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. Zasady ogdlne, okreslenie roku obrotowego i okresow sprawozdawczych

1. Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Stara Biata, zwanego dalej Urzedem, prowadzone sg w

10.

siedzibie jednostki, tj. Biata, ul. Jana Kazimierza 1, 09-411 Biata
Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

Rok obrotowy w Urzedzie obejmuje rok budzetowy, tj. rozpoczyna sie 1 stycznia a koriczy
31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest miesiac, niemniej dane dotyczace przypiséw i odpiséw w
ksiegowosci podatkowej syntetycznej sg ksiggowane na podstawie polecenia ksiegowania,
sporzgdzonego na podstawie zestawienia pt. , Zestawienie sald poczatkowych /zalegtosci i
nadptaty/, przypisy, odpisy, wptaty , salda na koniec okresu/ zalegto$ci i nadptaty/ , przez
uprawnionego pracownika, narastajgco na koniec kwartatu.

llekro¢ przepisy zobowigzujg jednostke do sporzadzania sprawozdan za okresy
sprawozdawcze inne niz miesiac, sporzadza sie je za okresy wskazane w tych przepisach.

Ksiegi rachunkowe w Referacie Finansowym prowadzone sg za pomocg komputera. Ksiegi
pomocnicze prowadzone sg za pomoca komputera, a w przypadku braku programu
komputerowego - recznie w ksiegach inwentarzowych.

W zakresie podatkéw, optat oraz pozostatych dochodéw budzetowych ksiegi rachunkowe
prowadzone sg za pomocg komputera, a w przypadku braku programu komputerowego
recznie na kartach kontowych i rejestrach przypisow i odpisow.

Podstawg sporzgdzania sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych (okreslonych
w odrebnych przepisach) sag ksiegi rachunkowe Urzedu, ktére umozliwiaja generowanie

odpowiednich informacji.

Sprawozdanie jednostkowe (Rb-27S) z wykonania planu dochodéw budzetowych z tytutu
podatkéw, optat, niepodatkowych naleznosci oraz pozostatych dochoddw budzetowych
pobieranych przez jednostke samorzadu terytorialnego sporzadza sie na podstawie danych
zaewidencjonowanych w ksiegach rachunkowych Budzetu Gminy na koncie ,133".

Dochody te ujmuje sie w ksiegach rachunkowych Budzetu Gminy pod datg wptywu na

rachunek bankowy

Podstawa dokonywania przypiséw i odpiséw dochoddw budzetu w ksiegach

rachunkowych Urzedu jest Polecenie ksiegowania sporzadzane na koniec kazdego
kwartalu sporzadzonego na podstawie zestawienia pt. , Zestawienie sald
poczatkowych/zalegtosci i nadptaty/, przypisy, odpisy, wptaty , salda na koniec okresu/
zalegtosci i nadptaty/ , przez uprawnionego pracownika, narastajgco na koniec kwartatu
przez uprawnionego pracownika.

Naliczenia zadtuzen dtuznikéw alimentacyjnych sporzadzane sg przez pracownika dziatu
SR i FA w GOPS. Naliczerr tych w rozbiciu procentowym dla budzetu panstwa , organu
wiasciwego wierzyciela oraz diuznika dokonuje sie na podstawie art.27 ust. 1 ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw ( tekst. Jednolity Dz. U. Nr 1 poz. 7 z 2009

roku z pézniejszymi zmianami) .
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Ksiggowos¢ w GOPS na podstawie w/w naliczenia sporzgdza PK, ktére stanowi dowod
ksiegowy. W przypadku wyegzekwowania przez komornika kwot od dtuznika
alimentacyjnego odsetki nalicza sie¢ od dnia nastepujgcego po dniu wyptaty do dnia
sptaty ti. do dnia przekazania przez dluznika nalezno$ci z tytutu Funduszu

Alimentacyjnego komornikowi.

Wykaz dtuznikéw alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadtuzen oraz naleznych odsetek
prowadzi dziat SRiFA w GOPS ( analityka ).

11. W przypadku realizacji przez Urzad Gminy lub jednostki gminy projektow systemowych

wspoffinansowanych  ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego prowadzi sie
wowczas odrebne rejestry i wyodrebniong ewidencje ksiegowg , w ktérej w ostatnim
cztonie maski konta stosuje sie:

- cyfre 7" dla operacji finansowanych przez Unie Europejska w ramach EFS,

- cyfre ,9” dla operacji finansowanych z budzetu panstwa oraz $rodkéw wtasnych.
Dla realizacji kazdego projektu zostaje otwarty odrgbny rachunek bankowy.

12. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego.

Il._Metody wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:

1/ $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne — zakupione, kompletne i zdatne do
uzytku — wedlug cen nabycia, wytworzone we wlasnym zakresie — wedtug kosztow
wytworzenia; lub wartos$ci przeszacowanej/po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych/
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu
trwalej utraty wartosci.

la/ otrzymane nieodptatnie srodki trwate wycenia si¢ wedtug wartosci okreslone;j
w dokumencie przekazania danego srodka trwatego , a przypadku okreslenia
umorzenia wykazuje sie je na koncie ,,071” lub ,,072”.

1b/ $rodki trwale i pozostate srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji,
wycenia sie w wartosci wynikajgcej z posiadanych dokumentéw, a gdy ich
brak na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajac ich warto$¢ godziwa /rynkowa/ i ich
ewentualne zuzycie.

l¢/ wyceny nieruchomosci dokonuje sie na podstawie ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami poprzez okreslenie wartosci rynkowej , wartosci
odtworzeniowej.

2/ érodki trwate w budowie — w wysokosci ogdtu kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonym o odpisy
z tytuhu trwalej utraty wartosci;

3/ inwestycje krotkoterminowe — wedhug ceny /wartosci/ rynkowej albo wedtug ceny
nabycia lub ceny / wartosci/ rynkowej;

4/ rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedlug cen nabycia

5/ naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagane]j zaplaty;

6/ fundusze wlasne oraz pozostale aktywa ipasywa - w wartosci nominalne;j.




Za srodki trwate uznaje sie rzeczowe aktywa trwale 1 zréwnane z nimi o przewidywanym
okresie uzytecznosci dhuzszym niz 1 rok, kompletnie zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej powyzej 3.500,00zt.
Wartos¢ ta wynika z art.16 e ust.1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych / tekst jednolity Dz. U. z 2000 roku Nr 54 poz. 654
ze zmianami/. Kazdorazowa zmiana wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w tej ustawie
powoduje automatycznie zmiane kwot przyjetych w niniejszym zarzadzeniu.
W przypadku, gdy warto$¢ poczatkowa sktadnika majatku zawiera si¢ w przedziale  od
100,- zt do 3.500,- przedmioty te kwalifikuje sie¢ jako ,, pozostale $rodki trwate”,
ewidencjonuje sie na koncie ,,013” oraz dokonuje si¢ jednorazowego odpisu
umorzeniowego w miesigcu oddania do uzytkowania.
Przedmioty zakupione na cele promocji gminy bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa
podlegaja spisaniu w koszty, nie podlegaja ewidencji wartosciowej na kontach zespotu
,07- majatek trwaty.
Sprzet obrony cywilnej otrzymany nieodptatnie od Mazowieckiego Urzedu
Marszatkowskiego na podstawie protokoléw przyjecia/ przekazania/, znajdujacy si¢ w
w magazynie Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych podlega
wpisaniu do ewidencji ilosciowo-wartosciowej , prowadzonej przez stanowisko pracy d.s.
Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych oraz ewidencji
warto$ciowej prowadzonej w referacie finansowym. Dane ewidencji ilosciowo-
wartosciowej 1 wartosciowej powinny by¢ uzgadniane okresowo tj. na koniec roku i na
dzien inwentaryzacji.

Ewidencji na koncie ,,3107- ,,Materialy w magazynie ,, podlegaja tylko te
materiaty, ktore fizycznie trafity do magazynu i paliwo zakupione do gminnych
samochodow, samochodéw i motopomp ochotniczych strazy pozarnych.

Zakupione materiaty, przekazane na stanowiska pracy, podlegajg spisaniu w koszty.
-ewidencje ilosciowo - warto$ciowa - prowadzi wyznaczony pracownik z komarki
organizacyjnej na kartach ilosciowo- wartosciowych,
odrebnie dla kazdego asortymentu,
referat finansowy na koncie syntetycznym z
podzialem na cen¢ jednostkowa materiatow
- ewidencje warto$ciowa — prowadzi referat finansowy na koncie syntetycznym
Dane ewidencji ilosciowo- wartosciowej 1 wartosciowej powinny by¢ uzgadniane okresowo tj.:
nie rzadziej niz raz na kwartal, na dzien inwentaryzacji i na koniec roku.
Srodki trwale oraz pozostate srodki trwate powinny by¢ wlasciwie, w sposob trwaty
oznakowane.
Na odwrocie faktury za zakupione pozostate srodki trwale powinien by¢ naniesiony zapis
informujacy o wpisaniu do ksiazki inwentarzowej /strona i pozycja/, na zakupiony $rodek
trwaly powinien by¢ wystawiony dowod ,,0T- Przyjecie srodka trwatego™
Umorzenie $srodkéw trwalych oblicza sie wedlug stawek okreslonych w wykazie rocznych
stawek amortyzacyjnych stanowiacym zatacznik Nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o
podatku dochodowym od 0séb prawnych / Dz. U. Nr 64 poz. 654 ze zmianami/
Jezeli $rodki trwate ulegty ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji,
adaptacji lub modernizacji, wartos¢ poczatkowa powigksza si¢ 0 sume wydatkow na ich
ulepszenie, a tym takze o wydatki na nabycie czgsci sktadowych lub preferencyjnych, ktérych
jednostkowa cena nabycia przekracza 3.500,- zi. 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 powoduja wzrost wartosci uzytkowej w
stosunku do wartosci z dnia przejecia srodkéw trwatych do uzywania, mierzonej w
szczegOlnosci okresem uzywania oraz kosztami ich eksploatacji.



Odsetek za zwloke naleznosci funduszy celowych nie nalicza sig, jezeli wysokos¢ odsetek nie
przekraczataby trzykrotnej warto$ci oplaty dodatkowej pobieranej przez ,.Poczte Polskg” za
polecenie przesyiki listowe;.

Odpisu aktualizacyjnego naleznosci dokonuje sig:

1/ Na dzien bilansowy w odniesieniu do naleznosci watpliwych /tzn. takich, co do ktérych
istnieje duze prawdopodobienstwo, Ze nie zostang zaptacone w terminie i w pelnej wysokosci a
przedwczesne byloby uznanie ich za niesciagalne, np.: zgon kontrahenta, postanowienie o
upadtosci lub likwidacji;

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

4/ Na dzien bilansowy w odniesieniu do naleznosci z tytutu podatkéw 1 oplat.

Odpisu aktualizujacego wartos¢ naleznodci dokonuje sie uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienstwa ich zaplaty, w odniesieniu do:

— naleznoséci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadiosciowym,

— naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddaleniu wniosku o ogloszenie upadlosci,

jezeli majatek dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania
upadiosciowego — w petnej wysokosci naleznosci,

— naleznoéci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaptatg diuznik zalega.

Za oceng sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika oraz stopnia prawdopodobienstwa
niesciagalnosci naleznosci przyjmuje sie negatywny wynik postepowania egzekucyjnego w
stosunku do calosci lub czgscei zaleglosei.

— Naleznosci stanowiacych rownowarto$¢ kwot przewyzszajgcych naleznoscei, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

— naleznodci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub nieciagalne zmniejszajg dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich warto$¢. Dokonany odpis ma znaczenie wylacznie dla celow
bilansowych. Nie podlegaja odpisowi aktualizujacemu naleznosci zabezpieczone hipoteka.

Umarzania nalezno$ci podatkowych dokonuje sie¢ zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997
roku Ordynacja podatkowa (D.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pdzn. zm.). Wszelkie zwroty
wydatkéw dokonywane (faktyczne otrzymane) w roku poniesienia (w roku budzetowym), jesli
nie stanowig przychodu w rozumieniu przepiséw ustawy o podatku od towarow i ustug i nie
podlegajg opodatkowaniu tym podatkiem, sg przyjmowane na rachunek biezacy wydatkow
budzetowych i zmniejszajg jednocze$nie wykonanie wydatkdw w tym roku budzetowym.
Wszelkie zwroty wydatkéw dokonanych w latach ubiegtych oraz zwroty wydatkéw z roku
budzetowego, ktére stanowig przychdd w rozumieniu przepisdw ustawy o podatku od towarow
i ustug podlegajgcy opodatkowaniu tym podatkiem (np. refaktury VAT), ktore trafity na
rachunek bankowy wydatkéw, podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetowe.

