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1. Okre§lenie_roku obrotowego i okreséw sprawozdawczych.

Rok obrotowy w Urzedzie Gminy Stara Biata obejmuje rok kalendarzowy, tj.
rozpoczyna si¢ 1 stycznia, a koficzy 31 grudnia .

Okresem sprawozdawczym jest miesige. Niemniej jednak dane dotyczace naleznosci i
zobowiazaf ksiggowosci podatkowej sa ksiggowane na koniec kwartatu.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych nastgpuje do dnia 30 kwietnia roku
nastgpnego.

Podstawg sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych sa ksiggi rachunkowe
urzedu.

Podstawa dokonywania przypisow i odpiséw dochodéw budzetu w ksiggach
rachunkowych urzedu dochodéw budzetu w ksiggach rachunkowych urzedu jest
polecenie ksiggowania sporzadzone przez skarbnika na koniec kazdego kwartahu.

2. Metody wyceny aktywéw i pasywoéw oraz ustalenie wyniku finansowego.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dziefi bilansowy w sposéb nastgpujacy:
1/ érodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — zakupione, kompletne i zdatne do
uzytku — wedhug cen nabycia, wytworzone we whasnym zakresie — wedlug kosztow
wytworzenia; lub wartosci przeszacowanej/po aktualizacji wyceny srodkow trwalych/
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytuha
trwalej utrat wartodci.
1a/ otrzymane nieodptatnie $rodki trwale wycenia si¢ wedhug warto$ci okreslonej
w dokumencie przekazania danego $rodka trwatego , a przypadku okreslenia
umorzenia wykazuje si¢ je na koncie ,,071” lub ,,072”.
1b/ $rodki trwale i pozostate $rodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji,
wycenia sie w warto$ci wynikajacej z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak
na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajac ich wartosé godziwg /rynkowa/ i ich
ewentualne zuzycie.
1¢/ wyceny nieruchomosci dokonuje sie na podstawie ustawy o gospodarce
nieruchomosciami poptzez okreslenie wartosci rynkowej , wartosci
odtworzeniowe].
2/ $rodki trwate w budowie — w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonym o odpisy
z tytulu trwalej utraty wartosci;
3/ inwestycje krétkoterminowe — wedlug ceny /wartoéci/ rynkowej albo wedlug ceny
nabycia lub ceny / wartosci/ rynkowej;
4/ rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedlug cen nabycia
5/ naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty;
6/ fundusze wiasne oraz pozostale aktywa i pasywa - w warto$ci nominalnej.

Za $rodki trwale uznaje sic rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi o
przewidywanym okresie uzytecznosei dtuzszym niz 1 rok, kompletnie zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej powyzej 3.500,00zt.
Warto$¢ ta wynika z art.16 e ust.] ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku
dochodowym od os6b prawnych / tekst jednolity Dz. U. z 2000 roku Nr 54 poz. 654

ze zmianami/. Kazdorazowa zmiana wartosci poczatkowej srodkow trwalych w tej
ustawie powoduje automatycznie zmiang kwot przyjgtych w niniejszym zarzadzeniu.



R

W przypadku, gdy warto$é poczatkowa sktadnika majgtku zawiera si¢ w przedziale od
100,- zt do 3.500,- przedmioty te kwalifikuje si¢ jako ,, pozostate $rodki trwale”,
ewidencjonuje sie na koncie ,,013” oraz dokonuje si¢ jednorazowego odpisu
umorzeniowego w miesigcu oddania do uzytkowania.
Przedmioty zakupione na cele promocji gminy bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa
podlegaja spisaniu w koszty, nie podlegaja ewidencji warto$ciowej na kontach zespotu
,»07- majatek trwaly.
Sprzet obrony cywilnej otrzymany nieodplatnie od Mazowieckiego Urzgdu
Marszatkowskiego na podstawie protok6téw przyjecia/ przekazania, znajdujgey sig w
w magazynie Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnoéci i Spraw Obronnych podlega
wpisaniu do ewidencji ilosciowo-warto§ciowej , prowadzonej przez stanowisko pracy d.s.
Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnodci i Spraw Obronnych oraz ewidencji
warto$ciowej prowadzonej w referacie finansowym. Dane ewidencji ilosciowo-
wartosciowej i warto$ciowej powinny by¢ uzgadniane okresowo tj. na koniec roku i na
dzien inwentaryzacji.
Ewidencji na koncie ,,310”- ,,Materiaty w magazynie ,, podlegaja tylko te
materialy, ktore fizycznie trafity do magazynu.
Zakupione materialy, przekazane na stanowiska pracy, podlegaja spisaniu w koszty.
-ewidencje ilo§ciowo - wartoéciowa - prowadzi wyznaczony pracownik z komérki
organizacyjnej na kartach ilosciowo-
wartoéciowych, odrebnie dla kazdego asortymentu,
referat finansowy na koncie syntetycznym z
podzialem na ceng jednostkows materiatow
- ewidencje wartosciows — prowadzi referat finansowy na koncie syntetycznym
Dane ewidencji ilosciowo- warto$ciowej i wartosciowej powinny by¢ uzgadniane okresowo
tj.: nie rzadziej niz raz na kwartal, na dziefi inwentaryzacji i na koniec roku.
Srodki trwale oraz pozostate érodki trwale powinny by¢ whasciwie, w sposob trwaly
oznakowane.
Na odwrocie faktury za zakupione pozostate $rodki trwate powinien by¢ naniesiony zapis
informujacy o wpisaniu do ksiazki inwentarzowej /strona i pozycja/, na zakupiony Srodek
trwaly powinien by¢ wystawiony dowdd ,,OT- Przyjecie $rodka trwalego™
Umorzenie $rodkéw trwatych oblicza si¢ wedlug stawek okreslonych w wykazie rocznych
stawek amortyzacyjnych stanowigeym zatacznik Nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych / Dz. U. Nr 64 poz. 654 ze zmianami/
Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstruke;ji,
adaptacji lub modernizacji, wartos¢ poczgtkowa powieksza sig o sume wydatkéw na ich
ulepszenie, a tym takze o wydatki na nabycie cz¢sci skiadowych lub preferencyjnych, ktorych
jednostkowa cena nabycia przekracza 3.500,- zt. Srodki trwale uwaza sie za ulepszone , gdy
suma wydatkéw poniesionych na ich rozbudowe, przebudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub
modernizacje przekracza 3.500,- zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w
stosunku do wartosci z dnia przejecia rodkéw trwatych do uzywania, mierzonej w
szczegdlnosci okresem uzywania oraz kosztami ich eksploatacii.

Odsetek za zwloke naleznosci funduszy celowych nie nalicza sig, jezeli wysokos¢ odsetek nie
przekraczataby trzykrotnej wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez ,,Pocztg Polsky™” za
polecenie przesytki listowej.



Odpisu aktualizacyjnego naleznosci dokonuje si¢:

1/ Na dzief bilansowy w odniesieniu do nalezno$ci Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej z tytulu oplat za wycigcie drzew i krzew6w, ktorych
platnoéci sg odroczone na okres trzech lat, a wptata naleznosci po tym terminie jest
uzalezniona od zachowania zywotnosci roslin posadzonych w zamian za wycigte drzewa;
2/ Na dzien bilansowy w odniesieniu do naleznosci watpliwych /tzn. takich, co do ktérych
istnieje duze prawdopodobieristwo, ze nie zostang zaptacone w terminie i w pelnej wysokosci
a przedwczesne bytoby uznanie ich za niedciagalne, np:. zgon kontrahenta, postanowienie o
upadlosci lub likwidacji;

3/Na dzien bilansowy w odniesieniu do naleznosci z tytutu odsetek od naleznosci
przypisanych a niezaptaconych

4/ Na dzien bilansowy w odniesieniu do naleznosci z tytutu podatkéw i oplat.

Odpisu aktualizujgcego wartos¢ naleznosci dokonuje si¢ uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienstwa ich zaplaty, w odniesieniu do:

- naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadfosciowym,

- naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddaleniu wniosku o ogloszenie upadiosci,
jezeli majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania
upadlosciowego — w pelnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaptatg diuznik zalega.

Za ocene sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika oraz stopnia prawdopodobieristwa
niesciggalnosci naleznosei przyjmuje sig negatywny wynik postgpowania egzekucyjnego w
stosunku do calosci lub czesei zaleglosci.

- Naleznosci stanowiacych réwnowartosé kwot przewyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

- naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa nieéciggalnosci.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich wartosé. Dokonany odpis ma znaczenie wylgcznie dla celow
bilansowych. Nie podlegaja odpisowi aktualizujgcemu naleznosci zabezpieczone hipoteka
lub zastawem skarbowym.

3.Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych obejmuje:

- zakladowy plan kont;

- wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych

- opis systemu informatycznego.

