prawnych wycofanych z uzywania wskutek ich:

a) likwidacji z powodu zniszczenia lub zuZzycia,
b) sprzedazy,
¢) nieodplatnego przekazania,
d) ujawnionych niedoborow,
e) wycofania z uzytkowania, np. z tytutu wygasnigcia licencji;
2) zmniejszenia umorzenia wartoéci poczatkowej Srodkéw trwalych wskutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) zwigkszenia umorzenia wartoSci poczatkowej dSrodkéw trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

2) umorzenie dotychczasowe $rodkéw trwatych otrzymanych nieodplatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu,

3) zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych wskutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencje szczegolowa do konta 071 prowadzi si¢ w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

6. Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszenn warto$ci poczatkowej pozostalych s$rodkoéow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych
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umorzeniu w pelnej wartosci, w miesigcu zakupu (wydania ich do uzywania), z tytulu
dokonanego umorzenia.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlno$ci wyksiggowanie wartosci dotychczasowego
umorzenia pozostatych srodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych umarzanych w pelnej wartoéci w miesigcu zakupu (oddania do uzywania) z
tytuhu:

1) likwidacji z powodu zuzycia lub zniszczenia,

2) sprzedazy,

3) nieodplatnego przekazania,

4) wylgczenia z ewidencji ksiegowej iloSciowo-wartosciowej,
5) niedoboru lub szkody.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych (odpisy te
obciazajg odpowiednie koszty lub fundusze),

2) odpisy umorzeniowe dotyczgce nadwyzek pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,

3) odpisy umorzeniowe dotyczace nowych pozostalych $rodkéw trwalych, wartodci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie,

4) odpisy umorzeniowe dotyczace pozostalych srodkéw trwalych otrzymanych jako
pierwsze wyposazenie obiektu sfinansowanego ze §rodk6w na $rodki trwale w budowie.

Ewidencje szczegdlows do konta 072 prowadzi si¢ z wyodrebnieniem umorzenia pozostatych
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej
pozostalych $rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i1 prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu zakupu (wydania ich do uzywania).

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

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztoéw $rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcdw, jak i we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dzialalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty dotyczace zakupu gotowych §rodkéw trwatych,

4) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwatego,

5) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych w budowie,
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6) nieodplatne $wiadczenia na rzecz inwestycji,
7) wznowienie zaniechanych, spisanych $rodkéw trwatych w budowie.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
1) warto$¢ uzyskanych efektow z realizowanych srodkéw trwatych w budowie,
2) warto$¢ sprzedanych i nicodplatnie przekazanych $rodkow trwatych w budowie,
3) odpisanie kosztéw zaniechanych, spisanych érodkéw trwatych w budowie,
4) niedobory i szkody w $rodkach trwatych w budowie.

Ewidencja szczegélowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych wedlug:

1) zrédet finansowania,
2) kosztéw nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegllne rodzaje efektow
inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty srodkéw trwalych w budowie i
ulepszen.

8. Konto 101 ,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji wplywéw 1 rozchodéw krajowej i zagranicznej gotéwki
znajdujacej si¢ w kasie jednostki oraz nadwyzki i niedoboru kasowego.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe.
Na stronie Ma ujmuje sie rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotdwki w obcej walucie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 w formie raportéw kasowych powinna
umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,
2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w walucie zagranicznej, z
podzialem na poszczegdlne waluty obce,

3) wartosci gotoéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.
9. Konto 130 ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej (w tym: urzedu) z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywow)
budzetowych, objetych planem finansowym jednostki budzetowe;.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci wpltywy $rodkéw budzetowych:
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1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
jednostki oraz dla dysponentdéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegolowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe] dochodéw budzetowych i
kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych zadan), w
korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wlagciwym kontem,

3) obcigzenia z tytulu omylek i bledéw bankowych oraz ich korekt,

4) sumy zwrocone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania (konieczny
jest w tej sytuacji techniczny zapis ujemny po obu stronach konta 130 w celu
zmnigjszenia sumy obrotow).

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
$rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegbétowa
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw budzetowych i kategorii
realizowanych zada z uwzglednieniem poszczegdlnych zadan), w korespondencji z
wlasciwymi kontami zespotow: 1,2, 3,4, 7lub 8,

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

3) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedtug dysponentow, ktérym przelano érodki pienigzne), w korespondencji
z kontem 223,

4) uznania z tytutu omylek i bledéw bankowych oraz ich korekt.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapis6éw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych przez jednostke
budzetows (w tym: urzad).

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na
rachunku biezgcym jednostki.

Jezeli w jednostce wyst¢puje jeden rachunek bankowy stuzacy gromadzeniu przez nig
dochodéw i wydatkéw, wowczas saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczegdlowe]j prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w =zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywaé w trakcie okresu sprawozdawczego saldo Wn, ktére oznacza wielkosé
niewydatkowanych w danym okresie sprawozdawczym $rodkéw budzetowych
otrzymanych przez jednostke budzetowa,

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywa¢ w trakcie okresu sprawozdawczego saldo Wn, ktore oznacza wielkosé
zrealizowanych w danym okresie sprawozdawczym dochodéw budzetowych przez
jednostke budzetows, ktére nie zostaly przekazane do budzetu do konica okresu
sprawozdawczego.
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(W przypadku braku wyodrgbnionego w urzedzie rachunku biezacego lub rachunkow
biezacych na potrzeby realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych jako jednostke
budzetowa konto 130 moze shuzyé réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkdéw
realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu JST. W takim przypadku saldo
konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na
podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na
strong Wn konta 800.) Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksi¢gowanie:

1) przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konica roku, w korespondencji z
kontem 223,

2} przelewu do budzetu dochoddw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222,

12. Konto 135 ,,Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia poza $rodkami
inwestycyjnymi, a w szczegblnosci zakladowego funduszu $wiadezen specjalnych, funduszy
celowych 1 innych funduszy specjalnego przeznaczenia, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegblnosci:

1) wplywy $rodkéw na rachunki bankowe funduszy specjalnego przeznaczenia,
2) oprocentowanie srodkéw na rachunkach bankowych funduszy specjalnego

przeznaczenia,
3) obciazenia z tytuhu omylek i bledéw bankowych oraz ich korekty.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych z tytulu finansowania dziatalnosci objetej
poszczegllnymi funduszami,
2) oplaty pobierane przez bank zwigzane z prowadzeniem rachunkéw (nie dotyczy rachunku
bankowego ZFSS),
3) uznania z tytulu omylek i btgdéw bankowych oraz ich korekty.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu §rodkéw kazdego z
funduszy.

Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

13. Konto 139 ,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i

rachunkach specjalnego przeznaczenia.

W szczegllnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekéw potwierdzonych,
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2} sum depozytowych,
3) sum na zlecenie,
4) $rodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylgcznie na podstawie dowodéw bankowych, z
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnosé zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

1) wplywy wydzielonych drodkéw pieni¢znych z rachunkéw biezacych oraz sum
depozytowych i na zlecenie,

2) oprocentowanie §rodkéw na innych rachunkach bankowych,

3) obciazenia innych rachunkéw bankowych z tytulu omylek i bledéw bankowych oraz ich
korekty.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosei:

1) wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych,
2) opfaty pobierane przez bank zwigzane z prowadzeniem innych rachunkéw bankowych,
3) uznania innych rachunk6w bankowych z tytulu omylek i bledéw bankowych oraz ich

korekty.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié¢ podzial wydzielonych
srodkéw na rodzaje, gléwnie z tytutu:

1) czeké6w potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) érodkéw obcych na inwestycje.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

14. Konto 140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegolnosci
akcii,

udzialéw i innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zaré6wno w walucie polskiej, jak i w
walutach obcych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:
1) poszczegdlnych sktadnikéw krotkoterminowych aktywow finansowych,
2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie

polskiej i obcej, z podzialem na poszczegdlne waluty obce,
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3) wartosci krotkoterminowych aktywoéw finansowych powierzonych poszezegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywoéw
finansowych.