Korekty btedéw ujawnionych po zamknigciu miesigca dokonuje si¢ poprzez wprowadzenie do
ksiag rachunkowych polecenia ksiggowania zawierajgcego korekty btednych zapisow.
Dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania do ww. korekt storna czerwonego lub czarnego

(zupetnego i czesSciowego).



lll. Ustalanie wyniku finansowego oraz zasady klasyfikacji kosztéw rodzajowych

Wynik finansowy netto ustala sie w wariancie poréwnawczym rachunku
zyskéw i strat, w ktorym wykazuje sie oddzielnie przychody, koszty, zyski i
straty za biezacy i poprzedni rok obrotowy. Wynik finansowy ujmowany jest
na koncie ksiegowym o symbolu ,860" -, Wynik finansowy" .Wynik
finansowy jednostki za rok obrachunkowy przeksiegowuje sie w roku
nastepnym na konto ,800"-,Fundusz jednostki" pod datg przyjgcia
sprawozdania finansowego.

Do celéw ustalenia wyniku finansowego jednostki, ewidencje kosztow prowadzi sig¢ w zespole 4
JKoszty wediug rodzajow i ich rozliczenie" w podziatkach wedtug klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow. Nie prowadzi sie ewidencji kosztéw w zespole 5 ,Koszty wedtug typow dziatalnosci i

ich rozliczenie".

Do kosztéw zuzycia materiatdw i energii zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie ,,401",
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:

1) § 421 zakup materiatéw i wyposazenia;

2) § 422 zakup $rodkow zywnosci;

3) § 424 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek;

4) §426 zakup energil

Do kosztdéw ustug obcych zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie ,,402",

sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:

1) § 427 zakup ustug remontowych;

2) § 428 zakup ustug zdrowotnych (nie dotyczy pracownikow);

3) § 430 zakup ustug pozostatych;

4) § 433 zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek
samorzadu terytorialnego;

5) § 435 zakup ustug dostepu do sieci Internet;

6) § 436 optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych
w ruchomej publicznej sieci telefonicznej;

7) § 437 optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych
w stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej;

8)§ 439 zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii;

Do kosztéw podatkéw i optat zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie ,403”,
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:
1) § 285 Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokoéci 2% uzyskanych wptywow z
podatku rolnego
2) § 453 podatek od towarow i ustug (VAT).

Do kosztéw wynagrodzen zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie ,,404",
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:

1) § 401 wynagrodzenia osobowe pracownikéw;

2) § 404 dodatkowe wynagrodzenie roczne;

3) § 410 wynagrodzenia agencyjno - prowizyjne;

4) § 417 wynagrodzenia bezosobowe.



Do kosztéw ubezpieczen spotecznych i innych swiadczen dla pracownikoéw zalicza sie koszty
ewidencjonowane na koncie ,,405", sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach wydatkow:
1) § 302 wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen;
2) § 411 skitadki na ubezpieczenia spoteczne;

3) § 412 skiadki na Fundusz Pracy;
4) § 413 sktadki na ubezpieczenie zdrowotne (jezeli dotyczy pracownikow wiasnych);

5) § 414 wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
6) § 428 zakup ustug zdrowotnych (jezeli dotyczy pracownikéw witasnych);
7) § 444 odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych.

Do pozostatych kosztéw rodzajowych zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie ,,409",
sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach wydatkow:

1) §303 rézne wydatki na rzecz osdb fizycznych

2) §423 zakup lekdw, wyrobdw medycznych i produkiéw biobdjczych
3) § 441 podréze stuzbowe krajowe;

4) § 442 podréze stuzbowe zagraniczne;

5) § 443 rozne opfaty i sktadki;

Do innych $wiadczen finansowanych z budzetu zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie
»,410", sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach wydatkow:

1) § 304 nagrody o charakterze szczegélnym niezaliczone do wynagrodzen;

2) § 311 Swiadczenia spoteczne;

3) § 324 stypendia dla ucznioéw;

4) § 326 inne formy pomocy dla uczniow.

5) § 461 koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego;

6) § 470 szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej;

7) § 811 odsetki od samorzadowych papieréw wartosciowych lub zaciggnigtych przez

jednostke samorzadu terytorialnego kredytéw i pozyczek;

W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej ksieguje wydatki sklasyfikowane w
paragrafach

1) § 413 — Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne — dotyczgca podopiecznych
2) § 411- Sktadki na ubezpieczenie spoteczne — dotyczace podopiecznych

Do pozostatych obcigzen zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie ,,411",
sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach wydatkow:

1) § 290 wptaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwigzkdéw gmin lub zwigzkow powiatéw na dofinansowanie zadan
biezacych;

2) § 291zwrot dotacji oraz ptatnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie

z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o
ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w
nadmiernej wysokos$ci;
3) § 293 wptaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa;
4) § 294 zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogélnej za lata

poprzednie;



5) § 458pozostate odsetki

5) § 459 kary i odszkodowania wyptacane na rzecz o0séb fizycznych;

6) § 460 kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek

organizacyjnych;

7) § 498 zwroty dotyczace rozliczen z Komisja Europejska.
W przypadku wystgpienia wydatku sklasyfikowanego w paragrafie nie wymienionym w
niniejszym zarzadzeniu, wydatek nalezy przypisa¢ do odpowiedniej grupy rodzajowej, najlepiej
odzwierciedlajgcej charakter wydatku. PowyZzsze nie wymaga koniecznosci zmiany
zarzadzenia.

IV. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest na urzgdzeniach zwanych kontami ksiegowymi. Konta
ksiegowe, w zaleznos$ci od stopnia szczegotowosci przedmiotu ewidencji, dzielg sie¢ na
konta pojedyncze i konta zbiorowe. Przedmiot ewidencji konta pojedynczego traktowany
jest jako sktadnik prosty, niepodzielny, natomiast przedmiot ewidenciji konta zbiorowego
traktowany jest jako pewna zbiorowo$é, ktérg mozna w zaleznosci od potrzeb
uszczegdtowi¢. Z tej wiasciwosci wynika podziat kont na konta syntetyczne i konta
analityczne. Konto syntetyczne to konto zbiorowe, podzielone poziomo i posiadajgce swg
rozbudowe w postaci kont analitycznych. Konto analityczne to konto wynikte z podziatu
poziomego, bedace uszczegotowieniem przedmiotu ewidenciji konta syntetycznego.

2 Zapisy na kontach zapewniaja:
1) niedostepnos$¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian;
2) mozliwos¢ wprowadzenia w razie potrzeby korekt ksiggowych;
3) automatyczng kontrole ciggtosci zapisow;
4) wydruk zdarzen gospodarczych, nie rzadziej jak na koniec miesigca oznaczony
trwale nazwg jednostki, oznaczony, co do roku i miesigca obrotowego, daty
sporzgdzenia, posiada automatycznie numerowane strony (z dopiskiem na ostatniej
stronie - koniec wydruku); strony sa automatycznie sumowane na kolejnych stronach w
sposdb cigglty w miesigcach i roku obrotowym i oznaczone nazwg programu

przetwarzania.

3. Ewidencje syntetyczng stanowi zbidr zapisow w porzgdku syntetycznym z zachowaniem
chronologii, na kontach syntetycznych ujetych w zaktadowym planie kont.

4. Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne. Wydruk zestawienia obrotow i sald kont
syntetycznych sporzadzany jest na koniec roku obrotowego.

5. Ewidencje analityczng stanowi zbior zapiséw uszczegétowionych dla wybranych kont
syntetycznych z zachowaniem porzadku chronologicznego. W przypadku podatkéw, konta
analityczne prowadzi sie wedtug rodzajow podatkow.

6. Zgodno$¢ zapiséw kont analitycznych nastepuje automatycznie programowo. Wydruki
zestawienia obrotéw i sald tych kont drukuje sie na koniec roku jako uszczegotowienie

kont syntetycznych.
7. Ewidencje szczegétowg podatkow i optat  stanowi zbiér zapiséw na kartach kontowych

odrebnie dla kazdego podatnika, kazdego podatku. Ewidencja szczegotowa stuzy do
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rozrachunkéw z podatnikami z tytufu podatkéw, ktére podlegajg przypisaniu na ich
kontach..

Zgodno$é zapiséw ewidencji szczegdtowej nastepuje poprzez reczne uzgodnienie miedzy
pracownikami. Wydruki zestawienia obrotéw drukuje sie nie rzadziej niz na koniec miesigca
jako uszczegotowienie kont analitycznych.

10. Spos6b prowadzenia ksigg rachunkowych obejmuje:

1) zaktadowy plan kont;

2) wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na
komputerowych no$nikach danych;

3) opis systemu informatycznego.

V. Zakladowy plan kont

Zaktadowy plan kont obejmuje:

1.
2,

3.

Wykaz kont dla Budzetu Gminy Stara Biata

Wykaz kont ksiegi gtéwnej dla Urzedu Gminy- jako jednostki, jednostek
organizacyjnych Gminy i programéw finansowanych z udziatem Srodkéw
pochodzagcych z Unii Europejskiej i ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi

Wykaz kont pozabilansowych.

V.1 Wykaz kont dla Budzetu Gminy Stara Biala - jako organu

1) Konta bilansowe
133- Rachunek budzetu
134- Kredyty bankowe
140- Srodki pieniezne w drodze
223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224- Rozrachunki budzetu
240- Pozostate rozrachunki
260- Zobowigzania finansowe
901- Dochody budzetu
902- Wydatki budzetu
909- Rozliczenia miedzyokresowe
960- Skumulowane wynik budzetu
961- Wynik wykonania budzetu
962- Wynik na pozostatych operacjach

V1.1 Zasady klasyfikacji zdarzenn na kontach bilansowych Budzetu Gminy — jako

organu
Strona Wn - Konta 133 — Rachunek budzetu
Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1.Udzialy we wptywach dochodow budzetu parnstwa oraz dochodow z
tytutu podatkéw i optat pobieranych na rzecz urzedu przez urzedy

skarbowe
2.Mptywy udziatu w podatku dochodowym od 0sdb fizycznych

224
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a/ w m-cach marzec, czerwiec., wrzesien, grudzien 224
b/ w pozostatych m-cach roku 901
3.Subwencja ogdlna

a/ Wptyw subwencji ogéinej( z wytaczeniem subwencji oSwiatowe]

otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku 901
b/ wptyw subwencji oswiatowej w grudniu za styczen nastepnego roku 909
4 Wplywy z tytutu dotacji celowych z budzetu panstwa na finansowanie lub
dofinansowanie zadan witasnych urzedu, zadan zleconych do realizacji

gminie z administracji rzadowej, dotacji celowych realizowanych na

podstawie porozumien z organami administracji rzgdowej lub innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego 901
5.Wptywy z tytutu podatkéw i optat ujetych w budzecie gminy 901
6.0dsetki od lokat terminowych od $rodkéw gromadzonych na rachunku
podstawowym i wyodrebnionych rachunkach budzetu 901
7.Wptywy $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej i ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi. 901
8.Zwrot srodkéw z rachunku lokat terminowych 140
9.Zwrot srodkéw przekazanych na wydatki urzedu i innych jednostek

budzetowych 223
10.Wplywy z tytutu zaciagnietych pozyczek 260
11.Wplywy z tytutu zaciggnietych kredytéw bankowych 134
Strona Ma — konta 133- Rachunek Budzetu

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1.Przelew dotacji na wydatki urzedu gminy ,oraz jednostek budzetowych 223
gminy
2.Przelew srodkéw budzetu gminy na rachunki lokat terminowych 140
3.Sptata zaciggnietych kredytéw bankowych 134
4 Sptata zaciggnietych pozyczek 260

Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunku budzetu , ktére wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w aktywach w poz.

1.1.1 —, Srodki pieniezne budzetu ,.

Strona Wn — konta 134 - Kredyty bankowe

Tre&é operacji Konto
przeciwstawne
1.Sptata zaciggnietych kredytow 133
2 .Umorzenie kredytow bankowych 962
Strona Ma — konta 134- Kredyty bankowe
Tresc¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1.Kredyty bankowe zaciggniete w ztotych przekazane na podstawowy
133

rachunek budzetu

Ewidencja szczegotowa do konta 134 prowadzona jest z podziatem na poszczegdine umowy

kredytowe z uwzglednieniem sptat na dtugo - i krétkoterminowe.

Na koniec roku konto 134 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza zadtuzenie z tytutu

zaciagnietych kredytow.
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Saldo to wykazuje sie w pasywach bilansu z wykonania budzetu w poz. 1.1.1 ,Zobowigzania
finansowe krotkoterminowe (do 12 miesiecy), i w poz.l.1.1 ,Zobowigzania finansowe

dtugoterminowe ( powyzej 12 miesigcy).