3.1. Zakladowy plan kont

Zaktadowy plan kont obejmuje:

- wykaz kont ksiegi gtéwnej;

- zasady klasyfikacji zdarzen;

- zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtéwne;j.
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3.1.1. Wykaz kont ksiegi gléwnej

Konta bilansowe

011 - §rodki trwate

013 - pozostale srodki trwale

014 - zbiory biblioteczne

020 - wartoéci niematerialne i prawne

030 - dhugoterminowe aktywa finansowe

071 - umorzenie srodkdéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
072 - umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych
073 - odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 — inwestycje ($rodki trwate w budowie)

101 - kasa

130 - rachunki biezace jednostek budzetowych

135 - rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
137 — rachunki $rodkéw funduszy pomocniczych

138 — rachunki $rodkéw na prefinansowanie

139 - inne rachunki bankowe

140 - krétkoterminowe papiery wartosciowe

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - rozliczenia wydatkéw budzetowych

225 - rozrachunki z budzetami

226 - dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe

227 — rozliczenie dochodow ze §rodkéw funduszy pomocowych
228 —rozliczenie wydatkéw ze $rodkéw funduszy pomocowych
229 - pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - pozostale rozrachunki

290 - odpisy aktualizujace naleznosci

310 - materialy w magazynie
400 - koszty wedhug rodzajow
750 - przychody i koszty finansowe

800 - fundusz jednostki

810 - dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
851 - zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 - fundusze pozabudzetowe

855 — fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe



998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
3.1.2. Zasady Kklasyfikacji zdarzen

011 "Srodki trwale"
Strona Wn konta 011 - "Srodki trwale"

Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. Przyjecie do eksploatacji srodkdw trwalych uzyskanych w wyniku:
- dziatalnodci inwestycyjne;j, 080
-z zakupu, 130, 201
- nieodplatnego otrzymania od jednostek i zakladéw
budzetowych, gospodarstw pomocniczych, 800
- ujawnienia nadwyzek, 240
- zamiany $rodka oddanego do remontu na $rodek
wyremontowany. 800
2. Zwiekszenie wartogci rodkéw trwalych o koszty ulepszenia (rozbudowa,
nadbudowa, modernizacja). 080
3. Zwiekszenie wartoéci poczatkowej Srodkéw trwalych w wyniku
aktualizacji ich wyceny. 800
4.Zaplata podatku dokonana przez przeniesienie wlasnosci rzeczy bgdgcych
$rodkami trwatymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych 21

mowa w art. 66 § 1 pkt. 3 Ordynacji Podatkowe

Strona Ma konta 011 - "Srodki trwale"

Tre$é operacii

Konto przeciwstawne

1. Pozostawione w stan likwidacji na skutek:

- zuzycia

a) do wysokosci naliczonego umorzenia,

b) w wysokoéci wartoéei netto,

- zaginiecia.

2. Sprzedazy:

- warto$ci netto $rodka trwalego,

- wysoko$¢ naliczonego umorzenia.

3. Nieodpfatne przekazanie §rodka trwalego:

- wartosci netto Srodka trwatego,

- wysokoé¢ naliczonego umorzenia.

4, Przekazanie do remontu w drodze wymiany na §rodek wyremontowany.

5. Ujawnione niedobory srodkéw trwalych.

6. Zmniejszenia wartosci poczatkowej §rodkow trwatych w wyniku
aktualizacji wyceny.

071
800
240

800
071

800
071

300
240
200

Konto 011 wykazuje wylacznie saldo Wn , ktére oznacza stan §rodkéw trwatych wedtug ich

wartosci poczatkowe;.

013 "Pozostale srodki trwale'
Strona Wn konfa 013 - "Pozostale srodki trwale "

Tre$é operaciji

Konto przeciwstawne

1. Srodki trwate o charakterze wyposazenia przyjete do uZytkowania.

2. Nadwyzki pozostalych §rodkéw trwalych w magazynie i w uzytkowaniu.

3. Otrzymanie nieodplatnie uzywanych pozostalych érodkéw trwatych

- od jednostek i zakladéw budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych

- darowizny od innych podmiotéw i os6b

4, Zaplata podatku dokonana przez przeniesienie wiasnosci rzeczy bedgeych
pozostatymi $rodkami trwatymi w uzytkowaniu na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktorych mowa w art. 66 § 1 pkt. 3 Ordynacji
Podatkowej

101,130,201,080,310
240

072
800

221




Strona Ma konta 013 - "Pozostale §rodki trwale "

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1. Wycofanie $rodka trwalego o charakterze wyposazenia z uzytkowania na
skutek:

- likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

- sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2.Ujawnione niedobory érodka trwalego o charakterze wyposazenia w
magazynie i uzytkowaniu.

072
072

240

Konto 013 wykazuje wytacznie saldo Wn , ktére oznacza stan pozostatych srodkdw trwatych

w uzytkowaniu wedhig ich wartosci poczatkowe;j.

014-,,Zbiory biblioteczne”
Strona Wn konta 014-,,Zbiory biblioteczne”

Treéé operacji

Konto przeciwstawne

1. Przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z
- zakupu
- otrzymanych nieodplatnie

2. nadwyzki zbioréw bibliotecznych

101,130
072
240

Strona Ma konta 014- ,,Zbiory biblioteczne”

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1. Rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek
- likwidacji, sprzedazy
- nieodptatnie przekazanych

2. Niedobory zbioréw bibliotecznych

072
072
240

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan zbiordw bibliotecznych

znajdujacych sie w jednostce.

021 "WartoS$ci niematerialne i prawne — zaliczone do Srodkow

trwalych"
Strona Wn konta 021 - "Warto$ei niematerialne i prawne — zaliczone do $rodkéw
trwalych"

Tre$é operacji

Konto przeciwstawne

1. Przychdd z inwestycji wartodei niematerialnych i prawnych.
2. Otrzymanie nieodplatnie od jednostek, zakladéw budzetowych oraz
gospodarstw pomocniczych — umarzane stopniowo,
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
-warto$¢ nie umorzona.
3. Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych z pominigciem inwestycji.
4. Otrzymane nicodplatnie od innych podmiotéw i 0s6b wedtug wartosei godziwej
5. Zaptata podatku dokonana przez przeniesienie wiasnoéci praw majatkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktdrych mowa w art. 66 § 1 pkt. 3
Ordynacji Podatkowej

080

071
800
101,130,201
760

221

Strona Ma konta 021 - ""Wartosci niematerialne i prawne — zaliczone do Srodkow

trwalych''

Tresé operaciji

Konto przeciwstawne

1. Rozchéd wartodei niematerialnych i prawnych przekazanych nieodplatnie:

- wysoko$¢ umorzenia
2. Likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych catkowicie umorzonych.

071
071




Konto 021 wykazuje wylacznie saldo Wn , ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i
prawnych zaliczonych do $rodkéw trwatych wedlug ich wartosci poczatkowe;.

022 "WartoS$ci niematerialne i prawne - nie zaliczone do Srodkow

trwalych"

Strona Wn konta 022 - "Warto$ci niematerialne i prawne — nie zaliczone do srodkow

trwalych"

Treéé operacji

Konto przeciwstawne

1. Otrzymanie nieodplatnie nowych wartosci niematerialnych i prawnych od
innych jednostek i zaktadéw budzetowych — umarzanych w 100% w
miesigeu przyjecia do uzytkowania.

2. Otrzymanie nieodplatnie od jednostek, zakiadéw budzetowych oraz

gospodarstw pomocniczych — umarzane stopniowo,
-warto$¢ nie umorzona.

3. Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych z pominigciem inwestycji.

4, Otrzymane nieodplatnie od innych podmiotéw i 0séb wedtug wartosei
godziwej

3. Zaplata podatku dokonana przez przeniesienie wtasnosci praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych
mowa w art. 66 § 1 pkt. 3 Ordynacji Podatkowe

072
200
101,130,201

760

221

Strona Ma konta 022 - "WartoS§ci niematerialne i prawne- nie zaliczone do srodkéw

trwalych"

Tre§¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych przekazanych nieodplatnie:

- wartoé¢ nie umorzona
2. Likwidacja wartoéci niematerialnych i prawnych calkowicie umorzenych.

800
072

Konto 022- wykazuje wylacznie saldo Wn , ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych nie zaliczonych do srodkéw trwatych wedlug ich wartosci poczatkowej.

030 "Dlugoterminowe aktywa finansowe
Strona Wn konta 030- "Dhigoterminowe aktywa finansowe"

Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. Wniesione udzialy do krajowych lub zagranicznych podmiotéw

gospodarczych:
a) w formie $rodkéw pienieznych;
- gotdéwka, 101
- przelewem, 130
b) w formie érodkéw rzeczowych (wartoéci aktualnej wyceny) 800
2. Zakup dugoterminowych papieréw wartoSciowych (w cenie nabycia). 101,130,201
3. Wktady niepienigzne w postaci mienia ze zlikwidowanych jednostek. 300
4. Podwyzszenie wartosci udziatéw (akeji) w wyniku przeznaczenia
kapitah. zapasowego lub rezerwowego na kapitat udziatowy lub akeyjny 250

jednostki, w kidrej dana jednostka posiada udziaty { akcje).