15. Konto 141 ,,Srodki pienigzne w drodze”
Konto 141 shuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn ujmuje sie zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma
— zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze.

Przyjmuje sig, ze $rodki pieniezne przekazywane mig¢dzy kasa jednostki a poszczegéinymi
rachunkami bankowymi beda ewidencjonowane na biezaco, z wykorzystaniem konta 141,
natorniast pozostate srodki pieni¢zne w drodze ewidencjonowane sg na przelomie okreséw
sprawozdawczych.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienigznych w drodze.
16. Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 shuzy w szczeg6lnosci do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych oraz
zagranicznych z tytutu dostaw, rob6t i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot
i ustug oraz kaucji gwarancyjnych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktére uyymowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splate¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznodci i
roszczeh.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) zaplate zobowiazan za dostawy i ustugi,

2) odpisanie zobowigzat przedawnionych i umorzonych,

3) naliczone réznice kursowe walut obcych zmniejszajacych wartos¢ zobowigzan wobec
dostawcdw.,

Na stronie Ma ujmuje sig:

1) zobowigzania z tytutu dostaw towardw, robét i ushug,

2) zobowigzania wobec dostawcow z tytulu wymagalnych odsetek i kar umownych,

3) uznane reklamacje przez dostawcow i korekty zmniejszajace zobowigzania z tytulu
zakupu,

4) naliczone réznice kursowe walut obcych, zwickszajace wartos¢ zobowigzan wobec
dostawcow.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwoé¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i1 zagranicznych {w walucie polskiej i obcej) wedhug
poszczegblnych kontrahentéw 1 podzialek klasyfikacji budzetowej oraz kategorii
realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych zadan.

Naleznosci 1 zobowigzania powinny by¢ prowadzone w ukladzie pozwalajacym na wlasciwe
sporzgdzenie sprawozdar.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan,

17. Konto 221 ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 shizy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

2) zwroty nadptat,

3) przypisy (zwiekszenia) naleznodci,

4) przeniesienia naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych w wysokodci raty
naleznej za dany rok budzetowy.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) wplaty naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,
2) odpisy (zmniejszenia) naleznosci,
3) przeniesienia naleznosci objetych hipoteka na naleznosci dlugoterminowe.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedhig dhuznikéw i
podziatek obowigzujgcej klasyfikacji oraz kategorii realizowanych zadan z uwzglgdnieniem
poszczegblnych zadan.

Dopuszcza si¢ rejestracje w ksiegach rachunkowych jednostki wplat naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, dokonanych w formie gotéwkowej, na podstawie zestawien
zbiorczych, dolgczanych kazdorazowo do raportu kasowego. W tej sytuacji zaklada si¢ i
wykorzystuje grupy kontrahentéw przypisane do poszczegoinych tytuldw wptat.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowe) z tytulu nadplat
w tych dochodach.

18. Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
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Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 130.

19. Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych,

w tym wydatkéw w ramach wspolfinansowania programéw 1 projektéw realizowanych ze
$rodkdw europejskich.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci w ciggu roku budzetowego okresowe
przeniesienia,

na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym:

wydatkéw w ramach wspéifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkow
europejskich na konto 800.

Na stronie Ma ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

1) okresowe wplywy drodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym: wydatkéw w ramach wspéifinansowania programéw i projektéw
realizowanych ze §rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

2) okresowe wplywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan §rodkéw pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych.

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

20. Konto 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budietu Srodkow
europejskich”
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Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucie zarzadzajace i posredniczace
platnosci z budzetu §rodkdéw europejskich.

Na stronie Wn ujmuje sie¢ w ciggu roku budzetowego w szczegdélnosci:

1) wartos¢ przekazanych dotacji budzetowych, w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”,

2) wartos¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa
Krajowego, w korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wartos¢ dotacji budzetowych uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z
kontem 810,

2) warto$¢ wplat dokonanych na rachunki pafistwowych funduszy celowych uznanych za
wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

3) warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondenc;ji z kontami 810 lub 230,

4) wartos¢ dotacji zwrdconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z
kontem 130.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w szczegdlnosci wedlug podzialek obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegélnych
zadan oraz wedlug poszczegblnych kontrahentéw. Ewidencja szczegdltowa prowadzona do
konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz
zaliczek z tytulu platno$ci z budzetu $rodkéw europejskich wedlug jednostek oraz
przeznaczenia tych srodkow.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza:

1) warto§¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji budzetowych lub warto$¢ dotacji
budzetowych naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane,

2) warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych wplat dokonanych na rachunki
pafistwowych funduszy celowych lub warto$¢ wplat dokonanych na rachunki
panstwowych funduszy celowych naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly
przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu w nastgpnym roku budzetowym dotacje budzetowe lub

wplaty dokonane na rachunki pafistwowych funduszy celowych, ktore organ dotujgcy zalicza
do dochodéw budzetowych, ujmowane sg na koncie 221.

21. Konto 225 ,,Rozrachunki z budietami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegélnosei z tytulu dotacji,
podatkéw, nadwyzek Srodkéw obrotowych, dochoddéw realizowanych na rzecz budzetu

panstwa i nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ nadptaty oraz splaty zobowigzan wobec budzetow.



Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedlug kazdego z tytuldw rozrachunkéw z kazdym z budzetow
odrebnie.

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowiazan wobec budzetéw.

22. Konto 226 ,,Diugoterminowe naleino$ci budzetowe”

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczer
z budzetem.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z
kontem 840 lub 225 (rozliczanie dochoddw realizowanych na rzecz budzetu panstwa), a takze
przeniesienie naleznosdci krétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z
kontem 221.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegdélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
poszczegblnych naleznoéci budzetowych wedlug tytutéw i dluznikow.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ diugoterminowych naleznosci.
23. Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szczegoOlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i skladek na Fundusz Pracy.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnosci naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzar z
tytuhu pozostalych rozrachunkéw publicznoprawnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z
tytutu pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci i zobowigzan wedlug poszczegblnych tytuléw rozrachunkéw oraz
podmiotdw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

24. Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 shizy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z

odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lnosci naleznoéci za prace wykonywang
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na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjne;j.
Ewidencja rozliczefi prowadzona jest z wykorzystaniem grup pracownikéw przypisanych do
poszczegdlnych rodzajow realizowanych zadan i zrédet ich finansowania, a szczegélowa
ewidencja rozrachunkéw z poszczeg6lnymi pracownikami jest realizowana z wykorzystaniem
programu ptacowego PROGMAN.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczego6lnosci:

1)} wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4} potracenia z wynagrodzen obciazajgce pracownika.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

25. Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciagzajace
jednostke,

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych,

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytulu niedoboréw i szkdd,

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych,

3) wplywy naleznosci od pracownikow,
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié mozliwoé¢ ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytulow

rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywacé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczef, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikéw.

26. Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczeh oraz

zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
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réwniez do ewidencji pozyczek (np. udzielanych emerytom z ZFSS) i réznego rodzaju
rozliczen.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6Inosdci pozostate naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma ujmuje sie pozostale zobowigzania oraz splate 1 zmniejszenie roszczen.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow,

roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytuléw oraz dtuznikéw lub wierzycieli.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

27. Konto 245 ,,Wplywy do wyjaSnienia”

Konto 245 stuzy w szczegllnosci do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) kwoty wyjasnionych wptat naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
2) zwroty wyjasnionych wplat kwot naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposdb zapewniajgcy ustalenie stanu naleznosci,
wedlug poszczegdlnych tytuléw 1 kontrahentéw (os6b), a w sytuacjach tego wymagajgcych,
réwniez wedlug podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowe) i kategorii realizowanych
zadan z uwzglednieniem poszczegolnych zadan.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.
28. Konto 290 ,,Odpisy aktualizujjce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek zaplaty naleznosci gléwne;j,

2) zmniejszenie odpisu aktualizujacego utworzonego na odsetki,

3) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem oraz odpisaniem

naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnogei:

1) odpisy aktualizujace utworzone na naleznosci gtéwne,
2) odpisy aktualizujgce utworzone na odsetki,
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3) dodatkowg kwote roszczenia (warto$é roszczenia przekraczajgca warto$¢ ewidencyjng
niedoboru).