Strona Wn — konta 140 — Srodki pieniezne w drodze

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Woptyw $rodkéw przekazanych na rachunki lokat terminowych z rachunku 133
podstawowego
Strona Ma — konta 140- Srodki pieniezne w drodze
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Likwidacja lokat terminowych i przekazanie Srodkéw na rachunek 133
podstawowy
Na koniec roku konto 140 nie wykazuje zadnego salda.
Strona Wn - konta 223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
Okresowe przelewy dotacji na wydatki jednostek budzetowych z rachunku 133
podstawowego jednostki
Strona Ma - konta 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1.Wydatki zrealizowane przez urzad i inne jednostki budzetowe wynikajgce
ze sprawozdania rocznego RB-28S 902
133

2.Zwrot srodkdéw niewykorzystanych na wydatki danego roku budzetowego

Ewidencja szczegdtowa do konta 223 prowadzona jest z podziatem na jednostki budzetowe
ktérym przekazywane sg $rodki na ich rachunki biezace na realizacje wydatkéw objetych

planem danego roku budzetowego.

Saldo konta 223 w ciggu roku oznacza starn srodkéw przekazanych na realizacje wydatkéw

danego roku budzetowego, lecz niewykorzystanych w tym roku.

Konto 223 na koniec roku nie wykazuje salda, poniewaz dnia 31 grudnia po wykonaniu
wszystkich operacji gospodarczych niewykorzystane srodki sg zwracane na rachunek

podstawowy budzetu gminy.

Strona Wn — Konta 224- Rozrachunki budzetu

Tresé operacji Konto

przeciwstawne

1.Przypis udziatéw we wptywach dochoddéw z tytutu podatkow i optat

pobieranych na rzecz budzetu gminy przez urzedy skarbowe wynikajgce ze

sprawozdan Rb-27 za m-ce: marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien 901

2.Przypis podatku dochodowego od 0s6b fizycznych na dochody

poprzedniego miesigca - za miesigce: marzec, czerwiec, wrzesien,
901

grudzien
3.Przekazanie naleznych budzetowi paristwa dochoddw zwigzanych z
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realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami — pobranych

nienaleznie w latach ubiegtych 133
Strona Ma- konta 224- Rozrachunki budzetu
Tre$¢ operadiji Konto

przeciwstawne

1.Wptywy dochodéw naleznych do budzetu gminy z tytutu podatkéw i optat

pobieranych przez urzedy skarbowe 133

2 Wptyw naleznych budzetowi panstwa dochodéw zwigzanych z realizacjg

zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych

jednostce samorzadu terytorialnego ustawami pobranych nienaleznie w
133

latach ubiegtych

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 prowadzona jest z podziatem umozliwiajgcym ustalenie
stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegolnych tytutdw oraz wedtug poszczegdinych
budzetéw. W zwigzku z powyzszym prowadzona jest oddzielnie dla kazdego urzedu

skarbowego , ktéry przekazujg gminie udziaty w danym roku, oddzielnie dla kazdej naleznosci

stanowigcej dochéd budzetu panstwa i dla udziatu w podatku dochodowym od osob fizycznych

.Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci. Na saldo to na koniec roku sktadajg sig gtownie

naleznoéci budzetu gminy z tytutu naleznych za grudzien , lecz otrzymanych w styczniu

nastepnego roku dochodéw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz gminy, oraz nalezne

za grudzien, lecz otrzymane w styczniu nastepnego roku udziaty w podatku dochodowym od

0s6b fizycznych.

Saldo Wn konta 224 w bilansie z wykonania budzetu wykazuje sig w aktywach w

poz.ll.2."Nalezno$ci od budzetéw”.

Saldo Ma konta 224 na koniec roku oznacza stan zobowigzan budzetu gminy z tytutu:

- nadptat powstatych w udziatach przekazywanych przez urzedy skarbowe,

- podlegajgcych rozliczeniu z budzetem panstwa z tytutu dochodoéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami.
Saldo Ma konta 224 wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w pasywach w poz.

1.2"Zobowigzania wobec budzetow”

Strona Wn — konta 240 — Pozostatle rozrachunki

Tres¢é operacji Konto
przeciwstawne
1.Btedne obcigzenia uznan w wyciggach bankowych 133
2.Przekazane przez GOPS Stara Biata wptywy z ich rachunku
depozytowego uzyskane z tytutu zwrotéw od diuznikow w funduszu
alimentacyjnym nalezne dla budzetu panstwa i jednostek samorzadu
terytorialnego zgodnie z miejscem zamieszkania diuznika, oraz 50%
zwrotdw z tytutu zalegtosci w zaliczce alimentacyjnej ktdra jest
przekazywana do budzetu panstwa 133
Strona Ma - konta 240- Pozostale rozrachunki
Tresc¢ operacji Konto
przeciwstawne
133

1.Uznanie btednych obcigzen w wyciggach bankowych.
2 Przekazanie wptywow z tytutu zwrotéw od dtuznikéw w funduszu




alimentacyjnym do budzetu panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego
zgodnie z miejscem zamieszkania dtuznika , oraz 50% zwrotow z tytutu
zalegtodci w zaliczce alimentacyjnej ktéra jest przekazywana do budzetu
panstwa.

Konto 240 prowadzi sie z podziatem na konta :

- btedne obcigzenia( sumy do wyjasnienia)

- naleznosci dla budzetu panstwa z tytutu uzyskanych zwrotéw funduszu alimentacyjnego i
zaliczki  alimentacyjnej

- naleznoéci dla innych jednostek samorzadu terytorialnego uzyskane z tytutu zwrotéw z
funduszu alimentacyjnego.

Konto 240 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan z tytutu

poszczegolnych zobowigzan.
‘Saldo Ma wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w pasywach w poz. 1.3" Pozostate

zobowigzania ,,.

Strona Wn — konta 260- Zobowigzania finansowe

Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1..Splata zaciggnietych pozyczek 133
2..Umorzeniezaciggnietych pozyczek 962
Strona Ma — konta 260- Zobowiazania finansowe
Tresc¢ operadji Konto
przeciwstawne

1.Wptyw zaciggnietych pozyczek na rachunek podstawowy budzetu lub | 133
wydzielony rachunek budzetu
Ewidencja szczegdtowa do konta winna byé prowadzona z podziatem na poszczegdinych
kontrahentow, aby byta mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlinymi
kontrahentami.

Salko konta 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan, saldo Ma wykazuje stan zaciggnietych
zobowigzan finansowych.

Saldo strony Ma w bilansie z wykonania budzetu jest wykazywane w pasywach w poz.
1.1.1."Zobowigzania finansowe kroétkoterminowe ( do 12 miesigcy) i w poz.l.1.2 ."Zobowigzania

finansowe diugoterminowe (powyzej 12 miesigcy)”.

Strona Wn - konta 901- Dochody budzetu

Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1.Przeksiegowanie salda konta 901 pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego 961
Strona Ma- konta 901 — Dochody budzetu
Tresc¢ operacji Konto
przeciwstawne
1.Wptyw subwencji ogolnej ( z wytgczeniem subwencji oswiatowej
otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku ) 133
2.Wptyw dotacji celowych z budzetu panstwa naleznych za dany rok 133
3.Wptyw pozostatych dochodow ujetych w budzecie budzetu gminy 133
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4 Wptyw srodkéw na dofinansowanie zadan wtasnych z innych zrodet 133
5.Przypis dochododw z tytutu udziatéw we wptywach dochoddw budzetu
panstwa oraz dochodow z tytutu podatkow i optat pobieranych przez
urzedy skarbowe na rzecz gminy ze sprawozdan RB- 27 za miesigce

marzec, czerwiec, wrzesien, grudzien 224
6.Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych zwracanych w roku

budzetowym( zapis czerwony) 133
7.Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych zwracanych do dnia 31

stycznia roku nastepnego (zapis czerwony) 224

Ewidencja szczegotowa do konta 901 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji
budzetowej, ktéra umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych dochodow.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochoddéw budzetowych przez gmine za dany

rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Strona Wn — Konta 902 — Wydatki budZzetu

Tresc¢ operacji Konto
przeciwstawne

1.Przeksiegowanie ze sprawozdan RB-28S za m-c grudzien urzedu
jednostek budzetowych poniesionych w danym roku wydatkow

budZzetowych 223
Strona Ma- konta 902 — Wydatki budzetu
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1.Przeniesienie  salda konta 902 pod datg ostatniego dnia roku
961

budzetowego

Konto 902 wykazuje Saldo Wn oznaczajgce sume dokonanych wydatkow budzetowych za
dany rok.

Ewidencje szczegdtowg do konta 902 zastepuje sprawozdanie za m-c grudzien Rb- 28S
sporzadzane przez urzad gminy i inne samorzgdowe jednostki budzetowe.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Strona Wn — konta 909 — Rozliczenia miedzyokresowe
Tresé operacii Konto
przeciwstawne

1.Przypis w styczniu otrzymanej w grudniu, a zaliczonej do dochoddw

stycznia subwencji oSwiatowej 901
Strona Ma — konta 909- Rozliczenie migedzyokresowe
Tresc¢ operacji Konto
przeciwstawne
1.0trzymana w grudniu subwencja o$wiatowa na styczen nastepnego roku
133

Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna umozliwiac ustalenie stanu rozliczen

miedzyokresowych wedtug ich tytutow.
Konto 909 na koniec roku wykazuje saldo Ma i oznacza stan wymagalnych i otrzymanych w

grudniu dochoddw budzetowych naleznych na styczen nastepnego roku .



Saldo Ma konta wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w pasywach w poz. Ill. "Inne
pasywa.”

Strona Wn- konta - 960- Skumulowane wyniki budzetu

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1.Przeksiegowanie, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za rok poprzedni, niedoboru z wykonania budzetu za poprzedni
rok. 961
2.Przeksiegowanie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, nadwyzki kosztow finansowych zaliczonych do
operacji nie kasowych, zrealizowanych w poprzednim roku, nad
przychodami z tych operacji 962

Strona Ma - konta 960- Skumulowane wyniki budzetu

Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1.Przeksiegowanie, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za rok poprzedni, nadwyzki z wykonania budzetu za poprzedni rok.
2.Przeksiegowanie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania | 961
budzetu za poprzedni rok, nadwyzki przychoddéw finansowych zaliczonych
do operacji nie kasowych, zrealizowanych w poprzednim roku, nad
przychodami z tych operacji

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

Na stronie Wn konta 960 ujmuje sig, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, przeniesienie sald Wn konta 961 oraz Wn konta 962 na dzien
konczacy poprzedni rok budzetowy.

Na stronie Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg przyjecia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok, przeksiegowanie sald strony Ma kont 961 i 962 ustalonych na dzien konczacy
poprzedni rok budzetowy.

Saldo Wn konta 960 oznacza skumulowany deficyt budzetu, zas saldo Ma oznacza
skumulowang nadwyzke budzetu.

W bilansie z wykonania budzetu saldo konta 960 wykazuje sig¢ w pasywach w poz. [.5."
Skumulowany wynik budzetu’(+,-). Saldo wykazane w kolumnie , Stan na poczatek roku ,
oznacza wynik na koniec roku poprzedzajgcego poprzedni rok budzetowy, zas saldo
wykazane w kolumnie , Stan na koniec roku” oznacza skumulowany wynik budzetu za okres od
utworzenia jednostki samorzadu terytorialnego do dnia konczgcego poprzedni rok budzetowy.

Strona Wn- konta 961 — Wynik wykonania budzetu

Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1.Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, nadwyzki budzetu zrealizowane] w roku

poprzednim. 960
2.Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych wydatkéw budzetowych 902
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_Strona Ma — konta 961 — Wynik wykonania budzetu
Tres$¢ operaciji Konto |
przeciwstawne

1.Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, deficytu budzetu z poprzedniego roku. 960
2.Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych dochodéw budzetowych

901

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujimuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 902.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetowych , w korespondencji z kontem 901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo strony Whn, oznaczajgce stan deficytu
budzetu, lub saldo strony Ma, oznaczajace stan nadwyzki budzetu za dany rok.

Jezeli w danym roku nie wystepujg wydatki niewykonane, saldo strony Wn w bilansie z
wykonania budzetu wykazuje sig w pasywach w poz. I1.1."Wynik wykonania budzetu(+,-)” i w
poz. I1.1.2."Deficyt budzetu(-)”, a saldo strony Ma w poz. I1.1.” Wynik wykonania budzetu(+,-)” i

w poz. I1.1.1 Nadwyzka budzetu(+)".

Strona Wn- konta 962 — Wynik na pozostalych operacjach
Tres¢ operagji Konto
przeciwstawne

1.Przeksiggowanie, pod datg przyjecia sprawozdania z wykonania
budzetu za rok poprzedni , zrealizowanych w poprzednim roku przychodow

finansowych ( lub dodatniego wyniku finansowego) 960
Strona Ma - konta 962 — Wynik na pozostatych operacjach
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1.Umorzenie zaciggnigtych kredytéw bankowych 134
2.Umorzenie zaciagnietych pozyczek 260

Konto 962 stuzy do ewidencji operacji nie kasowych wptywajgcych na wynik wykonania

budzetu.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Whn, oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad

przychodami, lun saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na

konto 960.