Strona Ma Kkonta 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Tre$é operaciji

Konto przeciwstawne

1. Sprzedaz udziatéw, akeji w obeych jednostkach (po cenie nabycia

ewentualnie skorygowanej na koncie poprzedniego roku). 750

2. Wycofanie udziatow:

- rzeczowych, 800

- pienigznych. 101,130
3. Rozchod diugoterminowych papieréw warto$ciowych:

- ztywhu sprzedazy, 750




| - ztytul niedoboru | 240

Konto 030 wykazuje wylgcznie saldo Wn , ktére oznacza stan dlugoterminowych aktywow
finansowych.

071 "Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych"
Strona Wn konta 071 - "Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych"

Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. Dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji:

- w wyniku zniszczenia, zuzycia, 011,020
- na skutek sprzedazy, 011,020
- w zwigzku z nieodptatnym przekazaniem, 011,020
- wzwigzku z przekazaniem jako aportu rzeczowego. 011,020
2. Zmniejszenie umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny $rodkow

trwalych. 800

3. Dotychczasowe umorzenie §rodkéw trwatych uznanych za niedobory

011,020 240

Strona Ma konta 071 - "Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto§ci niematerialnych i
prawnych"

Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. Biezacy odpis umorzenia érodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. 400
2. Umorzenie otrzymanych nieodplatnie nzywanych srodkow trwatych,
wartosel niematerialnych i prawnych (w wysoko$ci naliczonej przez

dotychezasowego uzytkownika). 800
3. Zwickszenie umorzenia w wyniku urzedowej aktualizacji wyceny
$rodkéw trwalych. 800

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan umorzenia srodkédw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

072 ,,Umorzenie pozostalych $srodkéw trwalych pozostalych

warto$ci niematerialnych i prawnych”
Strona Wn konta 072 - ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych i pozostalych
warto$ci niematerialnych i prawnych”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Odpisanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych o charakterze
wyposazenia i wartodci niematerialnych i prawnych z tytutu:

- likwidacji, sprzedazy lub niedoboru, 013,020,240
- nieodplatnego przekazania, 013,020

- przekwalifikowania na §rodki trwale. 800

- niedobory i szkody 240

Strona Ma konta 072 - ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych i pozostalych
warto$ci niematerialnych i prawnych”

Tredé operacji Konto przeciwstawne

1. Odpisy umorzeniowe od nowego wydanego do uzytkowania §rodka
trwalego o charakterze wyposaZenia oraz wartoéci niematerialnej i

prawne;j: 400
2. Opisy umorzeniowe naliczone od nadwyzek pozostalych §rodkéw

9



| trwalych

[240

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan umorzenia pozostalych srodkow
trwatych w uzytkowaniu oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, umorzonych

w petnej wartosci w miesiagcu wydania ich do uzywania.

073 ,,0dpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
Strona Wn konta 073 - ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Treéé operacji

Konto przeciwstawne

1.Przywrdcenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych aktywow
finansowych, jezeli ich ewidencje prowadzi si¢ w cenach nabycia.
2.Korekty ceny nabycia diugoterminowych aktywéw finansowych o
dokonany uprzednio odpis z tytulu trwalej utraty wartosci.

- w przypadku ich sprzedazy.

- w razie przekwalifikowania ich do krétkoterminowych.

750

030
030

Strona Ma konta 073 - ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Tres¢ operacii

Konto przeciwstawne

1. Odpis aktualizujacy aktywa finansowe,

750

Konto 073 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan aktualnego odpisu aktualizujacego

dhugoterminowe aktywa finansowe.

080 ,, Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”
Strona Wn konta 080 — , Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Tres¢ operacii

Konto przeciwstawne

1. Roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacja
inwestycji przez zewnetrznych kontrahentéw,

2. Zakup inwestycji rozpoczetych od innych jednostek.

3. Nieodplatne przejecie inwestycji od innych jednostek.

4. Réwnowarto$é nicodplatnych $wiadczef na rzecz inwestycji.

5. Zakup maszyn i urzadzen wymagajacych montazu Iub stanowigcych
pierwsze wyposaZenie budowanych obiektéw,

6. Oplaty za nabyte grunty lub z tytulu uzytkowania gruntéw oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe.

7. Wynagrodzenia 0séb fizycznych zatrudnionych doraznie do prac
zwigzanych z inwestycja.

8. Zaliczka na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz skladki na
ubezpieczenia spoleczne 0s6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac
zwigzanych z inwestycjami (naliczenia)

9, Straty zwigzane z usuwaniem skutkéw wydarzen lesowych dotyczacych
inwestycii.

10. Rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami

201,101,130
130,201,240

800

800

201,240,101,130
101,130,137,138,225,240

231

225,229

101,130,201,234,240
800

Strona Ma konta 080 — ,,Srodki trwale w budowie”

Tre$¢ operacii

Konto przeciwstawne

1. Przyjecie do uzytkowania uzyskanych w wyniku inwestycji:

- $rodkéw trwatych, wartodcel prawnych i niematerialnych,

- pierwszego wyposazenia w pozostate srodki trwale,

2. Rozliczenia kosztéw modernizacji $rodka trwalego.

3. Rozliczenie kosztéw inwestycji w obcych obiektach.

4. Rozliczenie nadwyzki strat nad zyskami inwestycyjnymi.

5. Nieodptatne przekazanie inwestycji rozpoczgtych lub zakonczonego
zadania inwestycyjnego innym jednostkom.

7. Odpisanie kosztéw inwestycji nie podjgtej (np. nie wykorzystanej
dokumentacji projektowej).

6. Niedobory i szkody w rzeczowych skladnikach inwestyciji rozpoczgtych.

011,020
013
011
011
800

300
240

800
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8. Rozliczenie kosztéw inwestycji, ktdre nie daly zamierzonych efektéw
gospodarczych

800

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza koszty inwestycyjne ( Srodkéw

trwatych w budowie).

101 ,,Kasa”
Strona Wn konta 101 — ,,Kasa”

Tre$t operacji

Konto przeciwstawne

1. Podjecie gotéwki z banku:

- zrachunku biezgcego jednostki budzetowej,

2. Wplaty sum przyjetych do kasy- oplata skarbowa

3. Ujawnione nadwyzki §rodkéw pienieznych w kasie.

130
240
240

Strona Ma konta 101 — ,,Kasa”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.Zaplata faktur za zakup materialéw, pozostatych srodkéw trwalych, delegacji, za
$wiadczenie ustug dotyczacych dziatalnodei biezacej

2. Wptata na rachunek bankowy dochodéw zainkasowanej oplaty skarbowej

3. Niedobory kasowe

4.Zwrot podatnikom nadplat

400,013,310
240
240
240

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotdwki w kasie.

130 ,,Rachunki biezgce jednostek budzetowych”
Strona Wn konta 130 — ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych”

Treéé operacji

Konto przeciwstawne

1.Wplywy érodkéw budzetowych z budzetu gminy przeznaczonych na wydatki

jednostki zgodnie z planem finansowym 223
2.Zwrot dnia 31.12 kazdego roku nie wydatkowanej dotacji na rachunek dochodéw
budzetu gminy — zapis czerwony 223
Strona Ma konta 130 — ,,Rachunki biezgce jednostek budzetowych”
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zrealizowane wydatki budzetowe zwiazane z finansowaniem wlasnej
dziatalnosci w formie:
- przyjecie gotéwki do kasy,
- przelewdw z tytulu splaty zobowigzan przypisanych,
- przelewdw z tytulu oplaty za dostawy i ustugi zaliczonych
bezposdrednio w cigzar kosztow,
- przelewdw réwnowartosci odpisu na zakiadowy fundusz
$wiadczef socjalnych,
- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan, odsetek i kosztéw
sadowych i kosztéw bankowych
2. Przekazanie dotacji ( w tym na inwestycje).
3. Omylkowe obcigzenie bankowe.
4, Splata zobowiazat za roboty, ustugi i dostawy zwigzane z inwestycjami:
- przypisanych na kontach rozrachunkéw,
- nie ewidencjonowanych na kontach rozrachunkdw:
a) zaliczanych bezposrednio do kosztéw,
b) z tytulu strat inwestycyjnych,
¢) z tytutu zakupu gotowych érodkéw trwatych przyjetych bezposrednio do
uzywania:
- pozostale érodki trwate,
- $rodki trwale,
d) z tytulu zakupu materiatéw inwestycyjnych nie przyjetych do magazynu.