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 290 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunk6éw, roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytuldéw i wedlug poszczegélnych
dluznikéw, a tym samym powinna umozliwi¢ prawidlowe sporzadzenie sprawozdania
finansowego.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Odpiséw aktualizujgcych naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych,

w przypadkach okreslonych w art. 35b ustawy o rachunkowosci. Za naleznosci watpliwe
uznaje sie takie naleznosci, co do ktorych prawdopodobne jest, Ze nie zostang zaplacone w
ustalonym terminie i w oczekiwanej, pelnej wysokoéci, a przedwezesne byloby uznanie ich za
nie$ciagalne,

29. Konto 310 ,Materialy”

Konto 310 shuzy do ewidencji zapas6w materialéw, w tym takze opakowan i odpadkéw,
znajdujacych sie w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnodci zwickszenie ilosci i wartosci stanu zapasu
materialdéw, a na stronie Ma — jego zmnigjszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialéow, w cenach
zakupu.

W jednostce nie prowadzi si¢ magazynu, a konto 310 shuzy do ,,przejSciowego” ujecia w
ksiggach rachunkowych jednostki materialéw otrzymanych nieodplatnie do bezposredniego
wykorzystania oraz do uj¢cia wartodci materiatdw biurowych pozostajgcych na ostatni dzien
roku obrotowego na stanie ................. (nazwa komorki lub komérek organizacyjnych w
jednostce) jednostki i paliwa znajdujacego si¢ na ostatni dzien roku obrotowego w
zbiomikach pojazdéw stuzbowych, ktéra przeksiggowywana jest pod datg 1 stycznia roku
nastepnego na konto 401.

30. Konto 400 ,Amortyzacja”
Konto 400 shuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw trwalych i wartodci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo w

czasie wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma — przeniesienie kosztoéw
amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.
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31. Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci jednostki z tytutu zuzycia materiatéw i
energii wedtug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podzialek klasyfikaciji
bud zetowej wydatkdw.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow i energii, a na stronie
Ma — zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuZycia materialéw i energii oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materialow i
energii na konto 860.

32. Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki z tytulu ustug obcych (m.in.
remontowych, transportowych, projektowych, sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa,

dzierzawy, bankowych, oplat manipulacyjnych, wywozu $mieci, ogloszen prasowych)
wykonywanych na rzecz jednostki, wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosct z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma — zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto
860.

33. Konto 403 ,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki glownie z tytulu kosztow z
tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty
notarialnej, oplaty skarbowej i optaty administracyjnej, wedlug pozycji planu finansowego
wydatkow oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1
sprawozdawczosci z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

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

34, Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki z tytulu wynagrodzen naleznych
pracownikom i innym osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami, wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci z uwzgl¢dnieniem podzialek klasyfikacji
budzetowej wydatkéw.,

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizyc
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac)
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Na stronie Ma ksigguje si¢ zmnigjszenie uprzednio zaewidencjonowanych kosztow
dzialalnos$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi si¢ na konto 860.
35. Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci jednostki z tytulu roznego rodzaju
$wiadczef na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, wedlug
pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniestone koszty z tytulu ubezpieczen spofecznych i $wiadczen na
rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o
dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz koszty z tytulu szkoler
pracownikow,

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikdw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz kosztow
z tytuhu szkolen pracownikow.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi si¢ na konto 860.
36. Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci jednostki, ktére nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych oraz
oplaty za wprowadzanie zmian w ksiggach wieczystych, a takze inne koszty dzialalnosci
jednostki niezaliczane do kosztow dzialalnosci finansowe] i1 pozostalych kosztow
operacyjnych, wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn uwjmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma — ich
Zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

37. Konto 490 ,,Rozliczenie kosztéw”

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespolu 5 ,Koszty wedhig typéw
dziatalnosci i ich rozliczenie” stuzy do ujgcia:

1) w korespondencji z kontem 640 kosztéw rozliczanych w czasie (w okresach
p6zniejszych), ktore byly ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartos€i

poniesione;,

28



2) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona jest wedhug rodzaju kosztéw i podzialek obowigzujgce;
klasyfikacji budzetowej oraz kategorii realizowanych zadafh z uwzglednieniem
poszczegolnych zadan, a takze w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczosci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnodci zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w
korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty przypadajace na przyszle okresy, w
korespondencji z kontem 640.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane rozliczen migdzyokresowych kosztow na koniec
roku w stosunku do stanu na poczatek roku. Saldo konta 490 jest przenoszone w koficu roku
obrotowego na konto 860.

38. Konto 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw”

Konto 640 stuzy do ewidencji juz poniesionych kosztéw dotyczacych przyszlych okreséw
(rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki przyszlych okreséw (rozliczenia bierne).
Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie¢ wedlug tytuléw rozliczefi miedzyokresowych z
podzialem na rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne i podzialek obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej oraz Kkategorii realizowanych zadan 2z uwzglgdnieniem
poszczegblnych zadan, a takze w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczosci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a
dotyczgce przysztych okresdéw oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére
utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma yjmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przyszlych okreséw oraz zaliczenie
do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegéltowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie wysokosci
rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedlug ich tytulow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okreséw, a saldo Ma — rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Jezeli kwoty ujmowane w ciggu roku obrotowego na koncie 640 nie wywierajg istotnie
ujemnego wplywu na przedstawiang sytuacj¢ majagtkows i finansowg oraz wynik finansowy,
wowczas jednostka moze w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci zastosowad
uproszczenia, a w tym przypadku odstgpi¢ od ewidencji operacji gospodarczych z
wykorzystaniem konta 640.
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39. Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawows dziatalnoscia jednostki, w szczegblnosci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ skladki, oplaty i inne dochody realizowane przez jednostke, nalezne na podstawie
odrgbnych ustaw lub uméw migdzynarodowych. Ewidencja analityczna prowadzona wedhug
podzialek obowigzujacej klasyfikacji budzetowej umozliwia wyodrebnienie przychodéw z
tytutu poszczegdlnych rodzajéw dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegélowa
uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencj¢ szczegélowa stanowig sprawozdania o dochodach sporzadzane
przez te organy.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw z tytwtu dochodéw budzetowych przede wszystkim wedlug pozycji planu
finansowego.

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

40. Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosei:

1) przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,

2) przychody z udziatéow i akeji,

3) odsetki od udzielonych pozyczek i $srodkéw na rachunku biezagcym jednostki oraz odsetki
od lokat,

4) dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych,

5) odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,

6) dodatnie roznice kursowe.

‘Ewidencja analityczna do konta 750 prowadzona jest wedlug podzialek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrebnienie przychodéw z tytulu dochodow
budzetowych wedlug pozycji planu finansowego oraz wedlug pozycji rachunku zyskéw i
strat, a ponadto powinna zapewni¢ przede wszystkim wyodrgbnienie przychodéw
finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych oraz naleznych jednostce
odsetek.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750}).

41. Konto 751 , Koszty finansowe”

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.
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Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji i innych
papier6w warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce wartosé naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papierow warto$ciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwale w budowie.

Ewidencja analityczna do konta 751 prowadzona jest wedlug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrebnienie kosztéw z tytutu wydatkow budzetowych
wedhug pozycji planu finansowego oraz wedtug pozycji rachunku zyskéw i strat, a ponadto
powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacji finansowych — naliczonych
odsetek od kredytéw i pozyczek oraz odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong¢ Wn konta 860
(Ma konto 751).

42. Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stluzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezpodrednio z podstawows
dziatalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.