Saldo Wn konta 962 jest wykazywane w pasywach bilansu z wykonania budzetu i gminy ze
znakiem minus w poz. Il.2"Wynik na pozostatych operacjach nie kasowych(+,-), a saldo Ma w

tej samej pozycji ze znakiem plus.
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V.2 Wykaz kont ksiegi gidwnej dla Urzedu Gminy - jako jednostki, jednostek
organizacyjnych  Gminy i programéw _ finansowanych z udzialem s$rodkow
europejskich
1) Konta bilansowe
011 - érodki trwate
013 - pozostate $rodki trwate
014 - zbiory biblioteczne
021 - wartoSci niematerialne i prawne- zaliczone do $rodkow trwatych
022 - wartosci niematerialne | prawne- nie zaliczone do Srodkéw trwatych
030 - dtugoterminowe aktywa finansowe
071- umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - umorzenie pozostatych Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
073 - odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080 - inwestycje (Srodki trwate w budowie)
101 - kasa
130 - rachunek biezacy jednostki
135 - rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - inne rachunki bankowe
140 - krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne
201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
222 - rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - rozliczenia wydatkéw budzetowych
224 - rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich
225 - rozrachunki z budzetami
226 - diugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - pozostate rozrachunki
290 - odpisy aktualizacyjne naleznosci
310 - materialty w magazynie
401 - zuzycie materiatow i energii
402 - ustugi obce
403 - podatki i optaty
404 - wynagrodzenia
405 - ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - pozostate koszty rodzajowe
410 - inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - pozostate obcigzenia
720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - przychody finansowe
800 - fundusz jednostki
810 - dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje
840 - rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - zaktadowy Fundusz Swiadczer: Socjalnych
860 - wynik finansowy
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V.2.1 Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach ksiegi gtéwnej dla
— jako jednostki , jednostek organizac inych Gmin
rogramow finansowanych z udziatem srodkow europejskich

Urzedu Gmin

pochodzacych z unii Europejskiej i ze Zzrodel zagranicznych

niepodlegajace zwrotowi
011 -"Srodki trwate"

Strona Wn konta 011 - "Srodki trwate”

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przyjecie do eksploataciji srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku:
- dziatalnosci inwestycyjnej, 080
- Z zakupu, 130, 201
- nieodptatnego otrzymania od jednostek i zaktadow

budzetowych, gospodarstw pomocniczych, 800
- Ujawnienia nadwyzek, 240
- zamiany $rodka oddanego do remontu na &rodek

wyremontowany. 800
2. Zwiekszenie wartosci Srodkéw trwatych o koszty ulepszenia (rozbudowa,

nadbudowa, modernizacja). 080
3. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku

aktualizacji ich wyceny. 800
4.Zapfata podatku dokonana przez przeniesienie wiasnosci rzeczy bedacych

srodkami trwatymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych

mowa w art. 66 § 1 pkt. 3 Ordynacji Podatkowe 221
Strona Ma konta 011 - "Srodki trwate"
Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne
1. Pozostawione w stan likwidacji na skutek:
- zuzycia;
a) do wysokosci naliczonego umorzenia, 071
b) w wysokosci wartosci netto, 800
- zaginiecia. 240
2. Sprzedazy:
- wartosci netto $rodka trwatego, 800
- wysokos$¢ naliczonego umorzenia. 071
3. Nieodptatne przekazanie srodka trwatego:
- wartosci netto $rodka trwatego, 800
- Wysokosc naliczonego umorzenia. 071
4. Przekazanie do remontu w drodze wymiany na srodek wyremontowany.
5. Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych. 800
6. Zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych w wyniku 240
800

| aktualizacji wyceny.

Konto 011 wykazuje wyfgcznie saldo Wn , ktére oznacza stan Srodkow trwatych wedtug ich

wartosci poczgtkowe;j.

013 - "Pozostate srodki trwale"

Strona Wn konta 013 - "Pozostate $rodki trwate "

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne |

1. Srodki trwate o charakterze wyposazenia przyjete do uzytkowania.

2. Nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w magazynie i w uzytkowaniu.

3. Otrzymanie nieodpfatnie uzywanych pozostatych srodkéw trwatych

- od jednostek i zaktadow budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych

- darowizny od innych podmiotdw i 0sob

4. Zaptata podatku dokonana przez przeniesienie wiasnosci rzeczy bedacych
pozostatymi srodkami trwatymi w uzytkowaniu na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktérych mowa w art. 66 § 1 pkt. 3 Ordynaciji
Podatkowej

101,130,201,080,310
240

072
800

221
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Strona Ma konta 013 - "Pozostatle $rodki trwate "

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

1. Wycofanie srodka trwatego o charakterze wyposazenia z uzytkowania na
skutek:

- likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

- sprzedazy oraz nieodpfatnego przekazania,

2.Ujawnione niedobory $rodka trwafego o charakterze wyposazenia w
magazynie i uzytkowaniu.

072
072

240

Konto 013 wykazuje wytgcznie saldo Wh , ktdre oznacza stan pozostatych srodkéw trwatych w

uzytkowaniu wedtug ich wartosci poczatkowej.

014 -,,Zbiory biblioteczne”

Strona Wn_konta 014- ,,Zbiory biblioteczne”

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Przychod zbiordw bibliotecznych pochodzacych z
- zakupu
- otrzymanych nieodptatnie

2. nadwyzki zbioréw bibliotecznych

101,130
072
240

Strona Ma konta 014- ,,Zbiory biblioteczne”

Tresc¢ operacji

Konto przeciwstawne

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

2. Niedobory zbioréw bibliotecznych

072
072
240

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych siew

jednostce.

021 - "Wartosci niematerialne i prawne — zaliczone do

srodkéw trwatych"

Strona Wn konta 021 - "Wartos$ci niematerialne i prawne — zaliczone do $rodkéw trwatych”

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przychod z inwestycji wartosci niematerialnych i prawnych. 080
2. Otrzymanie nieodptatnie od jednostek, zaktadéw budzetowych oraz
gospodarstw pomocniczych — umarzane stopniowo,
- wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 071
-wartos¢ nie umorzona. 800
3. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych z pominieciem inwestycji. 101,130,201
4. Zaptata podatku dokonana przez przeniesienie wiasnosci praw majgtkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych mowa w art. 66 § 1
pkt. 3 221
Ordynacji Podatkowej

Strona Ma konta 021 - "Wartos$ci niematerialne i prawne — zaliczone do $rodkéw trwatych”

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Rozchod wartosci niematerialnych i prawnych przekazanych nieodptatnie:
—wysokos¢ umorzenia
2. Likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych catkowicie umorzonych. 071
071

Konto 021 wykazuje wytgcznie saldo Wn , ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

zaliczonych do $rodkow trwatych wedtug ich wartosci poczatkowe;.
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022 - "Wartosci niematerialne i prawne - nie zaliczone do

srodkéw trwatych"

Strona Wn konta 022 - "Wartos$ci niematerialne i prawne — nie zaliczone do $rodkéw trwalych”

Tresc¢ operacji

Konto
przeciwstawne

1. Otrzymanie nieodptatnie nowych wartosci niematerialnych i prawnych od
innych jednostek i zaktadow budzetowych — umarzanych w 100% w
miesigcu przyjecia do uzytkowania.

2. Otrzymanie nieodptatnie od jednostek, zakiadéw budzetowych oraz
gospodarstw pomocniczych — umarzane stopniowo,

-wartos¢ nie umorzona.

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

4. Zaptata podatku dokonana przez przeniesienie wiasnosci praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych
mowa w art. 66 § 1 pkt. 3 Ordynacji Podatkowej

072

800
101,130,201

221

Strona Ma konta 022 - "Wartosci niematerialne i prawne- nie zaliczone do $rodkéw trwalych”

Tresc¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Rozchod wartosci niematerialnych i prawnych przekazanych nieodptatnie:
—wartos¢ nie umorzona 800
2. Likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych catkowicie umorzonych. 072

Konto 022- wykazuje wylgcznie saldo Wn , ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych nie

zaliczonych do $rodkéw trwatych wedtug ich wartosci poczagtkowej.

030 - "Diugoterminowe aktywa finansowe"
Strona Wn konta 030- "Diugoterminowe aktywa finansowe"

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Whiesione udziaty do krajowych lub zagranicznych podmiotow
gospodarczych:

a) w formie srodkéw pienieznych;
- gotowka, 101
- przelewem, 130
b) w formie srodkéw rzeczowych (wartosci aktualnej wyceny) 800
2. Zakup diugoterminowych papieréw wartosciowych (w cenie nabycia). 101,130,201
3. Wkiady niepienigzne w postaci mienia ze zlikwidowanych jednostek. 800
4. Podwyzszenie wartosci udziatow (akcji) w wyniku przeznaczenia
kapitatu. zapasowego lub rezerwowego na kapitat udziatowy Iub akcyjny

750

jednostki, w ktorej dana jednostka posiada udzialy ( akcje).

Strona Ma konta 030 - "Diugoterminowe aktywa finansowe"

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

1. Sprzedaz udziatéw, akcji w obcych jednostkach (po cenie nabycia
ewentualnie skorygowanej na koncie poprzedniego roku).

2. Wycofanie udziatow:

- rzeczowych,

- pienieznych.

3. Rozchdd diugoterminowych papierow wartosciowych:

- z tytutu sprzedazy,

- Z tytutu niedoboru

750

800
101,130

750
240

Konto 030 wykazuje wytgcznie saldo Wn , ktére oznacza stan diugoterminowych aktywéw finansowych.
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071 - "Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych"

Strona Wn konta 071 - "Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Tresc operagji Konto przeciwstawne

1. Dotychczasowe umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji:

- w wyniku zniszczenia, zuzycia, 011,021
- na skutek sprzedazy, 011,021
- W zwigzku z nieodptatnym przekazaniem, 011,021
2.Zmmnigjszenie umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny $rodkow

trwatych. 800

3. Dotychczasowe umorzenie $rodkow trwatych uznanych za niedobory

011, 021 240

Strona Ma konta 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Biezgcy odpis umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych. 401
2. Umorzenie otrzymanych nieodptatnie uzywanych $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych (w wysokosci naliczonej przez
dotychczasowego uzytkownika). 800
3. Zwigkszenie umorzenia w wyniku urzedowej aktualizacji wyceny

800

Srodkow trwatych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych”

Strona Wn konta 072 - ,,Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych i pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

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

- likwidacji, sprzedazy lub niedoboru, 013,022,240
- nieodptatnego przekazania, 013,022
- przekwalifilkowania na $rodki trwate. 800

240

- niedobory i szkody

Strona Ma konta 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych i pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Odpisy umorzeniowe od nowego wydanego do uzytkowania $rodka
trwatego o charakterze wyposazenia oraz wartosci niematerialnej i

prawnej: 401
2. Opisy umorzeniowe naliczone od nadwyzek pozostatych $rodkéw
trwatych 240

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia pozostatych srodkow trwatych w

uzytkowaniu
oraz pozostatych wartos$ci niematerialnych i prawnych, umorzonych w peinej warto$ci w miesigcu

wydania ich do uzywania.
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073 - ,,Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa

finansowe”

Strona Wn konta 073 - »Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe”

Tresé operacji

| Konto przeciwstawne

1.Przywrécenie uprzednio utraconej wartosci diugoterminowych aktywow
finansowych, jezeli ich ewidencje prowadzi sie w cenach nabycia.
2.Korekty ceny nabycia diugoterminowych aktywow finansowych o
dokonany uprzednio odpis z tytutu trwatej utraty wartosci,

— W przypadku ich sprzedazy.

— W razie przekwalifikowania ich do krotkoterminowych.

750

030
030

Strona Ma konta 073 - »Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe”

[ Tres¢ operacii

| 1. Odpis aktualizujacy aktywa finansowe.

| Konto przeciwstawne
[ 750

Konto 073 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan aktualnego odpisu aktualizujgcego

diugoterminowe aktywa finansowe.