101
201,225,229,231,234,

400,080,
400
400
223
240
201

080
080

013

011

080
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Konto 130 w ciggu roku moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw
pienieznych na rachunkach bankowych. Na koncie 130 obowigzuje zasada czystodci obrotow,
co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekty niewlasciwych wydatkow itp.
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym

musi zachodzié¢ pelna zgodnosé zapiséw migdzy jednostka a bankiem.
Saldo konta 130 na koniec roku ulega likwidacji.

135 "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"
Strona Wn konta 135 - "Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Tre$6 operacji

Konto przeciwstawne

1. Wplyw odpiséw na zakiadowy fundusz $wiadczen socjalnych.

2. Wplyw odsetek bankowych od $rodkéw zgromadzonych na rachunkach
bankowych Zakiadowego Funduszu Swiadczeti Socjalnych

3. Zwrot wraz z naleznymi odsetkami udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe
z Zaktadowego Funduszu Swiadczert Socjalnych

2 Wplywy naleznych przychodéw na rzecz Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej

851

851

234

833

Strona Ma konta 135 - "Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Treéé operacii

Konto przeciwstawne

1. Przelewy na rzecz udzielonych pozyczek mieszkaniowych dla pracownikow
z Zakladowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych

2. Przelewy dotyczace dziatalnosci socjalnej

3. Obcigzenia z tytutu oplat za ushugi bankowe dotyczace ZF $s

4. Przelew dotyczace realizacji rozchod6w ujetych w planie Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

234
851,225
851

853,080

Ewidencja szczegélowa do konta 135 powinna umozliwiaé ustalenie stanu srodkéw

kazdego funduszu dlatego prowadzi si¢ nizej wymienione konta:
135-1 — Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
135-2- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, kt6re oznacza stan $rodkéw pienigznych na

rachunkach bankowych funduszy.

137 ,,Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych”
Strona Whn konta 137 - ,,Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Wplyw érodkéw pomocowych przeznaczonych na finansowanie
programow objetych bezzwrotng pomocg zagraniczng.

2. Odsetki bankowe od $rodk6w zgromadzonych na rachunku bankowym.
3. Uznanie z tytuha korekt i omylek dotyczace bled6éw bankowych na
podstawie wyciagéw bankowych.

228
227

240

Strona Ma konta 137 - ,,Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych”

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

1, Zaptaty za realizowane zadania w ramach programu

pomocowego w formie:

- przelew6w z tytulu splaty zobowigzan przypisanych.

2. Omytkowe obciazenie bankowe.

3. Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia §rodkéw niewykorzystanych w
danym roku .

4. Zwrot odsetek bankowych od srodkéw zgromadzonych na rachunku
bankowym

201,225,229,231
240

228

227

Konto 137 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych
pochodzacych z funduszy pomocowych znajdujgeych sig na rachunkach bankowych.
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138 ,,Rachunki §rodkéw na prefinansowanie”
Strona Wn konta 138 ,,Rachunki srodkéw na prefinansowanie”

Treéé operacji

Konto przeciwstawne

1. Wplyw érodkéw z tytudu prefinansowania.

228

Strona Ma konta 138 ,, Rachunki §rodkow na prefinansowanie”

Tres¢ operaciji

Konto przeciwstawne

1. Zaplata zobowiazan dotyczacych realizowanych przez
jednostke zadan, ktére sa wspdtfinansowane ze Srodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Eurpoejskiej.

2.Przelew érodk6w na prefinansowanie z jednostki
posredniczacej do jednostki realizujacej wyodrgbnione
zadania.

3.Zwrot niewykorzystanych pozyczek

201,229,240,225

228
228

Konto 138 wykazuje saldo Wn bedace suma stanu $rodkow na prefinansowanie znajdujacych

sie na wyodrebnionych rachunkach bankowych.

139 "Inne rachunki bankowe"
Strona Wn konta 139 - "Inne rachunki bankowe"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplata na rachunek bankowy z tytulu sum depozytowych (np.
kaucja, wadiow). 240
2. Dopisane przez bank odsetki na koniec kazdego roku budzetowego do lokat
terminowych utworzonych z kaucji gwarancyjnych za wykonane inwestycje 201
pozostawione w gotéwee na okres udzielonej gwarancii
3. Bledy wyciagach bankowych i ich sprostowania, 240
Strona Ma konta 139 - "Inne rachunki bankowe"
Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przelewy z tytulu zwrotu kaucji i wadiow. 240
2. Bledy wyciagach bankowych i ich korekty, 240

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan §rodkéw pienigznych na innych

rachunkach bankowych.

140 ,, Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne §rodki

pieni¢zne"

Strona Wn konta 140 - "Krétkoterminowe papiery warto§ciowe i inne Srodki pieni¢zne

Tt

Treéé operacji

Konto przeciwstawne

Zlozone przez wykonawcéw inwestycji kaucje z tytulu nalezytego wykonania
umowy i kaucje gwarancyjne zrealizowanych inwestycji w gwarancjach
bankowych i ubezpieczenjowych

240

Strona Ma konta 140 - "Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne §rodki pieni¢zne"

Treéé operacji

Konto przeciwstawne

Likwidacja po uplywie terminu zlozonych przez wykonawcéw inwestycji kaucje z
tytutu nalezytego wykonania umowy i kaucje gwarancyjne zrealizowanych
inwestycji w gwarancjach bankowych i ubezpieczeniowych

240
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Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych §rodkéw pienieznych.

201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"'
Strona Wn konta 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami®

Treé¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zaptata zobowiazan z tytulu dostaw, robét i ushug 130,135,137,138
2. Odpisanie zobowiazan (przedawnionych, umorzonych). 080,750,851,853
3. Naliczone naleznosci od odbiorcéw z tytulu wymagalnych odsetek za
zwioke w zaplacie. 750,853
4. Kompensata naleznogci ze zobowiazaniami 201

Strona Ma konta 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Tre$é operacji Konto przeciwstawne

1. Zobowigzanie z tytulu dostaw, robét i ustug . 011,013,020,080,310,400.853,851
2 Kaucje nalezytego wykonania umowy i gwarancyjne wplacone gotéwka 139

3. Dopisane przez bank odsetki na koniec kazdego roku budzetowego do
lokat terminowych utworzonych z kaucji gwarancyinych za wykonane

inwestycje pozostawione w gotéwce na okres udzielonej gwarancii 139
4. Naleznos$ci skierowane na droge postepowania sagdowego (pod datg

skierowania pozwu do sadu). 240
5. Kompensata naleznoéci ze zobowigzaniami. 201
6.Przeksiegowanie na prosbe wykonawcy inwestycji wplaconego wadium

na rzecz kucji nalezytego wykonania inwestycji lub kaucji gwarancyjnej 240

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest oddzielnie dla kazdego kontrahenta.
Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan.

221 ,,Naleznosci z tytulu dochod6éw budzetowych”
Strona Wn konta 221- "Nalezno$ci z tytulu dochoddéw budzetowych"

Treé¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. Przypis naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
- z tytulu podatkéw i oplat administracyjrych, 750
- z tytulu odsetek za zwioke w zaplacie, 750
2. Przyrost odsetek od niewplaconych w terminie dochodéw budzetowych w

poréwnaniu do stanu na koniec poprzedniego kwartatu, 290
3. Ustanie hipoteki i przeksiggowanie naleznosci zahipotekowanych do

naleznoséci z tytulu dochod6éw budzetowych. 226

Strona Ma konta 221- ""Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych™

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Odpis uprzednio przypisanych naleznoéci dotyczacych dochoddw

budzetowych 750
2. Zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na

rzecz jednostki samorzadu terytorialnego. 011,013,020,310
3. Przeniesienie nalezniosci zahipotekowanych na naleznosci

dlugoterminowe. 226
4..Umorzenie naleznosci objetej odpisem aktualizujacym 290

Konto 221 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki z tytutu nadptat w tych dochodach.

222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
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Strona Wn konta 222- ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Treéé operacji

Konto przeciwstawne

1. Przelew pobranych dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego

130

Strona Ma konta 222- ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania
budzetowego sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych.

800

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych

zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

223 "Rozliczenie wydatkow budzetowych'
Strona Wn konta 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Tre$é operacji

Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie na podstawie sprawozdania finansowego zrealizowanych
wydatkéw budzetowych jednostki

800

Strona Ma konta 223 - ""Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Treéé operacji

Konto przeciwstawne

1.Okresowe wplywy $rodkéw na wydatki budzetowe przelewane z konta
dochodéw gminy

130

Konto 223 moze wykazywaé w ciggu roku saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw

budzetowych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

225 ,,Rozrachunki z budzetami”
Strona Wn konta 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Treéé operagji

Konto przeciwstawne

1. Przelewy z tytulu zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze $rodkéw:
- budzetowych,

- funduszy wyodrebnionych i celowych.