W szczegdlnosel na stronie Ma ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe,

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej i pozycji
rachunku zyskéw i strat oraz w sposob umozliwiajacy ustalenie przychodéw niezwiazanych
bezposrednio ze zwykla dziatalnodcia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw,
podlegajacych ewidencji na kontach: 720, 750.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

43. Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows
dziatalnoscig jednostki.

W szczegblInosci na stronie Wn ujmuje sig:
1) kary, odszkodowania, odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
2) odpisy aktualizujgce naleznosci,

3) koszty postegpowania spornego i egzekucyjnego,
4) nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.
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Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i pozycji
rachunku zyskéw i strat oraz w sposob umozliwiajacy ustalenie kosztéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych kosztéw niz
podiegajace ewidencji na kontach zespolu 4 i koncie 751.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

44. Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w sposéb zapewniajacy mozliwosé ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszeni funduszu jednostki oraz sporzadzenia zestawienia zmian w
funduszu jednostki.

Na stronte Wn ujmuje si¢ w szezegdlnoscei:

1) przeksiggowanie straty bilansowe]j roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

3) przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu, wplat dokonanych na
rachunki panstwowych funduszy celowych i srodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810,

4) réznice z aktualizacji wyceny Srodkdw trwatych, -

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢gznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnoéci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod datag sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

3) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwalych w budowie,

6) warto$é aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) warto$¢ objetych akcji i udziatéw.

Ewidencja szczegélowa do konta 800 prowadzona jest w sposob zapewniajagcy mozliwosé

ustalenia przyczyn zwigkszen i zmnigjszen funduszu jednostki oraz sporzadzenia zestawienia
zmian w funduszu jednostki.
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Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

45. Konto 810 ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetn §rodkéw europejskich oraz
§rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 shuizy w szczegdlnosci do ewidencji dotacji budzetowych i wplat dokonanych na
rachunki pafistwowych funduszy celowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
$rodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeSci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone,

2) warto§¢ wplat dokonanych na rachunki pahstwowych funduszy celowych w czgsci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

3) wartosé platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone,

4) réwnowarto$é wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze §rodkéw budzetu na
finansowanie: srodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosdci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w korficu roku obrotowego przeksiggowanie salda tego konta na
konto 800 ,,Fundusz jednostki™.

Ewidencje szczegélowa do konta 810 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegélnych zadan; w uzasadnionych
przypadkach ewidencja szczegdtowa moze byé prowadzona wedlug jednostek, ktérym
przekazano dotacje lub ktérych dotycza ptatnosei z budzetu srodkow europejskich.

Na koniec roku saldo konta 810 przenosi si¢ na konto 800.
46. Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”

Konto 840 shuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyockresowych i rezerw.

Na stroniec Ma ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerw, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stroniec Ma ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia
rozliczen miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez
zaliczenie ich do przychoddw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia
stanu:

1) rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen,

2) rozliczeri miedzyokresowych przychodow z poszczegélnych tytuldw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychodéw.
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47. Konto 851 ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™.

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu, zwigkszen i
zmniejszen zakladowego funduszu s$wiadczenn socjalnych, z podzialem wedlug Zrédel
zwickszen i kierunkéw (wykorzystania) zmniejszen funduszu.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
48. Konto 860 ,, Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koficu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnosci sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,
2) zmniejszen stanu rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490,
3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztéw operacyjnych, w korespondencii z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w szczeg6lnosei w koricu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
2) zwigkszen stanu rozliczef migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w

korespondencji z kontem 490.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

Prowadzenie kont pomocniczych nie jest wymagane.

I1. Konta pozabilansowe (wybrane)

1. Konto 091 ,,srodki trwale w likwidacji”

Konto 091 stuzy do ewidencji $rodkéw trwatych w likwidacji.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ srodkdéw trwatych postawionych w stan
likwidacji.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegé6lnosci wartosé $rodkéw trwalych postawionych w stan
likwidacji, dla ktérych proces likwidacji zostat zakoficzony.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug poszezegdlnych grup rodzajowych srodkow
trwalych.

Na koniec roku konto 091 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan §rodkéw trwalych
pozostajacych w stanie likwidacji.

2. Konto 092 ,,Pozostale srodki trwale w likwidacji”
Konto 092 shuzy do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych w likwidacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosSci warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych
postawionych w stan likwidacii.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegllnosci warto§¢ pozostalych s$rodkéw trwatych
postawionych w stan likwidacji, dla ktorych proces likwidacji zostal zakonczony.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wedlug poszczegdlnych rodzajéw pozostatych
srodkow trwatych.

Na koniec roku konto 092 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan pozostalych srodkéw
trwatych pozostajacych w stanie likwidacji.

3. Konto 093 ,Srodki trwale obce w uzywaniu”
Konto 093 stuzy do ewidencji srodkéw trwatych obcych w uzywaniu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto§é srodkéw trwatych obeych w uzywaniu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosdci zmniejszenie wartosci srodkéw trwalych obeych w
uzywaniu z powodu np. ich zwrotu wlascicielowi.

Ewidencja prowadzona jest wedlug poszczegdlnych wiascicieli srodkow trwalych obcych w
vzywaniu oraz lokalizacji tych skladnikéw majatku. Szczegbélowa ewidencja prowadzona jest
z wykorzystaniem ksiegi srodkow trwatych w programie .............. (nazwa).

Na koniec roku konto 093 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw trwalych
obcych w uzywaniu.

4, Konto 094 ,,Pozostale §rodki trwale obce w uzywaniu”
Konto 094 stuzy do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych obcych w uzywaniu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegbnosci warto$¢ pozostalych srodkéw trwalych obeych w
uzywantu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegélnosci zmniejszenie wartosci pozostalych srodkow
trwatych obcych w uzywaniu z powodu np. ich zwrotu wlascicielowi.

Ewidencja prowadzona jest wedlug poszczegblnych wilascicieli pozostalych $rodkéw
trwatych obcych w uzywaniu oraz lokalizacji tych skladnikéw majatku. Szczegblewa
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ewidencja prowadzona jest z wykorzystaniem ksiegi inwentarzowej w programie ..............
(nazwa).

Na koniec roku konto 094 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan pozostalych srodkéw
trwatych obcych w uzywaniu.

5. Konto 900 ,,Projekty z udzialem srodkow z UE”

Konto 900 stuzy do ewidencji projektéw realizowanych udzialem srodkéw z budzetu Unii
Europejskie;j.
Szczegblowa ewidencja prowadzona jest odrgbnie dla kazdego projektu na kontach

pomocniczych w rozbiciu na Zrédla finansowania tj. $rodki UE, érodki wlasne. Zapis
jednostronny po stronie MA.

Na stronie MA ujmuje si¢ w szczeg6lnodci koszty projektu z podzialem na kwalifikowane i
niekwalifikowane.

6. Konto 910 ,,Zabezpieczenia”

Konto 910 stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz z tytutu
gwarancji i rekojmi, w formie niepieni¢zne;j.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci otrzymane i posiadane zabezpieczenia nalezytego
wykonania umoéw oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie niepienigzne;.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwracane kontrahentom zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie niepienieznej.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob zapewniajacy ustalenie stanu zabezpieczen
nalezytego wykonania uméw oraz z tytulu gwarancji i rgkojmi, w formie niepieni¢znej,
wedhug poszczego6lnych tytulow zobowigzan oraz wedtug kontrahentéw (oséb).

Na koniec roku konto 910 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan posiadanych
zabezpieczen,

nalezytego wykonania uméw oraz z tytutu gwarancji i rgkojmi, w formie niepienieznej.
7. Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 sluzy do ewidencji wydatkow strukturalnych, sfinansowanych ze s$rodkow
krajowych, realizowanych przez jednostke.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki strukturalne sfinansowane ze srodkéw krajowych w danym
roku budzetowym.