080 ,, Inwestycje (Srodki trwate w budowie)”
Strona Wn konta 080 — »Iinwestycje ($rodki trwate w budowie)”

| Tre$¢ operacii

Konto przeciwstawne

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

2. Zakup inwestycji rozpoczetych od innych jednostek.

3. Nieodptatne przejecie inwestycji od innych jednostek.

4. Rownowartose nieodpfatnych $wiadczen na rzecz inwestycji.

S. Zakup maszyn i urzadzen wymagajgcych montazu lub stanowigcych
pierwsze wyposazenie budowanych obiektow.

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

7. Wynagrodzenia os6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac

201,101,130
130,201,240
800
800

201,240,101,130

101,130,225,240

| gospodarczych

zwigzanych z inwestycja. 231
8. Zaliczka na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz sktadki na
ubezpieczenia spoteczne 0séb fizycznych zatrudnionych doraznie do prac
zwigzanych z inwestycjami (naliczenia) 225,229
9. Straty zwigzane z usuwaniem skutkow wydarzen losowych dotyczacych
inwestycji. 101,130,201,234,240
10. Rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami 800 N
Strona Ma konta 080 — Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przyjecie do uzytkowania uzyskanych w wyniku inwestycji:
- Srodkow trwatych, wartosci prawnych i niematerialnych, 011,021
- pierwszego wyposazenia w pozostate $rodki trwate, 013
2. Rozliczenia kosztow modernizaciji érodka trwatego. 011
3. Rozliczenie kosztow inwestycji w obcych obiektach, 011
4. Rozliczenie nadwyzki strat nad zyskami inwestycyjnymi. 800
5. Nieodptatne przekazanie inwestycji rozpoczetych lub zakonczonego
zadania inwestycyjnego innym jednostkom. 800
6. Niedobory i szkody w rzeczowych skfadnikach inwestyciji rozpoczetych. 240
7. Odpisanie kosztow inwestycji nie podjetej (np. nie wykorzystanej
dokumentaciji projektowej). 800
8. Rozliczenie kosztow inwestycji, ktore nie daty Zamierzonych efektow

800 B

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn ,0znaczajgce wartos¢ inwestycji niezakonczonych. Saldo to w
bilansie urzedu i w bilansie innej samorzadowej jednostki budzetowej wykazuje sie w aktywach w poz.

I1.2."Inwestycje rozpoczete |, ( $rodki trwate w budowie).



101 - ,,Kasa”

Strona Wn konta 101 — ,,Kasa”

Tresc¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Podjecie gotowki z banku:

- z rachunku biezgcego jednostki budzetowe;j, 130
2. Wptaty sum przyjetych do kasy- optata skarbowa 240
3. Ujawnione nadwyzki $rodkéw pienieznych w kasie. 240
Strona Ma konta 101 - ,,Kasa”
Tresc¢ operacji Konto
przeciwstawne

1.Zaptata faktur za zakup materiatow, pozostatych srodkow trwatych, delegacii,
za swiadczenie ustug dotyczacych dziatalnosci biezgcej

401-411,013,310

2. Wptata na rachunek bankowy dochodow zainkasowanej optaty skarbowej 240
3. Niedobory kasowe 240
4.Zwrot podatnikom nadptat 240
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan gotowki w kasie.
130 -,Rachunek biezacy jednostki”
Strona Wn konta 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1.Wplywy srodkéw 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
dochodow 223
budzetu gminy — zapis czerwony

Strona Ma konta 130 — ,,Rachunek biezacy jednosteki”

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

1. Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wtasnej
dziatalnosci w formie: '
- przyjecie gotéwki do kasy,
- przelewow z tytutu sptaty zobowigzan przypisanych,
- przelewdw z tytutu optaty za dostawy i ustugi zaliczonych
bezposrednio w ciezar kosztow,
- przelewow réwnowartosci odpisu na zaktadowy fundusz
swiadczen socjalnych,
- zapfaty kar, grzywien, odszkodowan, odsetek i kosztow
sgdowych i kosztow bankowych
2. Przekazanie dotacji ( w tym na inwestycje).
3. Omyikowe obcigzenie bankowe.
4. Splata zobowigzan za roboty, ustugi i dostawy zwigzane z inwestycjami:
- przypisanych na kontach rozrachunkow,
- nie ewidencjonowanych na kontach rozrachunkow:
a) zaliczanych bezposrednio do kosztow,
b) z tytutu strat inwestycyjnych,
c) z tytutu zakupu gotowych srodkow trwatych przyjetych bezposrednio do
uzywania:
- pozostate $rodki trwate,
- srodki trwate,
- wartosci niematerialnych i prawnych zaliczonych do srodkow trwatych
- wartosci niematerialnych i prawnych nie zaliczonych do $rodkow trwatych
d) z tytutu zakupu materiatéw inwestycyjnych nie przyjetych do magazynu.

101
201,225,229,231,234,

401-411,080,
405

401-411
223
240

201

080
080

013
011
021
022
080

Konto 130 w ciggu roku moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienieznych na
rachunkach bankowych. Na koncie 130 obowigzuje zasada czystosci obrotow, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekty niewtasciwych wydatkow itp. wprowadza sig dodatkowo

techniczny zapis ujemny.
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Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym musi

zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.
Saldo konta 130 na koniec roku ulega likwidacji.

135 - "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia"
Strona Wn konta 135 - "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"
Tresc operacji Konto

przeciwstawne

1. Wptyw odpisow na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych. 851

2. Wptyw odsetek bankowych od $rodkéw zgromadzonych na rachunkach

bankowych Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych 851

3. Zwrot wraz z naleznymi odsetkami udzielonych pozyczek na cele

234

mieszkaniowe
z Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych

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

Tresc operadji Konto
przeciwstawne
1. Przelewy na rzecz udzielonych pozyczek mieszkaniowych dla pracownikow
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych 234
2. Przelewy dotyczace dziatalnosci socjalnej 851,225
851

3. Obciazenia z tytutu optat za ustugi bankowe dotyczgce ZFSS

Konto 135 moze wykazywac saldo Whn, ktdre oznacza stan srodkdw pienigznych na rachunkach

bankowych funduszu swiadczen socjalnych.

139 -"Inne rachunki bankowe"

Strona Wn konta 139 - "Inne rachunki bankowe™

Tresc operacji Konto
przeciwstawne
1. Wptata na rachunek bankowy z tytutu 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 gotéwce na okres udzielonej gwarancji
3 Biedy wyciagach bankowych i ich sprostowania. 240
4. W GOPS ujmuje sie wplywy wyegzekwowanych kwot
zadiuzen alimentacyjnych i odsetek od tych zadtuzen z tytutu zaliczki
alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego 221
Strona Ma konta 139 - "Inne rachunki bankowe"
Tresc operacji Konto
przeciwstawne
1. Przelewy z tytutu zwrotu kaucji i wadiow. 240
2. Btedy wyciagach bankowych i ich korekty. 240
3. Przelewy wyegzekwowanych kwot i odsetek od zadtuzen alimentacyjnych na
rachunek Budzetu Gminy z ktérego dokonuje sie przekazania naleznych
720

wplywow do  poszczegdinych jednostek samorzgdu terytorialnego i budzetu
panstwa

Konto 139 moze wykazywag saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych na innych rachunkach

bankowych.

Saldo to w bilansie wykazuje sie w aktywach w poz. B.I11.1.2."Srodki pieniezne na rachunkach

bankowych”




140 - ,,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki

pieniezne"
Strona Wn konta 140 - "Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne"

[ Tres¢ operacji | Konto przeciwstawne
1.Czeki obce otrzymane na pokrycie naleznosci ujetych na kontach 201,221,240
rozrachunkowych 201,221
2. Otrzymane weksle obce na pokrycie naleznosci z tytutu sprzedazy-kwota
naleznosci

Strona Ma konta 140 - "Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pieniezne"

Tres$¢ operacii Konto przeciwstawne |
1.Zwrot wystawcom niezrealizowanego czeku 240
2.Wykup weksli przez diuznika lub bank 130,135,139

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wh, ktére oznacza stan krotkoterminowych papieréw wartosciowych |
innych srodkéw pienieznych.

201 -"Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Strona Wn konta 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Tresé operacji Konto —’
przeciwstawne
1. Zaptata zobowigzan z tytutu dostaw, robét i ustug 130,135,
2. Odpisanie zobowigzan (przedawnionych, umorzonych). 080,750,851
3. Naliczone naleznosci od odbiorcow z tytutu wymagalnych odsetek za 750,
Zwioke w zaptacie.
L4. Kompensata naleznosci ze Zobowigzaniami 201 ]
Strona Ma konta 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
Tres¢ operacii Konto i
przeciwstawne
1. Zobowigzanie z tytutu dostaw, robét i ustug . _ 011,013,021,022,080,
2 Kaucje nalezytego wykonania umowy i gwarancyjne wptacone gotowkg 310, 401-411,851
3. Dopisane przez bank odsetki na koniec kazdego roku budzetowego do 139

lokat terminowych utworzonych z kaucji gwarancyjnych za wykonane
inwestycje pozostawione w gotéwce na okres udzielonej gwarancji

4. Naleznosci skierowane na droge postepowania sgdowego (pod datg 139
skierowania pozwu do sadu).
5. Kompensata naleznosci ze Zzobowiazaniami. 240
6.Przeksiegowanie na prosbe wykonawcy inwestycji wpfaconego wadium na 201
[ rzecz kucji nalezytego wykonania inwestyciji lub kaucji gwarancyjnej J
240

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest oddzielnie dla kazdego kontrahenta.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.

221 - ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Strona Wn konta 221- "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych"

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
- Z tytutu podatkéw i optat administracyjnych, 720
-z tytutu odsetek za zwioke w zaplacie, 720
2. Przyrost odsetek od niewptaconych w terminie dochodow budzetowych w

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

naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. 226
4.W GOPS naliczenie kwot zadluzen alimentacyjnych 720
5.W GOPS naliczenie odsetek od zadiuzen alimentacyjnych 720 ]
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Strona Ma konta 221- "Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Odpis uprzednio przypisanych naleznosci dotyczgcych dochodow
budzetowych

2. Zaptata przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.

3. Przeniesienie naleznosci zahipotekowanych na naleznosci
diugoterminowe.

4. Umorzenie naleznosci objetej odpisem aktualizujgcym

5. W GOPS wplyw kwot zadtuzen alimentacyjnych

6. W GOPS wplyw odsetek od zadtuzen alimentacyjnych

750
011,013,021.022,310

226
290
139
139

Do Konta 221 w GOPS prowadzi sie ewidencje z podziatem na:
- naleznoéci z tytulu dochodow budzetowych dla wiasnej gminy,
- naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych dla budzetu parnstwa,

- naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych dla innych jednostek samorzadu terytorialnego.
Powyzsza ewidencja jest podstawg do sporzgdzenia sprawozdania RB-27 ZZ i wiasciwego wykazania

zalegtosci gminy z tego tytutu w sprawozdaniu RB-27S.

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

222 - ,Rozliczenie dochoddéw budzetowych”
Strona Wn konta 222- ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przelew pobranych dochoddw budzetowych na rachunek biezgcy budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego 130
Strona Ma konta 222- ,Rozliczenie dochodow budzetowych”
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania
budzetowego sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych. 800

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan dochodoéw budzetowych

zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

223 -"Rozliczenie wydatkéw budzetowych™

Strona Wn konta 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeniesienie na podstawie sprawozdania finansowego zrealizowanych
800

wydatkow budzetowych jednostki

Strona Ma konta 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych™

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

1.0kresowe wptywy srodkow na wydatki budzetowe przelewane z konta
dochoddw gminy

130

Konto 223 moze wykazywac w ciggu roku saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow budzetowych na

pokrycie wydatkow budzetowych.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

225 -,Rozrachunki z budzetami”

Strona Wn konta 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

- obcigzajgcych koszty dziatalnosci finansowo-wyodrebnionej,
- ptaconych w imieniu podatnika ( pod. doch. od os6b fiz.)

[ Tresc operacji Konto przeciwstawne
1. Przelewy z tytutu zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze $rodkow:
- budzetowych, 130
- funduszy wyodrebnionych i celowych. 135
2. Naleznosci od budzetu z tytutu nadptat podatkow: 401-411,080
- obcigzajgcych koszty dziatalnosci biezgcej i inwestycyjnej, 851
231




Strona Ma konta 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Naliczone zobowigzania podatkowe i opfaty obcigzajace:

- koszty dziafalnosci biezgcej, 401-411

- koszty dziatalnosci inwestycyjnej, 080

- koszty dziatalnosci wyodrebnionej, 851

2. Naliczony i potrgcony podatek dochodowy od osob fizycznych (ptacony 231

przez pracownika). 130,135

3. Wptywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem (zwrot nadptat).

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan
wobec budzetow.

226 -,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Strona Wn konta 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Warto$¢ naleznosci diugoterminowych za sprzedane mienie komunaline,
ktorych termin zaptaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata
nastepne po roku w ktérym dokonano sprzedazy 840

Strona Ma konta 226 - ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Tresc¢ operaci Konto
przeciwstawne

1.Wyksiegowanie w kazdym roku budzetowym wysokosci naleznosci

przypadajgcych do zaptaty 840

Konto 226 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci dtugoterminowych.