2. Naleznosci od budzetu z tytulu nadpiat podatkéw:

- obcigzajacych koszty dzialalnodci biezacej 1 inwestycyinej,

- obcigzajacych koszty dziatalnosci finansowo-wyodrebnionej,

- placonych w imieniu podatnika ( pod. doch. od oséb fiz.)

130,137,138
135

400,080
851,853
231

Strona Ma konta 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1. Naliczone zobowigzania podatkowe i oplaty obcigzajace:

- koszty dzialalno$ci biezacei,

- koszty dzialalno$ci inwestycyjnej,

- koszty dziatalnoéci wyodrgbnione;j,

2. Naliczony i potracony podatek dochodowy od 0séb fizycznych (placony
przez pracownika).

3. Wplywy naleznoéci z tytulu rozrachunkéw z budzetem (zwrot nadptat).

400
080
851,853

231
130,135,137,138

Konto 225 moze mieé dwa salda. saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan wobec budzetéw.

226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Strona Wn konta 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Treé¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Warto§é naleznodci diugoterminowych za sprzedane mienie komunalne, ktérych
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termin zaplaty ustalony w decygzji o ich powstanin przypada na lata nastgpne po roku
w ktérym dokonano sprzedazy

840

Strona Ma konta 226 - ,,Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe”

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1.Wyksiegowanie w kazdym roku budzetowym wysoko$ci naleznoéci przypadajgcych
do zaplaty

840

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan naleznosci dtugoterminowych.

227 ,,Rozliczenie dochodow ze sSrodkéw funduszy p

omocowych”

Strona Wn konta 227 - ,,Rozliczenie dochodéw ze Srodkéw funduszy pomocowych”

Treéé operacji

Konto przeciwstawne

1. Odprowadzenie zrealizowanych dochodéw na odpowiedni rachunek

$rodkéw pomocowych. 137

2. Zarachowanie zrealizowanych dochodéw na zwigkszenie Srodkéw

funduszy pomocowych. 228

Strona Ma konta 227 - ,,Rozliczenie dochodéw ze Srodkow funduszy pomocowych”

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1. Wptyw odsetek bankowych od §rodkéw zgromadzonych na rachunkach
bankowych

137

Konto 227 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow zrealizowanych przez

jednostke.

228 ,,Rozliczenie wydatkéw ze Srodkow funduszy pomocowych”
Strona Wn konta 228 - ,,Rozliczenie wydatkéw ze §rodkéw funduszy pomocowych”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Zwrot niewykorzystanych srodkéw funduszy pomocowych i érodkéw na
prefinansowanie

2. Okresowe Iub roczne przeksiggowanie dokonanych wydatkow.

3. Przelew érodkéw na funduszy pomocowych do innych jednostek oraz
srodkow na prefinsowanie z jednostki posredniczacej do jednostki
realizujacej wyodrebnione zadania.

137,138
800

137,138

Strona Ma konta 228 - ,,Rozliczenie wydatkéw ze §rodkéw funduszy pomocowych”

Treéc operacji

Konto przeciwstawne

1. Wplyw Srodkoéw :

« na rachunek rodkéw funduszy pomocowych, 137
« na rachunek $rodkéw na prefinansowanie. 138

Konto 228 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan pozostatych do wykorzystania na
finansowanie realizacji programu $rodk6w, ktore wptyngly ze srodkéw funduszy

pomocowych lub uzyskano je z tytutu prefinansowania.

229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Strona Wn konta 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Tresé operacii Konto przeciwstawne
1. Przelewy sktadek do ZUS, na Fundusz Pracy, do PZU . 130
2. Wyplata przelewem wynagrodzen, zasitkéw chorobowych,
macierzynskich, opiekuficzych 130
3. Naliczone na listach wynagrodzen zasitki pokrywane przez ZUS. 231
4. Wyplaty $wiadczen ZUS nie objetych lista wynagrodzeri. 130

5. Przelewy sum potraconych na listach plac z tytutu zobowiagzan
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pracownikéw wobec innych instytucii. [ 130

Strona Ma konta 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Treéé operacji Konto przeciwstawne

1. Naliczone skladki z tytutu ubezpieczen spotecznych i na Fundusz Pracy -

placone przez pracodawce :
- dzialalnosci biezacej, 400
- dzialalno$ci inwestycyjnej. 080
2. Zobowiazania z tytutu naliczonych i potraconych pracownikom z
wynagrodzen kwot na rzecz innych instytucji. 231
3. Naliczone i potrgcone skiadki na ubezpieczenia spoleczne z wynagrodzen
pracownikéw, 231
4. Otrzymane przelewy z ZUS z tytohu przewyzki wyplaconych $wiadczen
nad sktadkami. 231

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

zobowigzan publicznoprawnych.

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Strona Wn konta 231 - ,,Rezrachunki z tytulu wynagrodzen”

Treé¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Dokonywanie przelewu wynagrodzen, zasitkow chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych, oraz nagréd ujetych na listach ptac
2. Potracenia dokonane na liscie plac z tytuhu:
» skiadki na ubezpieczenia spoleczne,
skiadki zdrowotnej,
skladki na dobrowolne ubezpieczenia grupowe,
podatkn dochodowego od oséb fizycznych,
skladek i zwrotu pozyczek do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej oraz innych zobowiazati

130

229
229
229
223

229

Strona Ma konta 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Treéé operaciji

Konto przeciwstawne

1. Naliczone na listach plac wynagrodzenia brutto obciazajace:

- koszty dziatalnosci biezace;j,

- koszty inwestycji,

2. Zasitki chorobowe i inne naliczone w lifcie wynagrodzen a pokrywane
przez ZUS

400
080

229

Konto 231 moze mieé¢ dwa salda. saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Strona Wn konta 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Tre§¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek)- z rachunkow bankowych,

2. Przyznane i przekazane dla pracownikéw oéwiaty pozyczki mieszkaniowe z
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

3. Naliczone odsetki od przyznanych pozyczek mieszkaniowych z Zakiadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

4, Naleznoéci z tytutu niedobordw i szkéd.

5. Naleznosci z tytulu roszczen spornych zasadzonych na rzecz jednostki.

130,135,137,138
135
851

240
240
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Strona Ma konta 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1. Wydatki dokonane przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wiasnych
$rodkow na pokrycie kosztow:

- dziatalno$ci biezacej,

- inwestycyjnej,

2. Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek do kasy przekazane na
odpowiednie rachunki bankowe.

3.Splaty rat pozyczek i doliczonych do nich odsetek z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

4. Skierowanie roszczen do sadu.

400
080

130,135

135
240

Konto 234 moze mie¢ dwa salda. saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma —

stan zobowigzan wobec pracownikow,

240 ,,Pozostale rozrachunki”
Strona Wn konta 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Treéé operacji

Konto przeciwstawne

1.Wyksiggowanie warto$ci ztozonych kaucji nalezytego wykonania umowy lub
gwarancyjnych zlozonych w gwarancjach bankowych lub polisach

ubezpieczeniowych 140
2.0drpowadzona do banku na rachunek dochodéw gminy oplata skarbowa
przyjmowana w Kasie urzedu 101
3.Zwrot przelewem wadium przetargowego wplaconego gotéwka do banku na
rachunek sum depozytowych 139
Strona Ma konta 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Tresé operacji Konto przeciwstawne
1.Zozone przez wykonawcow inwestycji kaucje z tytulu nalezytego wykonania
umowy ikaucje gwarancyjne zrealizowanych inwestycji w gwarancjach bankowych i
ubezpieczeniowych 140
2. Wplyw do kasy urzedu optaty skarbowej 101
3.Zwrot wplaconych gotéwlka na rachunek sum depozytowych wadiéw po
zakonczonej procedurze przetargowej 139
4 Przeksiegowanie na prosbe wykonawcy inwestycji wadium wplaconego gotéwka na
rzecz kaucji nalezytego wykonania umowy lub gwarancyjnej 201

Konto 240 moze mie¢ dwa saida. saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan.