Na stronie Ma ujmuje si¢ rownowartos¢ sfinansowanych ze srodkéw krajowych, w danym
roku budzetowym, wydatkow strukturalnych.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedlug obszaréw i kategorii stosowanych w
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych, w sposob zapewniajgcy sporzadzenie stosownych
sprawozdan z zakresu wydatkéw strukturalnych.

Ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych.

Na koniec roku konto 975 nie wykazuje salda.
8. Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia lgcznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami, dotyczace wylgczen,
oraz ich korekty, w szczegolnosci w zakresie:

1) aktywow bilansu (np. naleznoéci),

2) kosztéw prezentowanych w rachunku zyskow i strat,

3) zmniejszen funduszu spowodowanych przekazywaniem aktywow trwalych migdzy
jednostkami objetymi lacznym sprawozdaniem, prezentowanych w zestawieniu zmian
funduszu jednostki,

Na stronie Ma ujmuje si¢ wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami, dotyczace wylaczen,
oraz ich korekty, w szczego6lnosci w zakresie:

1) pasywow bilansu (np. zobowiagzania),

2) przychodéw prezentowanych w rachunku zyskéw 1 strat,

3) zwigkszen funduszu, spowodowanych przekazywaniem aktywoéw trwalych miedzy
jednostkami objetymi lacznym sprawozdaniem, prezentowanych w zestawieniu zmian
funduszu jednostki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest z podziatem na jednostki, ktérych dotyczg wzajemne
rozliczenia, stanowigce podstawe do wustalenia wylaczen oraz z wyszczego6lnieniem
elementéw lgcznego sprawozdania, a w sytuacjach tego wymagajacych — réwniez wedhug
podzialek obowiazujgcej klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ rOwnowartos¢ wylaczen rejestrowanych
w ciagu roku obrotowego na stronic Ma konta 976, natomiast na stronie Ma — rownowarto$¢
wylaczen rejestrowanych w ciggu roku obrotowego na stronie Wn konta 976.

Na koniec roku konto 976 nie wykazuje salda.

9. Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatk6w budzetowych jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych jednostki oraz jego
korekty.
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Na stronie Ma ujmuje si¢:
1) réwnowartos$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym,
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencje szczegétowg do konta 980 prowadzi sie wedlug podzialek obowigzujgcej
klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadaf, z uwzglednieniem poszczegélnych
zadan oraz wedtug pozycji planu finansowego wydatkéw.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
10. Konto 987 ,,Plan finansowy dochodéw budzetowych”
Konto 987 shuzy do ewidencji planu finansowego dochodéw budzetowych jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zrealizowane dochody budzetowe oraz warto$¢ niezrealizowanego
planu finansowego dochodéw budzetowych jednostki.

Na stronic Ma ujmuje si¢ plan finansowy dochodéw budzetowych jednostki oraz jego
korekty.

Ewidencje szczegOlows do konta 987 prowadzi si¢ wedlug podzialek obowigzujace)
klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych
zadan oraz wedlug pozycji planu finansowego dochodéw.

Na koniec roku konto 987 nie wykazuje salda.

11. Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajagcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn uyjmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) réwnowarto$é zaangazowanych wydatkow, ktére-beda obciazaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ uméw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencje szczegélowa do konta 998 prowadzi sie wedlug podzialek obowigzujgce]
klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych
zadan z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.



12. Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budietowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkdéw, ktdre majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowarto$é¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatk6w przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wysoko$é zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 999 prowadzi si¢ wedlug podzialek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadah z uwzglednieniem poszczeg6lnych
zadan z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.
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Zalagcznik Nr 5
do Zarzgdzenia Wojta Gminy Etk Nr 570/2017
z dnia 10 marca 2017 r.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputera sa prowadzone w siedzibie Urzedu Gminy Elk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Eik.

System informatyczny zainstalowany oparty jest o platforme systemu Windows Server
z dedykowanym serwerem. System jest zalaczany i wylaczany przez upowaznionego
operatora.

Archiwizowanie odbywa si¢ codziennie poprzez tworzenie kopii zapasowej na dysku
zewngtrznym, Codziennie archiwizowanie danych pomocniczych wykonywane jest przez
operatoréw z pozycji stacji roboczych na nosnikach Pendrive.

Ochrona danych podczas komunikacji z siecig rozleglg oparta jest na sprzetowym routerze
FireWall UTM z kontrolowana blokadg portéw komunikacyjnych.

Wykaz modutéw tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych:
1. PROGMAN - firmy Wolters Kluwer S.A., ul. Przyokopowa 33,
01-208 Warszawa — data rozpoczecia eksploatacji 02.01.2017 r
- modut FINANSE PREMIUM - ksiegowos¢ budzetowa,
- modut WYPOSAZENIE — §rodki trwale, wyposazenie, WNP,
- modul ROZRACHUKI - faktury zakupu i sprzedazy, rejestr VAT
- modut PLACE — system do prowadzenia plac,
- modul KADRY - system do prowadzenia kadr,
- modut ZLECONE — system do prowadzenia plac zlecone,
- modut PRZELEWY - eksport przelewow z systemu PLACE oraz ZLECONE do bankowosci
elektronicznej,
- modut KASA - raporty kasowe,
- modut VAT — konwersja plikéw JPK do systemu Zbiorczy VAT
- modut Zbiorczy VAT — tworzenie zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz zbiorczego pliku JPK,

Programy komputerowe PROGMAN- firmy Wolters Kluwer S.A zapewniajs powigzanie
poszczegblnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedng cato$é odzwierciedlajgcg dziennik i
ksiege gléwna

2, System firmy U.I. INFO_SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp.j. ul. Pilsudskie
31/240

05-120 Legionowo - data rozpoczecia eksploatacji 02.01.2017 r.;
- system PODATKI — podatki 0s6b fizycznych,



- system JGU — podatek osdb prawnych,

- system AUTA — podatek od $rodkéw transportowych,

- system OPLATY LOKALNE - optaty lokalne (planistyczna, miejscowa, za zajecie pasa
drogowego, ewidencyjna)

- system UPROKS - program do ksiggowania wyciagéw bankowych dla wptat masowych — rachunki
wirtualne podatnikéw,

- system PRZELEWY - program do drukowania przelew6w podatkowych

- system CZYNSZE - wymiar czynszéw za lokale mieszkalne i uzytkowe

- system EGZEKUCIE - egzekucje (zaleglosci, upomnienia, tytuty wykonawcze) — pod. os6b
fizycznych, prawnych, optat lokalnych, pod. od srodkéw transportu, CZYNSZy,

- system KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN - ksiegowosé podatkowa oraz ksiggowanie czynszy.

Programy firmy U.LINFO-SYSTEM Groszek zapewniaja mozliwo$é rozliczania podatnikéw
oraz prowadzenia ksiggowosci podatkowe;.

3. QNET PRESTIGE - System Zarzgdzania Ustugami Wodno-sciekowymi oraz
Komunalnymi - firmy NETPROCES Sp. z 0.0, ul. Asnyka 7-9,

80-316 Gdafisk - data rozpoczecia eksploatacji 01.07.2016 .

- modut do rozliczen ustug komunalnych wody i $ciekow,

- modut do rozliczen gospodarki odpadami,

- modul QNet JPK do obstugi jednolitego pliku kontrolnego — data rozpoezecia
eksploatacji 02.01,2017 r.
Program QNET PRESTIGE - System Zarzadzania Ushugami Wodno-Scickowymi oraz
Komunalnymi zapewnia mozliwos¢  rozliczania sprzedazy wody i $ciekéw oraz
gospodarki odpadami.

4. DODATKI MIESZKANIOWE - firmy Tensoft Sp. z 0.0. Gdarsk —
program do obstugi dodatkéw mieszkaniowych.

5. SYSTEM ZUS — firmy Asseco Poland SA w Rzeszowie
Platnik ZUS - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie skladek ZUS.