229 -,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Strona Wn konta 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Tresc operacji Konto
przeciwstawne
1. Przelewy sktadek do ZUS, na Fundusz Pracy, do PZU . 130
2. Wyptata przelewem wynagrodzen, zasitkéw chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych 130
3. Naliczone na listach wynagrodzen zasitki pokrywane przez ZUS. 231
4. Wypfaty swiadczen ZUS nie objetych lista wynagrodzen. 130
5. Przelewy sum potrgconych na listach ptac z tytutu zobowigzan
pracownikdw wobec innych instytucji. 130
Strona Ma konta 229 - , Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Naliczone sktadki z tytutu ubezpieczen spotecznych i na Fundusz Pracy —
ptacone przez pracodawce :

- dziatalnosci biezgcej,

- dziatalnosci inwestycyjne;j.

2. Zobowigzania z tytutu naliczonych i potrgconych pracownikom z

wynagrodzen kwot na rzecz innych instytucji. 231

3. Naliczone i potrgcone sktadki na ubezpieczenia spoteczne z wynagrodzen

pracownikow. 231

4. Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu przewyzki wyptaconych swiadczen

nad sktadkami.

405
080

231

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



Ewidencja szczegdtowa do konta 229 prowadzona jest z podziatem na poszczegélne naleznosci i
zobowigzania tj. sktadka zdrowotna, sktadka ZUS ptacona przez pracownika , sktadka ZUS placona

przez pracodawce, skiadka na Fundusz Pracy, oraz inne potrgcenia

W bilansie jednostki budzetowej Saldo Wn konta 229 jest wykazywane w aktywach w poz. i1.1.3 ,
Naleznosci z tytutu ubezpieczen spotecznych ( naleznosci od ZUS) i w poz. B.11.1.4 Pozostate
naleznoéci, a saldo Ma w pasywach w poz. D.1.1.3 ."Zobowigzania z tytutu ubezpieczen spotecznych”, w

poz. D.I.1.4 ,Pozostate zobowigzania”.

231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
Strona Wn konta 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Dokonywanie przelewu wynagrodzen, zasitkow chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych, oraz nagrod ujetych na listach ptac 130
2. Potrgcenia dokonane na liscie ptac z tytutu:
- skfadki na ubezpieczenia spoteczne, 229
« sktadki zdrowotnej, ' 229
- skfadki na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 229
» podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, 225
- sktadek i zwrotu pozyczek do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej oraz innych zobowigzan 229
Strona Ma konta 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Naliczone na listach ptac wynagrodzenia brutto obcigzajgce:
- koszty dziatalno$ci biezgcej, 404
- koszty inwestycji, 080
2. Zasitki chorobowe i inne naliczone w liscie wynagrodzen a pokrywane
229

przez ZUS

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami urzedow jednostek samorzadu

terytorialnego

Konto 231 moze mie¢ dwa salda. saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma — stan zobowigzan z

tytutu wynagrodzen.

Na koniec roku konto 231 wykazuje saldo Ma, ktore w bilansie jednostki budzetowe] jest wykazywane

w pasywach w poz. D.1.1.4 ,Zobowigzania z tytutu wynagrodzen”

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

Tres¢ operacii Konto
przeciwstawne

1. Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek)- z rachunkow bankowych, 130
2. Przyznane i przekazane dla pracownikdw os$wiaty pozyczki mieszkaniowe z

Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych 135
3. Naliczone odsetki od przyznanych pozyczek mieszkaniowych z Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych 851
4. Naleznosci z tytutu niedobordw i szkadd. 240
5. Naleznosci z tytutu roszczen spornych zasgdzonych na rzecz jednostki. 240
Strona Ma konta 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Tresc¢ operacii Konto
przeciwstawne

1. Wydatki dokonane przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wiasnych

srodkow na pokrycie kosztéw:
- dziatalnosci biezacej, 401-411
- inwestycyjnej, 080
2. Wptaty sum niewykorzystanych zaliczek do kasy przekazane na

odpowiednie rachunki bankowe. 130
3.Sptaty rat pozyczek i doliczonych do nich odsetek z Zakiadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych 135
4. Skierowanie roszczen do sadu. 240
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Ewidencja szczegélowa do kota 234
rczo dla pozyczek mieszkaniow

ych. do ktérego w ksiedze kontowej pro
na nazwiska osob ktérym udzielono pozyczek mieszkaniowych.

Konto 234 moze mie¢ dwa salda, sa
zobowigzan wobec pracownikow.

W bilansie jednostki budzetowej saldo Wn wykazuije si
naleznosci”, saldo Ma Oznaczajgce stan zobowigzarn

D.I1.1.5 ,Pozostate Zobowigzania”

240 -,,Pozostate rozrachunki”

Strona Wn konta 240 — »Pozostate rozrachunki”

jest prowadzona z podziatem na poszczegolnych pracownikéw,
ych wyptacanych z Zakiadowego
wadzi sie analityke z podziatem

ldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan

€ w aktywach w poz. B.II.1.4"Pozostate
jest wykazywane w pasywach bilansu w poz.

Tresc¢ operaciji Konto
przeciwstawne j

1.Wyksiggowanie wartosci ztozonych kaucji nalezytego wykonania umowy lub
gwarancyjnych ztozonych w gwarancjach bankowych lub polisach 140
ubezpieczeniowych
2.0drpowadzona do banku na rachunek dochodéw gminy optata skarbowa 101
przyjmowana w kasie urzedu
3.Zwrot przelewem wadium przetargowego wptaconego gotéwka do banku na 139
rachunek sum depozytowych
Strona Ma konta 240 - , Pozostale rozrachunki”

Tres¢ operacii Konto ]

przeciwstawne

1.Zlozone przez wykonawcow inwestycji kaucje z tytutu nalezytego wykonania
umowy i kaucje gwarancyjne zrealizowanych inwestycji w gwarancjach
bankowych i ubezpieczeniowych 140
2.Wptyw do kasy urzedu optaty skarbowe;j 101
3.Zwrot wptaconych gotdwka na rachunek sum depozytowych wadiéw po
zakonczonej procedurze przetargowej 139
4.Przeksiggowanie na prosbe wykonawcy inwestycji wadium wptaconego gotowkg
na rzecz kaucji nalezytego wykonania umowy lub gwarancyjnej 201 ]

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 prowadzona jest z podziatem u
ustalenie roszczen irozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. saldo Wn ozn
W bilansie jednostki saldo Wn wykazuje sie w a
Ma - stan zobowigzan w pasywach bilansu w poz. D.1.1.5  Pozostate zobowigzania”

290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Strona Wn konta 290- ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

mozliwiajacym

acza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.
ktywach w poz. B.1l.1.4 ,Pozostate naleznosci”, a saldo

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Wptyw naleznosci spisanych wczesniej jako watpliwe. 750.851
2. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego kwote roszczenia spornego w
przypadku przegrania sprawy w sgdzie 240
3. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem oraz
odpisaniem naleznosci przedawnionych lub niesciagalnych. 201,240
4. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z ustaniem
przyczyny dokonania tego odpisu. 720
5. Umorzenie naleznosci objete; odpisem. 221
6. Zmniejszenie odpisu w zwigzku z zaptatg naleznosci 720
7. Zmniejszenie stanu odsetek naleznych wyliczonych na koniec kwartatu w
|_poréwnaniu ze stanem z poprzedniego kwartatu 221 ]
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Strona Ma konta 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Odpis aktualizujgcy watpliwe naleznosci i odsetki od tych naleznosci w
odniesieniu do dtuznikéw: 720,851
- postawionych w stan likwidac;ji
- wobec ktdrych oddalono wniosek o ogloszenie upadiosci ze
wzgledu na niemoznosc¢ pokrycia kosztow postepowania
upadiosciowego
- ktérzy kwestionujg naleznosc
- ktérzy zalegajg z zaptata, a ich sytuacja finansowa wskazuje, ze
zaptata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobne
2. Wartos¢ przypisanych, ale niezaptaconych odsetek od naleznoéci 720,851
3. Przewyzka roszczenia z tytutu niedoboru sktadnikow majgtkowych ponad

wartos¢ bilansowa brakujacych sktadnikow. 240
4. Zwigkszenie stanu odsetek naleznych wyliczonych na koniec kwartatu w

poréwnaniu ze stanem z poprzedniego kwartatu 221

Konto 290 wykazuje saldo Ma ,ktére w bilansie urzedu jako jednostki budzetowej
poz. B.Il.1.4’Pozostate naleznosci” Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow

wykazuje sie w
aktualizacyjnych

naleznosci oraz warto$¢ naleznych a jeszcze nie zaplaconych przez kontrahentow.

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

Tresc operacji Konto
przeciwstawne
1.Przychdd materiatow z zakupu od zewnetrznych dostawcow 101,130,201
2. Zwrot materiatéw wydanych do zuzycia:
- z dziatalnoSci biezacej, 401
- Z inwestycji 080
Strona Ma konta 310 — ,,Materialy w magazynie”
Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. Rozchéd materiatow przeznaczonych do zuzycia:
- w dziatalnosci biezacej, 401
- w dziatalnosci inwestycyjnej. 080

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zapasow materiatow w magazynie.

401- ,Zuzycie materiatéw i energii"

Strona Wn konta 401 - ,Zuzycie materialow i energii"

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.Zuzycie materiatow wydanych z magazynu

2.Zuzycie materiatdéw pochodzacych bezposrednio z zakupu wartos¢ w cenie
zakupu lub w cenie nabycia pomniejszona o VAT podlegajacy odliczeniu)
3.Zuzycie energii elekirycznej, energii cieplnej, gazu, i wody na podstawie
faktur VAT pomniejszone o VAT podlegajacy odliczeniu

4.Jednorazowe umorzenie naliczone od wydanych do uzywania pozostatych
$rodkow trwatych, zbioréw bibliotecznych w bibliotekach szkolnych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

310
130,201

130,201

072

Strona Ma konta 401 - ,,Zuzycie materiatlow i energii"

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

1.Przeksiegowanie na koniec roku kosztow z tytutu zuzycia materiatéw i energi

i 1860
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Konto 401 moze wykazywa¢ w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw zuzycia materiatéw i energii. Na koncie 401 obowigzuje zasada
czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekty
niewtasciwych kosztéw itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny po stronie Wn
konta. W koncu roku obrotowego saldo konta 401 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku
konto nie wykazuje salda.

402 -,Ustugi obce"

Strona Whn konta 402 - ,,Ustugi obce"

Tresc operacji Konto przeciwstawne
1.Zakup ustug odniesiony w ciezar kosztdw rodzajowych (wartos¢ w cenie
zakupu lub cenie nabycia pomniejszona o VAT podlegajacy odliczeniu 130,201
2.Ustugi obce optacone z kasy lub optacone gotéwka przez pracownikow 101,234

Strona Ma konta 402 - ,,Ustugi obce"

Tresc operadji Konto przeciwstawne
1.Przeksiggowanie na koniec roku poniesionych kosztéw ustug obcych 860
Konto 402 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztow ustug obcych. Na koncie 402 obowigzuje zasada czysto$ci obrotow, co
oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotdw nadptat, korekty niewtasciwych kosztow itp.
wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny po stronie Wn konta. W koncu roku
obrotowego saldo konta 402 przenosi sig na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje

salda.

403- ,,Podatki i optaty"
Strona Wn konta 403 - ,,Podatki i optaty"

Treé¢ operagji ‘ Konto przeciwstawne

1.Podatek od nieruchomosci, pozostate podatki i optaty obcigzajgce
koszty dziatalnosci operacyjnej, wplaty gminy na rzecz izb rolniczych w 101,130,201
wysokosci 2% uzyskanych wptywoéw z podatku rolnego rzecz na nana

rzecz izby

Strona Ma konta 403 - ,,Podatki i optaty”
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

860

1. Przeniesienie rocznej sumy kosztow.

Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktoére wyraza wysoko$c
poniesionych kosztéw podatkéw i optat. Na koncie 403 obowigzuje zasada czystosci obrotow,
co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekty niewtasciwych kosztéw itp.
wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny po stronie Wn konta. W korcu roku
obrotowego saldo konta 403 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje

salda.

L
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404 -, Wynagrodzenia-
Strona Wn konta 404 - ,Wynagrodzenia"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Naliczone wynagrodzenia pracownikéw z umowy o prace, umowy zlecenia, 201,225,229,231,240
dodatkowe nagrodzenie roczne, wynagrodzenie prowizyjne sottysow.

Strona konta Ma konta 404 - ,,Wynagrodzenia"

Tresc¢ operacji Konto przeciwstawne
860

1. Przeniesienie rocznej sumy kosztow.

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow wynagrodzen. Na koncie 404 obowigzuje zasada czystosci obrotdw, co
oznacza, ze do biednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekty niewtasciwych kosztéw itp.
wprowadza sie¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny po stronie Wn konta. W koricu roku
obrotowego saldo konta 404 przenosi sig na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje

salda.