290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”
Strona Wn konta 290- ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Tre§¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Wplyw naleznosci spisanych wezeséniej jako watpliwe. 750.851,853
2. Zmnigjszenie odpisu aktualizujacego kwote roszczenia spornego w
przypadku przegrania sprawy w sadzie 240
3. Zmnicjszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem oraz
odpisaniem nalezno$ci przedawnionych lub nieSciggalnych. 201,240
4. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosel w zwiazku z ustaniem
przyczyny dokonania tego odpisu. 750
5. Umorzenie naleznoéci objetej odpisem. 221
6. Zmniejszenie odpisu w zwigzku z zaptatg naleznosei 750
7. Zmniejszenie stanu odsetek naleznych wyliczonych na koniec kwartalu w
221

poréwnaniu ze stanem z poprzedniego kwattatu

Strona Ma konta 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci"
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Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1. Odpis aktualizujacy watpliwe nalezno$ci i odsetki od tych nalemoéci w

odniesieniu do diuznikéw:

- postawionych w stan likwidacji

- wobec ktérych oddalono wniosek o ogloszenie upadiosei ze

wzgledu na niemoznoéé pokrycia kosztéw postepowania

upadiodciowego

- ktérzy kwestionuja naleznosé

- ktérzy zalegaja z zaplata, a ich sytuacja finansowa wskazuje, ze

zaplata nalezno$ci w umownej kwocie nie jest prawdopodobne

2. Warto&¢ przypisanych, ale niezaplaconych odsetek od naleznosci

3. Przewyzka roszczenia z tytulu niedoboru skladnikéw majatkowych ponad
wartoé¢ bilansowg brakujgeych skladnikéw.

4. Zwiegkszenie stanu odsetek naleznych wyliczonych na koniec kwartalu w
poréwnaniu ze stanetn z poprzedniego kwartalu

750,851,853

750,851,853
240

221

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizacyjnych naleznosci oraz wartosé

naleznych a jeszcze nie zapfaconych przez kontrahentow.

310 ,Materialy w magazynie”
Strona Wn konta 310 — ,Materialy w magazynie”

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1.Przychéd materialéw z zakupu od zewngtrznych dostawedw
2. Zwrot materiatéw wydanych do zuzycia:

- z dzialalno$ci biezgcej,

-z inwestycji

101,130,201

400
080

Strona Ma konta 310 — ,,Materialy w magazynie”

Tredé operagji

Konto przeciwstawne

1. Rozchéd materialéw przeznaczonych do zuzycia:
- w dzialalnosci biezacej,
- w dzialalno$ci inwestycyjnej.

400
080

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zapasow materialdw w

magazynie.
400 ,,Koszty wedlug rodzajow”
Strona Wn kouta 400 — ,,Koszty wedlug rodzajow”

Tredé operacji

Konto przeciwstawne

1. Koszty w warto$ci umorzenia wydanych do uzywania pozostalych
§rodk6w trwalych oraz pozostatych wartofci niematerialnych i
prawnych (umarzanych w 100% w miesiacu wydania do
uzytkowania).

2. Wydane do zuzycia materiaty.

. Niedobory i szkody uznane za zwigkszajace koszty.

4, Zuzycie energii wediug faktur:

« zaplaconych
¢ do zaplacenia
5. Odebrane ustugi:
» zaplacone
+ do zaplacenia
6. Naliczone wynagrodzenia.
7. Naliczone sktadki na ubezpieczenia spoleczne, Fundusz Pracy
-placone przez pracodawce.

8. Naliczone i przekazane odpisy na ZFSS.

9. Podatki i optaty administracyjne obciazajace koszty.

10.Naliczone ryczalty samochodowe dla pracownikéw za uzywanie wiasnych

samochodow do celéw stuzbowych na listach plac

L¥%]

072
101,130,201,310
240

101,130,
201,

101,130
201
231

229
130
101.130.225

231
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11. Koszty podrézy sluzbowych
= zaplacone 101,130
+ naliczone 201,234

Strona Ma konta 400 — ,,Koszty wedlug rodzajow”

Treséé operacji Konto przeciwstawne

I.Przeniesienie rocznej sumy kosztéw 860

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé

‘poniesionych kosztéw. Na koncie 400 obowigzuje zasada czystosci obrotéw, co oznacza, ze

do blednych zapiséw, zwrotdéw nadplat, korekty niewlasciwych kosztéw , zwroty
poniesionych w danym roku budzetowym kosztéw itp. wprowadza si¢
dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na koniec roku saldo konta 400 przenosi sig na konto 860.

401 ,,Amortyzacja”
Strona konta Wn konta 401 — ,Amortyzacja”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naliczona amortyzacja §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych 071
Strona konta Ma konta 401 — ,,Amortyzacja”

Tredé operacji Konto przeciwstawne
I. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji na wynik finansowy 860

Konto 401 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. W koficu roku przenosi sig saldo konta 401 na konto 860.

750 ,,Przychody i koszty finansowe”
Strona konta Wn konta 750 — ,,Przychody i koszty finansowe”

Tresc¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Odpisy lub zmniejszenia naleznoéci z tytutu podatkéw i oplat oraz
naleznosci z operacji finansowych- ksiggowane zbiorczo na koniec kazdego kwartalu-
zestawienie sporzadza sie w oparciu o prowadzong ewidencj¢ podatkowg 221

Strona Ma konta 750 - "Przychody i koszty finansowe"

Treé¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przypisy naleznodci z tytutu podatkéw i optat oraz naleznosci z operacji
finansowych- ksiegowane zbiorczo na koniec kazdego kwartatu -

zestawienie sporzgdza sie w oparciu o prowadzona ewidencje podatkows 221
2. Przeniesienie na koniec roku kosztow operacji finansowych 860

Konto 750 w ciagu roku obrotowego moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza koszty
operacji finansowych , saldo Ma przychody finansowe. W koficu roku salda konta 750
przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

800 "Fundusz zasadniczy"
Strona Wn konta 800 - "Fundusz zasadniczy"

Tredé operacji Konto przeciwstawne
1. Przeksiegowanie w roku nastgpnym ujemnego wyniku finansowego za
rok ubiegly. 860
2, Wartoé¢ brutto $rodkéw trwaltych wycofanych z eksploatacji na skutek
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fizycznego zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania

Umoeorzenie frodkdw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

Réznice z przeszacowania Srodkéw trwalych.

Warto$¢ brutto sprzedanych i nieodplatnie przekazanych érodkéw

trwalych i inwestycji.

6. Przeksiegowanie réwnowartosci przekazanych i rozliczonych w danym
roku budzetowym dotacji budzetowych i érodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje.

7 . Wyksiggowanie poniesionych kosztdw inwestycji, ktére nie przyniosty
efektu rzeczowego w postaci §rodkéw trwatych,

kW

011
071
011

011,080

810

080

Strona Ma konta 800 - "Fundusz zasadniczy"

Tres¢ operaciji

Konto przeciwstawne

1. Przeksiggowanie w roku nastepnym dodatniego wyniku finansowego za
rok ubiegly.

2. Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych oraz wydatkdéw dokonanych ze §rodkéw funduszy
pomocowych.

3. Zwigkszenie wartosci $rodkéw trwatych, na skutek aktualizacji ich
wyceny.

4. Nieodpiatnie otrzymane érodki trwale, inwestycje, wartosci niemateriaine i

prawne
5. Réwnowartod¢ wydatkéw budzetowych na sfinansowanie wiasnych
inwestycji (zapis dodatkowy)

860

223
011
011,020,080

8§10

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

810 "Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje'
Strona Wn konta 810 - "Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje"

Treé¢ operacji Konto przeciwstawne
1.Przekazanie dotacji 130
2. Réwnowartoé¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie inwestycji (zapis
800

dodatkowy)

Strona Ma konta 810 - "Dotacje budZetowe oraz §rodki z budietu na inwestycje"

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1. Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego wykorzystanych 1
rozliczonych dotacji.

300

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

851 "Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych"
Strona Wn konta 851 - "Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych"

Tre$é operaciji

Konto przeciwstawne

1. Koszty zwiazane z prowadzong przez jednostke dziatalnoécia
socjalng:

» zaplacone

>skladek na ubezpieczenia spoleczne, zaliczek na podatek dochodowy
od 0s6b fizycznych.

2. Wyplata przyznanej pomocy bezzwrotne;.

3. Umorzenie pozyczek i innych naleznoéci.

135

229,225
135
234

Strona Ma konta 851 - ""Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych"
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Tred¢ operaciji

Konto przeciwstawne

L.
2.
3.

Odpisy na ZFSS obcigzajace koszty podstawowej dzialalnosci.
Odsetki bankowe naliczone od stanu $rodkéw na rachunku bankowym.
Naliczone odsetki od pozyczek udzielonych ze srodkéw ZFSS

135
135
234

Konto 851 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

853 "Fundusze pozabudzetowe"
Strona Wn konta 853 - "Fundusze pozabudzetowe"

Tresé operacii

Konto przeciwstawne

1. Koszty dziatalnosci funduszy

E~Y

sfinansowane

ujete Jako zobowiazania z tytulu dostaw i ustug obcych
wynagrodzeri

skiadek na ubezpieczenia spoleczne, zaliczek na podatek
dochodowy od 0sdb fizycznych

pozostatych rozrachunkéw

. Odpisanie lub umorzenie naleznosci.
. Uznanie za niezawinione niedobory i szkody w skladnikach majatku

funduszy.

. Odpis aktualizujacy watpliwe naleznoéci w funduszu.
. Przekazanie pozostatosci Srodkow zlikwidowanego funduszu

135
201
231

229,225
240
201,240

240
290
135

Strona Ma konta 833 - "Fundusze pozabudzetowe"

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Wplaty érodkéw na zwigkszenie funduszy.