6. BESTI@ — firmy Sputnik Software Sp. z 0.0. w Poznaniu, program do obstugi budzetu
(sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej),

7. ¢-PFRON - firmy Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych Warszawa
- program do rozliczania sktadek PFRON - on-line.

8. LEX Sigma — firmy Wolters Kluwer S.A., ul.Przyokopowa 33, 01-208 Warszawa

- system informacji prawnej — on-line.

9. SYSTEM BANKOWY - on-line — elektroniczna platforma obstugi kont bankowych N



Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy zawiera:

— oznaczenie oprogramowania i datg rozpoczecia jego eksploatacii,
wykaz programow,
funkcje i opis programéw,

— wykaz zbior6w kont ksigg rachunkowych z okre§leniem ich struktury, wzajemnych
powiazan: oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.



Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia Wojta Gminy Etk nr 570/2017
Z dnia 10 marca 2017 r,

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO ZAWIERAJ ACEGO WYKAZ
PROGRAMOW WRAZ Z OPISEM ALGORYTMOW ORAZ OKRESLENIEM WERSJI
OPROGRAMOWANIA

1. Opis modulu FINANSE PREMIUM
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu oprogramowania:

firmy Wolters Kluwer S.A.,:

- modut FINANSE PREMIUM
katalog sieciowy w systemie Windows Server
Zbiory stanowigce ksiggi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera:
plik d:\dysk_M\Progman-BAZY\Finanse\finanse.gdb

Modut FINANSE PREMIUM cbejmuje nastepujace zadania w zakresie rachunkowosci:

- definiowanie planu kont,
- ewidencje dokumentéw ksiegowych,

ewidencj¢ obrotéw na kontach analitycznych,
- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
- analize dziennych zapiséw ksiggowych,

analiz¢ stanu kont w kfadzie syntetycznym i analitycznym,
- analize zaleglosci i nadptat,
- analiz¢ wykonania planu finansowego,

analize¢ wydatkow i kosztow,

- sprawozdawczosé finansowo-ksiegowa.
Plan kont jest zgodny z opracowanym zakiadowym planem kont i obejmuje:

- konta syntetyczne

- konta analityczne — wg potrzeb szczegdtowe]j ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep
do informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczodci,

konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.



Plan kont zawiera:

numer konta
nazwe konta
charakterystyke konta

Ksiegi rachunkowe

Ksiggi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwga programu przetwarzania, wyraznie oznaczone ¢o do roku obrotowego,
okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

Zachowana jest automatyczna kontrola ciaglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki
ksigg rachunkowych sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron.

Ewidencja finansowa prowadzona jest w oparciu o nastepujace ksiggi rachunkowe,

I Dziennik dokumentéw— zbiér danych zawierajacych zarejestrowane i zadekretowane

dokumenty zewngtrznej, wiasne i obce oraz wewnetrzne dowody ksiegowe. Posiada
automatycznie nadany numer pozycji pod ktéra zostat wprowadzony do dziennika, a
takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiadajacej za tre$é zapisu. Dziennik
umozliwia uzgodnienia jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi
gtowne;j.

II Ksigga gléwna — zbiér zapiséw ksiegowych na kontach syntetycznych zgodnie z

obowiazujacym planem kont, prowadzonych zgodnie z obowigzujagcym planem kont,
prowadzonych réwnolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbiér
zawiera sumy taczne na kontach, obroty i salda za kazdy miesigc i w spos6b ciggty
narastajaco w kolejnych miesigcach i w roku. Sprawdzianem poprawnosci ksiggi jest
zgodno$¢ sum facznych obciazefi i uznar kont bilansowych oraz zgodno$¢ obrotéw z
dziennikiem w ramach poszczegélnych miesigcy i narastajgco w roku obrotowym,

III Ksiegi pomocnicze

Zbiér kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiggi glownej. Zapisy w
zbiorze kont analitycznych dokonywane sg wg zasady podwdjnego zapisu i s3 pierwotne
w stosunku do zapiséw kont gtéwnych. Sumy obrotéw i sald na tych kantach stanowig
obroty i salda odpowiadajacych im kont ksiggi gtéwnej.

Zbiér kartotek kont analitycznych — jest to zbiér wszystkich operacji finansowych
skladajacych sig na obroty kont analitycznych. Sumy obroiéw i sald kartotek s3 zgodne
z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegélnych
miesigcy i narastajaco w roku obrotowym.

Karty wydatkéw — zbi6ér zawierajacy zapisy jednostronne, powtdrzone, ktore byly
uprzednio zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkéw i kosztow
zwigzanych z realizacjg planu finansowego zadan biezacych i inwestycyjnych oraz
funduszy. Sumy obrotéw i sald na tych kontach sg zgodne z obrotami i saldami
odpowiadajacych kont w zbiorze kont klasyfikacji budzetowe;j



ALGORYTMY
Numeracja pozycji ksiggowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje kolejny,
unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego.
Storno ,,na czerwono” — w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem.
Obroty miesigca — suma zaksiggowanych dokumentéw w podanym miesigcu obrachunkowym.
Obroty narastajgco — rowne s3 sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw do podanego
miesigca wlgcznie.
Naliczenie salda konta — w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie WN
lub MA,
1. Jezeli konto "aktywno-pasywne” to:
Saldo = (BO strony WN + obroty narastajace WN) — (BO strony MA + obroty narastajace
MA),
W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest > 0 to jest zapisywane po stronie WN.
W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest < 0 to jest zapisywane po stronie MA zawsze
jako warto$¢ dodatnia.
2. Jezeli konto ,,aktywne” to:
Saldo = (BO strony WN + obroty narastajaco WN) ~ (BO strony MA + obroty narastajaco
MA)
Obliczone saldo zapisane jest po stronie WN.
3. Jezeli konto ,pasywne” to:
Saldo = (BO strony MA + obroty strony MA) — (BO strony WN + obroty strony WN)
Obliczone saldo zapisane jest po stronie MA.
ZASADY OCHRONY DANYCH
Uruchomienie programu i dostgpu danych zapisanych w systemie chroniony jest systemem haset.
Zabezpieczenia programu:
1. hasto dostgpu do sieci,
2. hasto dostgpu do programu,

3. kod operatora uprawniajacy do rejestrowania danych,
Zabezpieczenie danych:

1. Archiwizowanie danych na zewnetrznym dysku twardym.
Archiwizowanie zbioréw dokonywane jest zawsze:

- na koniec dnia pracy z modutem,
- przed zamknigciem roku obrachunkowego,
- na koniec roku obrotowego.
Kopie zbioréw przechowywane sg na dysku zewnetrznym.

Dokumentacja w formie elektronicznej wraz z opisem programéw i instrukcjg uzytkowania
znajduje si¢ na stanowiskach pracy oraz na dysku serwera,

2. Opis modutlt WYPOSAZENIE
Srodki trwale oraz wyposazenie i WNP prowadzone s3 przy uzyciu oprogramowania:

firmy Wolters Kluwer S.A.,:

-  modul WYPOSAZENIE



Katalog

- katalog sieciowy w systemie Windows Server
Zbiory stanowigce zapisy w module WYPOSAZENIE znajduja sic na nosnikach
czytelnych dla komputera:
plik d:\dysk_M\Progman-BAZY\Finanse\finanse.gdb

Zabezpieczenie programu

a. hasto dostgpu do sieci
b. hasto do programu

¢. kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian
Zabezpieczenie danych

a, archiwizacja danych na dysku zewngtrznym
Wydruki

a. stan i ewidencja srodkéw trwatych
b. tabele amortyzacyjne
c. stan i ewidencja wyposazenia
d. stan i ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych WNP
Modut WYPOSAZENIE jest potaczony z programem FINANSE PREMIUM,.

Dla kazdej jednostki mozna uzyskaé szereg zestawiei, pozwalajacych w tatwy sposéb $ledzié
zmiany w ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia oraz WNP.
Dokumentacja w formie elektronicznej wraz z opisem programéw i instrukcja uzytkowania

znajduje si¢ na stanowiskach pracy oraz na dysku serwera.
3. Opis modulu KASA
KASA prowadzona jest przy uzyciu oprogramowania firmy Wolters Kluwer S.A.