405-,,Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia™

Strona Wn konta 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia"
Tresc¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Naliczone sktadki na ubezpieczenia spoleczne, Fundusz Pracy - 229, 201
101,130,201,240
placone przez pracodawce.
2. Naliczone i przekazane odpisy na ZFS$S.
3. Naliczone i wyptacone ekwiwalenty dla pracownikéw za uzywane do
celow stuzbowych wiasnych materiatow, odziezy i sprzetu oraz za pranie i
naprawg odziezy roboczej, zakup okularéw do pracy przy komputerze

4. wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

5. koszty badan profilaktycznych pracownikéw witasnych

Strona konta Ma konta 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia"
Tresé operaciji Konto przeciwstawne

860

1. Przeniesienie rocznej sumy kosztow.

Konto 405 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw ubezpieczeni spotecznych i innych $wiadczen. Na koncie 405
obowigzuje zasada czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadptat,
korekty niewtasciwych kosztow itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny po
stronie Wn konta. . W koricu roku obrotowego saldo konta 405 przenosi sie na konto 860. Na
koniec roku konto nie wykazuje salda.



409 -,Pozostate koszty rodzajowe"
Strona Wn konta 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe"

Tre$¢ operadji Konto przeciwstawne
1. Koszty podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych 101,130,
Koszty wyptaconych diet 201,

2
3. Koszty roznych opiat i skfadek
4

Koszty zakup lekow i artykutéw medycznych do apteczek

zakladowych

Strona Ma konta 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Przeniesienie rocznej sumy kosztow. 860

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych pozostatych kosztéw rodzajowych. Na koncie 409 obowigzuje zasada czystosci
obrotdw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekty niewtasciwych
kosztéw itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny po stronie Wn konta. W
koncu roku obrotowego saldo konta 409 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie

wykazuje salda.

410- ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Strona Wn konta 410 - ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”
Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. Koszty wyptaconych nagréd niezaliczanych do wynagrodzeri 101,130,201,
2.Koszty wyptacanych zasgdzonych rent
3.Koszty wyptacanych $wiadczeri spotecznych, np. dodatkow
mieszkaniowych, $wiadczeri za prace spofecznie uzyteczne
4. Koszty wyptacanych stypendiow i innych form pomocy
dla uczniow
5.Koszty odsetek od zaciggnigtych przez gmine kredytow i pozyczek,
6.Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego
7. Koszty szkoleri pracownikéw wiasnych

8. W GOPS koszty swiadczeri spotecznych i sktadki zdrowotnej od podopiecznych

Strona konta Ma konta 410 - ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu"
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1.Przeniesienie rocznej sumy kosztow. 860

Konto 410 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc
poniesionych kosztdw innych $wiadczen finansowanych z budzetu. Na koncie 410 obowigzuje
zasada czystosci obrotoéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekty
niewfasciwych kosztow itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny po stronie Wn
konta. W koncu roku obrotowego saldo konta 410 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku

konto nie wykazuje salda.
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411 -,,Pozostate obcigzenia"

Strona Wn konta 411 - ,,Pozostale obcigzenia"

Tresc¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Whpfaty gminy na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwigzkéw gmin,
2. Koszty zwroconych do budzetu paristwa nienaleznie pobranych
subwencji za lata poprzednie
5. Koszty zwréconych dotacji wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub pobranych w nadmiemej wysokosci

6. Koszty zwréconych odsetek od dotacji wykorzystanych niezgodnie z

L przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosci

101,130,201,

Strona konta Ma konta 411 - ,,Pozostate obciazenia"

Tresc¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie rocznej sumy kosztow.

860

Konto 411 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw pozostatych obciazen. Na koncie 411 obowigzuje zasada czystosci
obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekty niewtasciwych

kosztow itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny po stronie Wn konta. W

koncu roku obrotowego saldo konta 411 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie

wykazuje salda.

720 -,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"

Strona Wn konta 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

1.0dpisy lub zmniejszenia naleznoéci z tytutu podatkow i optat oraz
naleznosci z operacji finansowych pobieranych przez urzad jednostki
samorzgdu terytorialnego

2.0dpisy aktualizacyjne naleznosci wraz z odsetkami

3.0dpisy z tytutu podatkow i optat bedgcych kwotami nienaleznymi

4.0dpisy z tytutu niewykorzystanych w roku poprzednim dotacji celowych

5.0dpisy z tytufu niewykorzystanych w roku poprzednim dotacji celowych

6.Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw z tytutu
finansowych dochodéw budzetowych

7.W GOPS zwrot wptywdw na rachunek Budzetu Gminy z tytutu zaliczki

alimentacyjnej, funduszu alimentacyjnego i odsetek

221

290

221

221

139




Strona Ma konta 720 - "Przychody z tytufu dochodéw budzetowych"
Tres¢ operagji Konto przeciwstawne

1.Przychody z tytutu finansowych dochodéw budzetowych przypisanych 221
jako naleznosci
2.0trzymane i przypisane odsetki z tytutu zwioki w zaptacie naleznosci 221
3 Odsetki naliczone od srodkéw na wiasnych rachunkach bankowych. 221
4.Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu. 221
5.Przychody z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych. 221
6.Zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci. 290
7.Przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw i opfat, 221

8.W GOPS przypis naleznosci z tytutu funduszu alimentacyjnego,

zaliczki alimentacyjnej i odsetek 221

Konto 720 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Ma, ktére wyraza wysokos$¢
przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych. W koricu roku obrotowego saldo konta 720
przenosi sig na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
W rachunku zyskéw i strat przychody z tytutu dochodow budzetowych pomniejszone o
przychody wykonane w § 091 i § 092 ktére wykazuje sie w grupie ,,G- przychody
finansowe” wykazywane sg w poz. ,,A.V- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

750 — ,Przychody finansowe”

Strona Wn- konta 750 —,,Przychody finansowe”
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw finansowych. 860

Strona Ma konta 750 - "Przychody finansowe"
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Dyskonto otrzymane przy zakupie weksli i czekéw obcych. 140

2. Dodatnie roznice kursowe dotyczace transakciji rozliczonych do korica

roku obrotowego. 139,201

3. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego dotyczacego finansowych aktywéw

trwatych.

Konto 750 w ciggu roku obrotowego moze wykazywaé saldo Ma co oznacza przychody
finansowe. W koricu roku saldo konta 750 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie
wykazuje salda.

800 -"Fundusz jednostki"

Strona Wn konta 800 - "Fundusz jednostki"”

Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1.Przeksiggowanie w roku nastepnym ujemnego wyniku finansowego za
rok ubiegty. 860
2.Wartos¢ brutto $rodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek
fizycznego zuzycia, sprzedazy , nieodptatnego przekazania. 011
3.Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
071

zaliczonych do $rodkow trwatych.
4 Roéznice z przeksztatcenia $srodkdéw trwatych. 011
5.Wartosci brutto sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkow

trwatych i inwestycji. 011,080




6.Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke dochodéw 1
budzetowych na koniec roku budzetowego 222

7.Przeksiggowanie réwnowartosci przekazanych i rozliczonych w danym
budzetowym dotacji budzetowych i $rodkow budzetowych

wykorzystanych na inwestycje 810
8.Wyksiggowanie poniesionych kosztéw inwestycji, ktore nie przyniosty
efektu rzeczowego w postaci $rodka trwatego 080 J

Strona Ma konta 800 - "Fundusz jednostki"

Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie w roku nastepnym dodatniego wyniku finansowego
za rok ubiegly. 860
2. Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych oraz
wydatkéw dokonanych ze $rodkéw funduszy pomocowych. 223
3. Zwigkszenie wartosci $rodkow trwatych, na skutek aktualizacji ich wyceny 011,
4, Nieodptatnie otrzymane srodki trwate, inwestycje, dobra kultury, wartosci
niematerialne i prawne.
5. Réwnowarto$¢ wydatkéw budzetowych na sfinansowanie wiasnych 011,020,080
inwestycji (zapis dodatkowy) -
6. Aktywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek. 011, 020, 080, 130,

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

810- ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $srodkéw

europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje"
Strona Wn konta 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje"

Tresc operacji Konto przeciwstawne
1.Przekazanie dotacji 130
2.Rownowartos¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie inwestycji
( zapis dodatkowy) 800

Strona Ma konta 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich

oraz srodki z budzetu na inwestycje"
Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Przeksiggowanie w koricu roku obrotowego wykorzystanych irozliczonych

dotac;ji. 800

Konto 810 w ciggu roku obrotowego moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé
dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz érodki z budzetu na
inwestycje . W koricu roku obrotowego saldo konta 810 przenosi sie na konto 800. Na koniec

roku konto nie wykazuje salda.



840- "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Strona Wn konta 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw"
Tresc¢ operagji Konto przeciwstawne

1. Wyksiggowanie w kazdym roku budzetowym wysokosci naleznosci 226

przypadajgcych do zaptaty

Strona Ma konta 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Wartos¢ naleznosci dtugoterminowych za sprzedane mienie 2
komunalne, ktorych termin zaplaty ustalony w decyzji o ich powstaniu 2

przypada na lata nastepne po roku w ktdrym dokonano sprzedazy 6

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw na przyszte zobowigzania i
przychodéw zaliczanych do przysztych okresow.

851 - "Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych"
Strona Wn konta 851 - "Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych"

| Tre$é operadji Konto przeciwstawne
1.Koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnoscia
Socjalng 135
2.Zmniejszenie funduszu z tytutu umorzenia pozyczek z ZFSS 234
3. Wyptata przyznanej pomocy bezzwrotnej 135

Strona Ma konta 851 - "Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych"

Tre$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1.Wptyw srodkéw z tytutu odpisu na ZFSS. 135
2.0dsetki bankowe naliczone os $rodkéw zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych. 135
3.Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele
mieszkaniowe 234

Konto 851 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan zaktadowego funduszu

Swiadczen socjalnych.




860 ,,Wynik finansowy"
Strona Wn konta 860 - ,,Wynik finansowy"

Tresc¢ operagji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie kosztéw wedlug rodzajow oraz kosztéw amortyzacji na 400, 401, 402, 403, 404, 405,
koniec roku. 409,410,411
2. Przeniesienie kosztow operacji finansowych na koniec roku. 751
3. Przeniesienie pozostatych kosztéw operacyjnych na koniec roku. 761
4. Przeniesienie strat nadzwyczajnych na koniec roku 771
5. Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok a00
ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania finansowego).
Strona Ma konta 860 - ,,Wynik finansowy"
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok 800
ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania finansowego). 750
2. Przeniesienie przychodéw finansowych na koniec roku 760
3. Przeniesienie pozostatych przychodéw operacyjnych na koniec roku 770
4. Przeniesienie zyskéw nadzwyczajnych na koniec roku

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Whn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800 Fundusz jednostki.

V.3 Wykaz kont pozabilansowych

998- zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego.

V.3.1.Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach pozabilansowych

998-,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego"

Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego" stuzy do ewidendii
prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta 998 ujmuje
sie:
1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym -
ewidencjonowanych raz na kwartat na podstawie sprawozdania o wydatkach budzetowych;
2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktdre beda obciazaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkdw, czyli wartos¢ umow, decyzji
iinnych postanowien, ktdrych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.