135

2. Przychody z dziatalno$ci realizowanej w ramach funduszy
pozabudzetowych, naliczone odsetki i kary umowne:
- wplacone, 135
- nalezne na podstawie faktur lub innych dowodéw.
przypisane 201,240
3. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego. 290
4. Odpisanie przedawnionych zobowiazan, 201,231,234,240

Konto 853 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszy
pozabudzetowych.

860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”
Strona Wn konta 860 - ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

L.

2.
3.

5.

Przeniesienie kosztéw wedlug rodzajéw oraz kosztéw amortyzacji na
koniec roku.

Przeniesienie kosztéw operacji finansowych na koniec roku.
Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok
ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania finansowego).

Przeniesione w ciagu roku straty nadzwyczajne.

400,401
750

800
013.130,231,234,240,310

Strona Ma konta 860 - ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

I

Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok

ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania finansowego). 800
2. Przeniesienie przychoddéw finansowych oraz pozostatych przychodow
operacyjnych. 750
3. Otrzymane wplaty na pokrycie strat , przyznane odszkodowania 130,240
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Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800 Fundusz jednostki.

Konta pozabilansowe:

998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym —
ewidencjonowanych na poszczegélnych podzialkach klasyfikacji budzetowej réwnoczesnie z
ewidencjonowaniem dokonanego wydatku z wyjatkiem paragrafow 401,404,411,412,417
gdzie zaangazowanie dokonuje si¢ do wysokosci planu na poczgtku roku budzetowego, a na
koniec roku dokonuje si¢ korekty do wysokosci wykonania,

Ewidencja szczegélowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

3.1.3.Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ do nastgpujgcych kont syntetycznych:

011- srodki trwale

Ewidencja analityczna wartosciowo- ilosciowa prowadzona jest w programie
komputerowym pod nazwg ,,Srodki trwale firmy Sputnik z Poznania”

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w ,, Referacie Finansowym Urzedu Gminy” dla
wszystkich skladnikéw majgtku gminy.

Ewidencja prowadzona jest z podzialem na dziaty klasyfikacji budzetowej, a ramach
kazdego dziatu z podzialem na grupy i podgrupy klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwatych.
Ewidencja analityczna prowadzona jest rdwniez z podzialem na osoby materialnie
odpowiedzialne tj.: Wéjt Gminy i Dyrektorzy Szkét Podstawowych oraz Zespotéw Szkdt.
Na kazdy srodek trwaly ujety w ewidencji wydrukowana ,, Karta srodka trwatego”

Na koniec roku budzetowego wydrukowane jest ” zestawienie §rodkéw trwalych ,,
zawierajace:

- nazwe srodka trwatego

- nr ewidencyjny

- bilans otwarcia

- przychod

- rozchod

- bilans zamknigcia

013 — pozostale srodki trwale, 014- Zbiory biblioteczne, 021- Wartosci niematerialne i
prawne zaliczone do srodkow trwalych, 022- Wartosci niematerialne i prawne nie zaliczone
do srodkow trwalych

Ewidencja analityczna prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych:
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- dla szkét podstawowych, GOSP w Bialej - w poszezegdlnych jednostkach —
ilogciowo- wartosciowa,

a w urzgdzie gminy — referat finansowy — warto$ciowa z podzialem na poszczegolne

jednostki.
- dla OSP, urzad gminy — referat finansowy urzedu gminy — ilosciowo — wartosciowa.
030 - dtugoterminowe aktywa finansowe - podzial wedlug zrédia finansowania (budzet
biezacy, budzet inwestycyjny), podzial na akcje, udziaty, dtugoterminowe papiery
wartosciowe i inne.
071 - umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - podzial na
umorzenie §rodkéw trwatych wedtug grup rodzajowych oraz na umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych.
072 - umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i
prawnych - podzial na umorzenie wedhug Zrédia finansowania .
080 - srodki trwale w budowie - podzial wedhug poszczegdinych zadan w sposob
zapewniajacy ustalenie kosztéw w podziale na poszezegéline rodzaje efektéw inwestycyjnych,
umozliwiajgcy wyceng poszezegblnych obiektéw srodkéw trwatych, srodkéw trwatych o
charakterze wyposazenia oraz tytuléw wartosci niematerialnych i prawnych.

130 - rachunki biezgce jednostek budietowych - podzial na rachunki bankowe, np: wydatki
biezace, wydatki inwestycyjne- ktére musza by¢ finansowane z wyodrebnionych rachunkéw
bankowych, wydatki nie wygasajgce. Na koniec kazdego miesigca stan na poszczegélnych
kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich rachunkach
bankowych.
135 - rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia - podzial analityczny na
poszczegodlne rachunki bankowe funduszy specjalnych. Na koniec kazdego miesiaca stan na
poszczegdlnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich
rachunkach bankowych.
137 — rachunki srodkow funduszy pomocowych — podzial analityczny na poszczegdlne
rachunki bankowe funduszy pomocowych. Na koniec kazdego miesigca stan na
poszczegdlnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem odpowiednich
rachunkow bankowych.
138 — rachunki srodkow na prefinansowanie — podziat analityczny na poszczego6lne
rachunki bankowe . Na koniec kazdego miesiaca stan na poszczegolnych kontach
analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem odpowiednich rachunkéw bankowych.
140 - krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pienigzne - podzial w analityce na
s$rodki pieniezne w drodze, krétkoterminowe papiery wartosciowe.
201 - rozrachunki 7 odbiorcami i dostawcami - podzial w analityce wedhug poszczegdlnych
kontrahentéw, umozliwiajacy ustalenie stanu zobowigzan lub naleznosci wobec kazdego z
nich.
222 — rozliczenie dochodow budzetowych — podzial w analityce wedlug rachunkow
bankowych.
223 - rozliczenie wydatkow budzetowych - podziat w analityce wedtug rachunkéw
bankowych i przeznaczenia $rodkow finansowych.
224 - rozliczenie udzielonych dotacji — podzial analityczny wediug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz wedlug jednostek. Ewidencja szczegotowa powinna umozliwié ustalenie
przekazanych dotacji.
226 - dlugoterminowe naleznosci budzetowe — podzial w analityce na:
- naleznosci z tytutu prywatyzacji,
- zahipotekowane naleznoéci budzetowe

oraz podzial na rodzaj naleznosci i poszczego6lnych kontrahentéw.
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227 - rozliczenie dochodow ze srodkow funduszy pomocowych — podziat analityczny wedtug
poszezegolnych funduszy pomocowych.

228 - rozliczenie wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych - podzial analityczny wediug

poszczegblnych funduszy pomocowych.

240 - pozostale rozrachunki — podzial w analityce wedlug rodzajéw zobowigzan i naleznosci

oraz wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

310 - materialy w magazynie - podziat w analityce wedlug poszczegélnych magazynow,

umozliwiajacy rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.

Ewidencja ilosciowo - warto$ciowa prowadzona na kartach materiatowych przez

poszczegblnych pracownikéw odpowiedzialnych za magazyny.

400 - koszty wedtug rodzaju - ewidencja analityczna dla kazdego planu finansowego

jednostki z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkéw w zakresie

paragrafow.

750 - pryychody i koszty finansowe - ewidencja szczegblowa wedlug poszczegdlnych tytutéw

przychodéw i kosztow.

800 - fundusz jednostki - podzial w analityce na fundusz biezacy, fundusz inwestycyjny,

fundusz z aktualizacji wyceny.

810 - dotacje budietowe oraz srodki na inwestycje - ewidencja analityczna z podzialem na

udzielane dotacje i na dotacje inwestycyjne.

851 - zakladowy fundusz swiadczer socjalnych - ewidencja szczegétowa powinna pozwolié

na wyodrgbnienie stanu funduszu, zwigkszen i zmniejszen z podziatem wedlug Zrodet

zwiekszen i kierunkdw zmniejszen w wysokosei poniesionych kosztéw i uzyskanych

przychoddéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalnej oraz podziat wedtug jednostek

prowadzacych wspélng dzialalnosé socjalng.

853 - fundusze pozabudietowe - ewidencja analityczna odrebnie dla kazdego funduszu

wedug pozycji planu finansowego a ponadto dla funduszy celowych ewidencja wedlug

podziatek klasyfikacji budzetowej. Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ mozliwosé

ustalenia przychodéw i kosztéw oraz wszystkich innych tytuldw zwickszen i zmniejszen

kazdego funduszu pozabudzetowego w przekrojach dostosowanych dla potrzeb

obowigzujace] sprawozdawczosci.

860 - straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy — ewidencja analityczna wedhg

zrodel finansowania

Na koniec kazdego miesiaca suma obrotéw i sald poszcezegélnych kont analitycznych

powinna by¢ zgodna z obrotami i saldem odpowiedniego konta syntetycznego,

ktérego analityka dotyczy.