Modut Kasa przeznaczony jest do obstugi pracy kasy. Umozliwia rejestracje operaciji wptaty i
wyplaty, wystawianie dowodéw KP/KW, BDW oraz sporzadzanie raportéw kasowych. Za
pomocg modutu KASA prowadzona jest obstuga kasowa:

1. Urzedu Gminy Etk.
- Podczas pracy z modutem Kasa uzytkownik jest zwigzany z jedng konkretna kasa.

- Dane kasy muszg znajdowaé sig w systemie. S wprowadzone w ustawieniach modutu, moze
tego dokona¢ osoba z uprawnieniami administratora systemu.

- Z modutem KASA moze pracowaé uzytkownik, ktéry ma nadane uprawnienia.

- Dowody s3 wprowadzane w ramach raportéw kasowych. Do kazdego dowodu kasowego
przypisywana jest tre$¢ operacji kasowych, kidra pobierana jest ze stownika z opcji



Slowniki-Tres¢ operacji-jedna pozycja. Tredci wprowadzane sg osobno dla kazdej jednostki i
dla kazdego rodzaju raportu kasowego oraz osobno dla dowodéw KP/KW i bankowych.

- Numeracja raportéw jest ciggta w ramach kasy dla danej jednostki organizacyjnej, poczynajac
od numeru 1, kazdy nastepny o 1 wiekszy.

- Numeracja dowodéw KW/KP jest ciagla, poczynajac od numeru 1, kazdy nastgpny o 1
wigkszy.
- Jeden report kasowy moze zawiera¢ wptaty i wyplaty z jednego dnia lub z kilku (ale w ramach

jednego miesigca). Dopisanie dowodu KP/KW do raportu z poprzedniego miesiaca jest
niemozliwe,

- Nie jest mozliwe wprowadzanie zmian do juz zatwierdzonych dowodéw ani ich usuwanie.

Dokumentacja w formie elektronicznej wraz z opisem programéw i instrukcja uzytkowania
znajduje si¢ na stanowiskach pracy oraz na dysku serwera.

4. Modul PLACE oraz ZLECONE
Moduty PLACE oraz ZLECONE prowadzone sg przy uzyciu oprogramowania firmy Wolters

Kluwer S.A.

Modut Place oraz Zlecone - wykaz zbioru danych:

¢ plik d:\dysk_M\Progman-BAZY\Zbiory\Kadry.gdb
Zabezpieczenie programu

e hasto dostgpu do sieci
* haslo do programu

¢ kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian
Zabezpieczenie danych

¢ archiwizacja danych na dysku zewnetrznym
Wydruki

» kartoteki naliczonych i wyplaconych plac pracownikom.

Modul Place oraz Zlecone umozliwia:

— skomputeryzowanie wigkszodci prac ewidencyjno-sprawozdawczych zwigzanych =z
wyliczeniem i wyplata wynagrodzen,

- ewidencj¢ wynagrodzen i potraceni dla poszczegdlnych pracownikéw,

— tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list plac w uktadzie analitycznym
i syntetycznym, w sposob zblizony do ukladu informacji na tradycyjnym dokumencie
placowym, automatyczne rozliczenic z urzgdem skarbowym i ZUSem, na poziomie
poszczegdlnych list plac izbiorowo dla calej jednostki, roczne rozliczenie podatku
dochodowego dla poszczegdlnych pracownikéw.



W ramach modutu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do
przegladania na ekranie) szereg zestawien ptacowych, o ukladzie danych, szczegélowosci i
zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawienl, poczawszy od petnej analityki np. na
poziomie pracownika i poszczegdlnych sktadnikéw jego wynagrodzenia, a skoficzywszy na
skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjnej.

Dokumentacja w formie elektronicznej wraz z opisem programéw i instrukejg uzytkowania
znajduje si¢ na stanowiskach pracy oraz na dysku serwera.

5. Modul KADRY
Moduty KADRY prowadzony jest przy uzyciu oprogramowania firmy Wolters Kluwer S.A.

Modut KADRY - wykaz zbioru danych:

e plik d\dysk_M\Progman-BAZY\Zbiory\Kadry.gdb
Modut KADRY jest potgczony z modutem PLACE w celu jednorazowego wpisywania danych
oraz automatycznego przenoszenia ich do modutu PLACE w celu naliczenia ptac.
Zabezpieczenie programu:

= hasto dostepu do sieci
¢ hasto do programu
* kod operatora uprawniajgcy do rejestrowania zmian

Zabezpieczenie danych
¢ archiwizacja danych na dysku zewngtrznym

Wydruki
¢ Kkartoteki danych pracownika

»Modul Kadry” umozliwia:

— skomputeryzowanie wigkszo$ci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych w
komorce kadrowej,

— gromadzenie wszystkich niezbgdnych informacji o zatrudnionych i zwolnionych
pracownikach takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspétmatzonku,
dzieciach, itd.,

— informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci,
swiadczenia socjalne, kary, szkolenia, itp.

W ramach modulu mozna wykonaé w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do

przegladania na ekranie) szereg zestawien, o ukladzie danych, szczegétowosci i zakresie

czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawie, poczawszy od pelnej analityki np. na poziomie
pracownika, a skonczywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie calej

Jjednostki organizacyjne;j.

Dokumentacja w formie elektronicznej wraz z opisem programéw i instrukcja uzytkowania

znajduje si¢ na stanowiskach pracy oraz na dysku serwera.



6. Opis systemu podatkowego oraz czynszéw firmy U.I. INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz
Groszek s.c Legionowo

System zawiera nastgpujace moduty:

- system PODATKI ~  podatki 0s6b fizycznych,

- system JGU — podatek os6b prawnych,

- system AUTA - podatek od srodkéw transportowych,

- system OPLATY LOKALNE - optaty lokalne (planistyczna, miejscowa, za zajecie pasa
drogowego, ewidencyjna)

- system UPROKS - program do ksi¢gowania wyciagéw bankowych dla wplat masowych —

rachunki
wirtualne podatnikow,

- system PRZELEWY - program do drukowania przelewéw podatkowych

- system CZYNSZE - wymiar czynszéw za lokale mieszkalne i uzytkowe

- system EGZEKUCIE - egzekucje (zalegtosci, upomnienia, tytuty wykonawcze) ~ pod. oséb
fizycznych, prawnych, opfat lokalnych, pod. od srodkéw transportu, czynszy,

- system KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN - ksiggowo$é podatkowa oraz ksiegowanie

CZynszy.
Tworzone pliki i katalogi systemu znajduja si¢ na dysku sieciowym systemu Windows Server:

a. plik IS PDK.GDB - zawiera dane systemu PODATKI

b. plik IS_JGU.GDB - zawiera dane systemu JGU, AUTA, OPLATY LOKALNE,
CZYNSZE, EGZEKUCJE

¢. plik [S_PDP.GDB — zawiera dane przelew6w dla 0séb fizycznych
d. plik IS_PDPJGU.GDB - zawiera dane przelewéw dla oséb prawnych

Zabezpieczenie programu

a. hasto dostepu do sieci
b. hasto do programu
c. kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian

Zabezpieczenie danych
a. archiwizacja danych na dysku zewnetrznym

Wydruki
a. rejestru wymiarowego
kartoteki gospodarstwa
upomnieti
zawiadomien o wysokosci podatku

oo o

rozliczenia podatku



System umoziliwia m. in.;

zarejestrowanie karty gospodarstwa i deklaracji podatkowej na podatek od nieruchomosci
wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosci,

obliczenie indywidualne lub grupowe podatku za caty rok lub za pierwsze lub drugie potrocze,
wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla wybranej wsi),
prowadzenie ksiggowosci podatkowej, gdzie nastgpuje zasadnicza obstuga rozliczen
podatnika (rejestracja wplat, obliczanie odsetek, sald, zalegtosci, nadptat, upomnien, itp.),
prowadzenie wieloletnich rejestréw wymiarowych, zbior6w sprawozdawczych,

wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z pélrocza na péirocze i z roku na rok, optat
wieloletnich, ulg zwolnien z obowigzku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych,
zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, odpisowej, umorzeniowej za rok
lub pétrocze,

obstuga windykacji z tytutu podatkéw od 0séb fizycznych,

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

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

- symulowanie wielkosci dochodéw gminy zaleznie od wielkosci przelicznikéw i stawek

uzytych do symulacji dochodéw.