VI. Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powiazanie z kontami ksiegi
téwnej

Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie do nastepujgcych kont syntetycznych:

011- Srodki trwatfe,
021- wartosci niematerialne i prawne zaliczone do $rodkéw trwatych
022- wartos$ci niematerialne i prawne nie zaliczone do $rodkéw trwafych
071- umorzenie Srodkéw trwafych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Ewidencja analityczna wartosciowo- ilosciowa prowadzona jest w programie komputerowym
pod nazwa ,Srodki trwate firmy Sputnik z Poznania”
Ewidencje analityczng prowadzi sie w , Referacie Finansowym Urzedu Gminy” dla wszystkich
sktadnikow majatku gminy.
Ewidencja prowadzona jest z podziatem na:
- Srodki trwate
- grunty
- warto$ci niematerialne i prawne
W ramach kazdej grupy jest podziat na dziaty klasyfikacji budzetowej, a ramach kazdego
dziatu podziat na grupy i podgrupy klasyfikacji rodzajowej Srodkow trwatych.
Ewidencja analityczna prowadzona jest réwniez z podziatem na osoby materialnie
odpowiedzialne tj.: Wojt Gminy | Dyrektorzy Szkét Podstawowych, Zespotdw Szkét i GOPS
Na kazdy $rodek trwaly ujety w ewidencji wydrukowana , Karta $rodka trwatego”
Na koniec roku budzetowego wydrukowane jest ” zestawienie $rodkéw trwatych ,, i
zestawienie naliczonego umorzenia w danym roku”
zawierajgce:
- nazwe srodka trwatego
- nr ewidencyjny
- bilans otwarcia
- przychod
- rozchod
- bilans zamkniecia
013 - pozostafe srodki trwate, 014- Zbiory biblioteczne, , 022- Warto$ci niemateriaine i
prawne nie zaliczone do Srodkéw trwafych
Ewidencja analityczna prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych:
- dla szkét podstawowych, GOSP w Biatej — w poszczegdlnych jednostkach —
iloSciowo- wartosciowa,
aw urzedzie gminy — referat finansowy — warto$ciowa z podziatem na poszczegolne
jednostki.
- dla OSP, urzad gminy — referat finansowy urzedu gminy — ilosciowo — wartosciowa.
030 - dtugoterminowe aktywa finansowe - podziat wedtug zrédia finansowania (budzet
biezacy, budzet inwestycyjny), podziat na akeje, udziaty, dtugoterminowe papiery wartosciowe i
inne.
072 - umorzenie pozostafych Srodkéw trwalych oraz pozostafych wartosci
niematerialnych i
prawnych - podziat na umorzenie wedtug zrédta finansowania .
080 - Srodki trwate w budowie - podziat wediug poszczegolnych zadan w sposéb
zapewniajgcy ustalenie kosztéw w podziale na poszczegdlne rodzaje efektéw inwestycyjnych,
umozliwiajgcy wycene poszczegéinych obiektow srodkow trwatych, srodkéw trwatych o
charakterze wyposazenia oraz tytutéw wartosci niematerialnych i prawnych.
130 - rachunki biezace jednostek budzetowych - podziat na rachunki bankowe, np: wydatki
biezgce, wydatki inwestycyjne- ktore muszg byc¢ finansowane z wyodrebnionych rachunkéw
bankowych, wydatki nie wygasajace. Na koniec kazdego miesigca stan na poszczegdinych
kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich rachunkach

bankowych.
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135 - rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia - podziat analityczny na
poszczegodlne rachunki bankowe funduszy specjalnych. Na koniec kazdego miesigca stan na
poszczegolnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich
rachunkach bankowych.
140 - krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pienigzne - podziat w analityce
na srodki pieniezne w drodze, krétkoterminowe papiery wartosciowe.
201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - podziat w analityce wedtug poszczegdlnych
kontrahentéw, umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowigzan lub naleznosci wobec kazdego z
nich.
222 - rozliczenie dochodéw budzetowych — podziat w analityce wedtug rachunkow
bankowych.
223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych - podziat w analityce wedtug rachunkéw
bankowych i przeznaczenia $rodkéw finansowych.
224 - rozliczenie udzielonych dotacji — podziat analityczny wedtug podziatek klasyfikaciji
budzetowej oraz wedtug jednostek. Ewidencja szczegotowa powinna umozliwié ustalenie
przekazanych dotacji.
226 - dfugoterminowe naleznosci budzetowe — podziat w analityce na:
- naleznosci z tytutu prywatyzacji,
— zahipotekowane naleznosci budzetowe

oraz podziat na rodzaj naleznosci i poszczegéinych kontrahentéw.
240 - pozostate rozrachunki — podziat w analityce wedtug rodzajow zobowigzan i naleznosci
oraz wedtug poszczegoinych kontrahentow.
310 - materiaty w magazynie - podziat w analityce wedtug poszczegdinych magazynow,
umozliwiajgcy rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.
Ewidencja ilosciowo - warto$ciowa prowadzona na kartach materiatowych przez
poszczegoinych pracownikéw odpowiedzialnych za magazyny.
400 - koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie - ewidencja analityczna polega na
przyporzadkowaniu paragraféw wydatkéw biezgcych do rodzaju kosztow wyszczegdlnionych
w planie kont oraz rachunku strat i zyskéw dla kazdego planu finansowego urzedu i

jednostek.
750 - przychody i koszty finansowe - ewidencja szczegotowa wedtug poszczegdinych

tytutdw przychodéw i kosztow.
800 - fundusz jednostki - podziat w analityce na fundusz biezacy, fundusz inwestycyjny,

fundusz z aktualizacji wyceny.

810 - dotacje budzetowe oraz Srodki na inwestycje - ewidencja analityczna z podziatem na
udzielane dotacje i na dotacje inwestycyjne.

851 - zakfadowy fundusz Swiadczen socjalnych - ewidencja szczegotowa powinna pozwolié
na wyodrebnienie stanu funduszu, zwiekszen i zmniejszer z podziatem wedtug Zrédet
zwigkszen i kierunkéw zmniejszen w wysokoéci poniesionych kosztow i uzyskanych
przychodow przez poszczegdine rodzaje dziatalnosci socjalnej oraz podziat wedtug jednostek
prowadzgcych wspdlng dziatalno$é socjalna.

860 - straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy — ewidencja analityczna wedtug
zrodet finansowania

Na koniec kazdego miesigca suma obrotow i sald poszczegoinych kont analitycznych
powinna by¢ zgodna z obrotami i saldem odpowiedniego konta syntetycznego,

ktérego analityka dotyczy.

VIl. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapisow) i
sald, ktore tworza:

— dziennik;

— ksiege gtéwna;

— ksiegi pomocnicze;
— zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
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Do obstugi finansowo - ksiegowej w Urzedzie Gminy Stara Biata - Jednostka
Budzetowa oraz ewidencji wykonania budzetu przeznaczony jest program
komputerowy Ksiegowo$é 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:
- ksiggowos¢ dochoddw budzetu gminy — wszystkie dochody
- ksiggowos¢ wydatkow Urzedu gminy jako jednostki
- ksiggowos¢ wydatkéw odrebnie dla Szkoty Podstawowej w Starej Biate;j,

Szkoty Podstawowej w Wyszynie, Zespotu Szkét w Maszewie Duzym,

Zespotu Szkét w Starych  Proboszczewicach
- ksiggowos¢ wydatkéw Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Biate;.
Na stanowisku Skarbnika Gminy jest podglad do wszystkich wyzej wymienionych
stanowisk.
Nanoszenie danych z dokumentéw ksiggowych na poszczegoélne konta i podziatki
klasyfikacji budzetowej nastepuje poprzez uruchomienie opcji: ,Ksiegowos¢ -
wprowadzanie danych.”
Program w zaktadce ,Zestawienia” zawiera nizej wymienione aplikacje dla kont
syntetycznych i analitycznych oraz dla klasyfikacji:
- obroty dzienne,
- stany narastajgce,
- zestawienia obrotéw i sald,
- stany terminowe
- obroty ksiega gtéwna

Dokonuije sie wydruku nizej wymienionych zbiordw:
1/ po_uplywie kazdego miesigca:
- stany na klasyfikacjach
- zestawienia obrotéw i sald dla kont syntetycznych i analitycznych
2/ po uptywie roku:
- konta syntetyczne i analityczne — obroty — ksiega gtéwna
- klasyfikacje - obroty na klasyfikacjach.
Ewidencja analityczna podatkéw i optat na indywidualnych kontach podatnikow
prowadzona jest w systemie komputerowym i recznym:

1/ w systemie komputerowym prowadzi sie
- ksiggowanie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego dlaj. g. u,
- ksiggowanie podatku od nieruchomosci , podatku rolnego i leSnego od osoéb

fizycznych,

- ksiggowanie podatku od posiadania $rodkéw transportowych przez j. g. u iosoby
fizyczne,

- ksiggowanie optat za zuzytg wode przez mieszkancow gminy podtgczonych do
gminnej

sieci wodociggowej ustalonej w oparciu o wskazania wodomierza,
- ksiegowanie optat za odprowadzenie $ciekéw przez mieszkarncow gminy do gminnej
sieci
kanalizacyjnej ustalonej w oparciu o wskazania wodomierza,
2/w systemie recznym poprzez rejestr przypiséw i odpisow, oraz karty kontowe
prowadzi sie:
- czynszOw za wynajem lokali uzytkowych i mieszkalnych,
- naleznosci za sprzedane mienie komunalne
- optat naliczonych z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci,
- naleznos$ci za wieczyste uzytkowanie
- optat za zajecie pasa drogowego.
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- optat za wydane zezwolenia na sprzedaz alkoholu.
Ewidencje analityczne uzgadniane sg w okresach miesiecznych z ewidencjg w
ksiggowosci budzetowe;.

VIl.. Opis systemu informatycznego

W Urzedzie Gminy Stara Biata uzytkowany jest ,Ksiegowo$é — Budzetowa g

opracowany

Przez firme —Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.05-

120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240.

System Ksiegowos¢ Budzetowa jest zgodny z obowigzujgcymi normami prawnymi

dotyczgcymi finanséw publicznych i ustawy o rachunkowosci.

System umozliwia zaktadanie lub przenoszenie ( w nowym roku obrotowym)

obowigzujacego

planu kont, wpisujgc symbol konta, jego nazwe, strone ksiegowania oraz nastepujgce

parametry:

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

pozabilansowym. Istnieje mozliwosé dopisywania kont w czasie eksploatagji systemu.

System pozwala na rejestrowanie dowodéw ksiggowych i dokonywanie korek.

W systemie istnieje tabela dowoddw ksiggowych oznaczajgcych typy dokumentow 4.

- Wycigg bankowy

- Polecenie ksiggowania

- Raport kasowy

- Faktura

- Umowa

- Faktura korygujgca.

Nastepnie nadawany jest dowodowi ksiegowemu Nr wewnetrzny i Nr zewnetrzny —

numer wyciggu bankowego nadany przez bank .

Data zdarzenia, data wystawienia i sprawozdawcza.

W dalszej czesci wprowadzane sg nastepujgce dane:

1) Pozycja — kolejna dekretacja dowodu

2) data zdarzenia gospodarczego

3) konto Wn

4) konto Ma

5) Zrodio — wedtug zamieszczonej tabeli

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

7) klasyfikacja — tj. dziat, rozdziat, paragraf, pozycja,

8) opis - pole stuzace stownemu opisowi zdarzenia gospodarczego,

9) kwota,

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

11) wydatki strukturalne

Wszystkie dowody zarejestrowane przez operatora dostepne s3 do przeglgdania w

poszczegdinych rejestrach ksiegowych. W przypadku stwierdzenia btedow istnieje

mozliwo$¢ dokonania ich korekt, ktére majg tylko charakter kosmetyczny i nie maja

zadnego wplywu na zmiane danych wykazanych w sprawozdaniu.

Proces ksiggowania dziennikéw powoduje dokonanie zapisu na kontach ksiegi

gtownej.

Wszystkie zdarzenia gospodarcze z dowodéw dotyczgcych biezgcego okresu

obliczeniowego sg trwale zapisane w uktadzie chronologicznym. Réwnoczesnie

tworzone sg dzienniki dla

poszczegdinych rejestréw. Obroty ksiegi gtéwnej i dziennikow sg sobie rowne za



dowolny okres obliczeniowy. Wszelkich zmian dokonuje sie za pomoca dokumentow
stornujacych.

IX. System stuzacy ochronie danych i ich zbiorow.

IX.1. Mechanizmy programowe.

Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed
dostepem do

nich oséb niepowotanych, a takze zapewnienie mozliwosci ich odzyskania w przypadku
awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty danych nalezy tworzyé
kopie plikéw uzytkownikéw, stanowigce jego replike na dysku twardym. Kopiowanie
powinno odbywac sie na inny dysk twardy . Niezmiernie istotne jest czeste
sporzadzanie kopii, co ogranicza do minimum konieczno$¢ powtédrnego wprowadzania
utraconych dokumentow. Kopie baz danych odbywaja sig na serwerze codziennie poza
godzinami pracy uzytkownikéw. W przypadku utraty danych w programie korzysta sie z
funkcji odtwarzania danych z kopii. Operacja ta powinna byé traktowana jako
ostatecznosé.

Wejécie do systemu chronione jest nazwa uzytkownika oraz hastem przypisanym
konkretnemu uzytkownikowi. . Po podaniu nazwy uzytkownika wprowadza sie hasto,
ktére zawiera minimum 8 znakéw . Podczas wpisywania nie pojawia sie ono na

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

IX.2 Rozwigzania techniczno- organizacyjne.

Dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci jest przechowywana w
Referacie Finansowym i dostepna do wglgdu. Z dokumentacjg tg zobowigzani sg
zapoznac sig wszyscy podlegli pracownicy. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe sg przechowywane w siedzibie
Urzedu Gminy Stara Biata, chronione przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem, sg
odpowiednio oznaczone, w spos6b pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie. Ww.
dokumenty przechowuje sie w pomieszczeniach Referatu Finansowego w szafach
zamykanych na klucz.

Pomieszczenia referatu Korytarz i teren przylegajacy do budynku sa monitorowane.
Budynek jest strzezony cata dobe przez agencje ochrony. Dokumentacje przechowuje
si¢ przez czas okreslony w art. 74 ustawy o rachunkowosci. Udostepnienie zbioréw lub
ich czesci osobie trzeciej zostato okreslone w art. 75 ustawy o rachunkowosai.

woJgT

Stawomir Wawrzyniski
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