3.2.Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktdre tworza:

- dziennik;

- ksigge glowna;

- ksiegi pomocnicze;

-~ zestawienia: obrotoéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
Do obstugi finansowo - ksiggowej w Urzgdzie Gminy Stara Biata - Jednostka Budzetowa oraz
ewidencji wykonania budzetu przeznaczony jest program komputerowy Ksiggowosé
Budzetowa autorstwa firmy —Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek s. j. 05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240.

Program pracuje na nizej wymienionych stanowiskach:
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- ksiggowo$¢ dochodow budzetu gminy — wszystkie dochody
- ksiggowosé wydatkéw Urzedu gminy jako jednostki
- ksiggowosé wydatkéw odrgbnie dla Szkoly Podstawowej w Starej Biatej,
Szkoly Podstawowej w Wyszynie, Zespotu Szkét w Maszewie Duzym,
Zespotu Szkot w Starych  Proboszczewicach
- ksiggowos¢ wydatkow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Biatej.
Na stanowisku Skarbnika Gminy jest podglad do wszystkich wyzej wymienionych
stanowisk.
Nanoszenie danych z dokumentéw ksiggowych na poszezegdlne konta i podziatki
klasyfikacji budzetowej nastepuje poprzez uruchomienie opcji: ,,Ksiegowosé -
wprowadzanie danych.”
Program w zakladce ,,Zestawienia” zawiera nizej wymienione aplikacje dla kont
syntetycznych i analitycznych oraz dla klasyfikacji:
- obroty dzienne,
- stany narastajgce,
- zestawienia obrotow i sald,
- stany terminowe
- obroty ksiega gléwna
Dokonuje si¢ wydruku nizej wymienionych zbirow:
1/ po uplywie kazdego miesiaca:
- stany na klasyfikacjach
- zestawienia obrotow i sald dla kont syntetycznych i analitycznych
2/ po uplywie roku:
- konta syntetyczne i analityczne — obroty — ksigga giowna
- klasyfikacje - obroty na klasyfikacjach.
Ewidencja analityczna podatkéw i oplat na indywidualnych kontach podatnikéw
prowadzona jest w systemie komputerowym i recznym:
1/ w systemie komputerowym prowadzi si¢
- ksiegowanie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego dlaj. g. u,
- ksiggowanie podatku od nieruchomosci , podatku rolnego i lesnego od 0s6b fizycznych,
- ksiegowanie podatku od posiadania Srodkdéw transportowych przez j. g. u i osoby fizyczne,
- ksiegowanie oplat za zuzyta wodg przez mieszkancow gminy podlaczonych do gminnej
sieci wodociggowej ustalonej w oparciu o wskazania wodomierza,
- ksiggowanie oplat za odprowadzenie sciekdw przez mieszkancéw gminy do gminnej sieci
kanalizacyjnej ustalonej w oparciu o wskazania wodomierza,
2/w systemie recznym poprzez rejestr przypisow i odpisow, oraz karty kontowe prowadzi sie:

- czynszow za wynajem lokali uzytkowych i mieszkalnych,

- naleznosci za sprzedane mienie komunalne

- optat naliczonych z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

- naleznosci za wieczyste uzytkowanie

- oplat za zajecie pasa drogowego.

- oplat za wydane zezwolenia na sprzedaz alkoholu.

Ewidencje analityczne uzgadniane sg w okresach miesiecznych z ewidencjg w ksiegowosci
budzetowe;.

3.3. Opis systemu informatycznego

W Urzedzie Gminy Stara Biala uzytkowany jest ,,Ksiegowosé — Budzetowa ,, opracowany
Przez firme¢ —Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.05-120
Legionowo ul. Pilsudskiego 31/240.
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System Ksiggowos$¢ Budzetowa jest zgodny z obowigzujacymi normami prawnymi

dotyczacymi finanséw publicznych 1 ustawy o rachunkowosci.

System umozliwia zakladanie lub przenoszenie { w nowym roku obrotowym) obowigzujacego

planu kont, wpisujac symbol konta, jego nazwe, stron¢ ksiegowania oraz nastepujace

parametry:

czy jest to konto organu lub jednostki ,, czy jest ono syntetyczne oraz czy jest kontem

pozabilansowym. Istnieje mozliwo$é dopisywania kont w czasie eksploatacji systemu.

System pozwala na rejestrowanie dowodéw ksiegowych i dokonywanie korek.

W systemie istnieje tabela dowodéw ksiegowych oznaczajgcych typy dokumentéw tj.:

- Wyciag bankowy

- Polecenie ksiegowania

- Raport kasowy

- Faktura

- Umowa

- Faktura korygujaca.

Nastepnie nadawany jest dowodowi ksiggowemu Nr wewngtrzny i Nr zewnetrzny — numer

wyciagu bankowego nadany przez bank .

Data zdarzenia, data wystawienia i sprawozdawcza.

W dalszej czesci wprowadzane sa nastepujace dane:

1) Pozycja — kolejna dekretacja dowodu

2) data zdarzenia gospodarczego

3) konto Wn

4) konto Ma

5) zrodto — wedlug zamieszczonej tabeli

6) typ — tj.: wlasne, zlecone, powierzone, rzadowe, nieokreslone

7) klasyfikacja — tj. dzial , rozdzial, paragraf, pozycja,

8) opis - pole stuzace stownemu opisowi zdarzenia gospodarczego,

9) kwota,

10)zaangazowanie — konto 998 — ewidencjonuje zgodnie z wczesniej podang klasyfikacja
budzetowa

11) wydatki strukturalne

Wszystkie dowody zarejestrowane przez operatora dostgpne sg do przegladania w

poszczegblnych rejestrach ksiegowych. W przypadku stwierdzenia bledéw istnieje mozliwosc

dokonania ich korekt, ktére majg tylko charakter kosmetyczny i nie majg zadnego wptywu na

zmiane danych wykazanych w sprawozdaniu.

Proces ksiggowania dziennikéw powoduje dokonanie zapisu na kontach ksiegi gléwne;.

Wszystkie zdarzenia gospodarcze z dowoddw dotyczacych biezacego okresu obliczeniowego

sa trwale zapisane w ukladzie chronologicznym. Réwnoczesnie tworzone sa dzienniki dla

poszczegdlnych rejestréw. Obroty ksiegi gléwnej i dziennikdw sg sobie réwne za dowolny

okres obliczeniowy. Wszelkich zmian dokonuje si¢ za pomoca dokumentdéw stornujacych.

4, System sluzacy ochronie danych i ich zbioréw.

4.1. Mechanizmy programowe.

Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed dostepem do
nich os6b niepowotanych, a takze zapewnienie mozliwosci ich odzyskania w przypadku
awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty danych nalezy tworzy¢ kopie
plikéw uzytkownikéw, stanowiace jego replike na dysku twardym. Kopiowanie powinno
odbywac¢ si¢ na inny dysk twardy . Niezmiernie istotne jest czgste sporzadzanie kopii, co
ogranicza do minimum koniecznosé¢ powtdrnego wprowadzania utraconych dokumentow.
Kopie baz danych odbywaja si¢ na serwerze codziennie poza godzinami pracy
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uzytkownikdéw. W przypadku utraty danych w programie korzysta si¢ z funkeji odtwarzania
danych z kopii. Operacja ta powinna by¢ traktowana jako ostatecznosé.

Wejscie do systemu chronione jest nazwa uzytkownika oraz haslem przypisanym
konkretnemu uzytkownikowi. . Po podaniu nazwy uzytkownika wprowadza sig haslo, ktére
zawiera minimum 8 znakéw . Podcezas wpisywania nie pojawia si¢ ono na ekranie.

Ma to na celu zabezpieczenie przed podpatrzeniem go przez osoby postronne.

4.2. Rozwigzania techniczno organizacyjne.

Dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci jest przechowywana w Referacie
Finansowym i dostepna do wgladu. Z dokumentacja tg zobowigzani sa zapoznac si¢ wszyscy
podlegli pracownicy. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i
sprawozdania finansowe sg przechowywane w siedzibie Urz¢du Gminy Stara Biala,
chronione przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem, sg odpowiednio oznaczone, w sposob pozwalajacy na ich
latwe odszukanie. Ww. dokumenty przechowuje sie w pomieszczeniach Referatu
Finansowego w szafach zamykanych na klucz.

Pomieszczenia referatu Korytarz i teren przylegajacy do budynku sg monitorowane.
Budynek jest strzezony cala dobe przez agencje ochrony. Dokumentacjg przechowuje si¢
przez czas okreslony w art. 74 ustawy o rachunkowosci. Udost¢pnienie zbioréw Iub ich czgsci
osobie trzeciej zostato okreslone w art. 75 ustawy o rachunkowosci.
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