- prowadzenie egzekucji podatkowej,
- rozliczanie czynszéw.

System JGU stuzy do ewidencji i rozliczania os6b prawnych oraz parstwowych jednostek
organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego zgodnie z powiazujacymi przepisami prawa.

Program umozliwia m. in.

zarejestrowanie deklaracji na podatek rolny od gruntéw z biezacg kontrola prawidtowosci
podanych w deklaracji obliczen,

otwarcie konta podatnika i prowadzenie ksiggowosci podatkowej, gdzie nastepuje zasadnicza
obstuga rozliczei podatnika (rejestracja wplat, obliczanie odsetek, sald, zalegtosci, nadptat,
upomnien, itp.),

wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,
rejestracj¢ zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy, utrzymanie i wy$wietlanie
zapiséw archiwalnych z lat ubiegtych,

kontrolg braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego,

obstuga windykacji z tytuhi podatkéw od oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowodci prawnej itp.

Dokumentacja w formie elektronicznej wraz z opisem programéw i instrukcja uzytkowania
znajduje sig na stanowiskach pracy oraz na dysku serwera.



7. QNET PRESTIGE - System Zarzadzania Uslugami Wodno-$ciekowymi oraz
Komunalnymi - firmy NETPROCES Sp. z 0.0, ul.Asnyka 7-9,.

System dziata w oparciu o bazg danych MS SQL 2008 znajdujaca si¢ na dysku sieciowym
serwera systemu Windows Server.

Zabezpieczenie programu
d. hasto dostepu do sieci
e. hasto do programu
f. kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian

Zabezpieczenie danych
- archiwizacja danych na dysku zewnetrznym

Aplikacja zostata podzielona na obszary:

- Sprzedaz —Faktury VAT, rejestry vat, zestawienia,

- Kontrahenci- kartoteki, kojarzenie cennikéw, licznikéw, ushug,
- Rozrachunki — rozlicznie dokumentéw

- Liczniki - - ewidencje, odczyty, hydrofomnie,

- Dokumenty- wezwania, upomnienia, umowy.

- gospodarka odpadami, deklaracje

Program pozwala prowadzi¢ dokumentacj¢ ksiggowa w sposéb zapewniajacy rozliczenie
odbiorcow wody i Sciekéw oraz prowadzenia sprawa zwiazanych z gospodarka odpadami,
posiada mechanizmy archiwizujace dane. Odczyt licznikéw odbywa sie czgéciowo za
posrednictwem urzadzenia PDA, a czgsciowo w sposéb tradycyjny papierowy.  Wersja
programu obejmuje mozliwos¢ zmian sposobu wyliczania vat, zgodnie z obowigzujgcym
prawem, budowanie schematéw dekretacji do wspélpracy z dowolng aplikacja finansowo -
ksiggowg. Aplikacje wyposazono w predefiniowany system zabezpieczen dostepu uzytkownikéw
zgodny z obszarami podziatu pracy.

8. System DODATKI MIESZKANIOWE — firmy Tensoft Sp. z 0.0. Gdarisk —
System umozliwia prowadzanie:

- wydawania decyzji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych.,

- wydruku zestawien oraz list wyplat dodatkéw

Zabezpieczenie programu

g. hasto dostgpu do sieci
h. hasto do programu
i. kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian



Zabezpieczenie danych
- archiwizacja danych na dysku zewnetrznym

W ramach modulu moina wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do
przegladania na ekranie) szereg zestawien, o ukladzie danych, szczegdlowosci i zakresie
czasowym.

9. System ,,Program Platnika - ZUS” - firmy_Asseco Poland SA _w Rzeszowie
Ogolnopolski system ,,Program Platnik ZUS” umozliwia prowadzenie:

ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Stare Juchy na umowe o prace,
umowg zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spolecznemu,

- naliczanie skfadek ZUS od ww. pracownikow;
sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Zabezpieczenie programu
] haslo dostepu do sieci
k. hasto do programu
1. kod operatora uprawniajgcy do rejestrowania zmian

Zabezpieczenie danych
- archiwizacja danych na dysku zewnetrznym

Wydruki
a.  deklaracji
b.  dokument6éw zgloszeniowych oraz rozliczeniowych

c. informacji o wysokosci potrgconych skiadek ZUS
Program Platnik umozliwia prowadzenie rejestru pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie

Gminy Etk (umowa o pracg, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,
naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikéw; sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych,

10. BESTI@ - firmy Sputnik Software Sp. z 0.0. w Poznaniu

— program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz sprawozdawczosci
budzetowej),

Program Bestia — system informacji

System dziata w oparciu o baze danych MS SQL 2008 znajdujaca sig na dysku sieciowym
serwera systemu Windows Server.

Zabezpieczenie programu
m. hasto dostepu do sieci
n. hasto do programu



0. kod operatora uprawniajgcy do rejestrowania zmian

Zabezpieczenie danych

- archiwizacja danych na dysku zewngtrznym
Program umozliwia sporzadzenie budzetu, zmian budzetu, sprawozdan budzetowych i wyslanie

danych do RIO w Olsztynie.
11. e-PFRON -~ firmy Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych Warszawa —

program do rozliczania sktadek PFRON - on-line.

Zabezpieczenie programu
a. hasto do programu
b. kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian.

12. LEX Sigma — firmy Wolters Kluwer S.A., ul. Przyokopowa 33, 01-208 Warszawa
- system informacji prawnej — on-line
Zabezpieczenie programu

a. hasto do programu
b. kod operatora uprawniajacy do wejscia do systemu

13. SYSTEM BANKOWY - on-line internetowy
System bankowy - elektroniczna obstuga kont bankowych, umozliwia polaczenie sie z bankiem

drogg internetowa. Program umozliwia;

- podglad kont bankowych,
wykonanie przelewow,
- wydruk wyciagéw bankowych,
- wydrukowanie potwierdzenia dokonanych operacji bank.
Zabezpieczenie programu
a. hasto do programu
b. kod operatora uprawniajgcy do rejestrowania zmian.



Zalacznik Nr 7
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Etk Nr 570/2017
z dnia 10 marca 2017 r.

SYSTEM SEUZACY OCHRONIE DANYCH 1 ZBIOROW KSIAG
RACHUNKOWYCH I INNYCH DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY ELK

1. Ochrona zbiordw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem os6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczefi, w ktérych przechowuje sig¢ zbiory ksiggowe. S3 to zamki zamontowane w
drzwiach,

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
Szczegolnej ochronie poddane sg:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
— ksiggowy system informatyczny,
— kopie zapisow ksiegowych,
— dowody ksiegowe,
— dokumentacja inwentaryzacyjna,
— sprawozdania budzetowe i finansowe,
dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

O regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na zewngtrznych elektronicznych
nos$nikéw informacji, co najmniej raz w tygodniu,

O odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$¢ roznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci
od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

Q profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

O zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

0O odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane s nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacii, przez czas nie krétszy
niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

2.1. Przechowywanie zbioréw papierowych

W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzeti albo inne dowody,



na podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczgc od
dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia
spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS,
t.j. Dz.U. 2 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pézn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umdw, roszczen dochodzonych
W postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakeje i postgpowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostegpnienie danych i dokumentéw

Udoste¢pnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

— poza siedzibg jednostki po wuzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki 1
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.



