ZARZADZENIE Nr 188/2016
WOJTA GMINY INOWROQCEAW

zdnia 31 maja 2016,
W sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosei.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6ézn. zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;]
(Dz.U. 22013 1. poz.289 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.Wprowadza sie zasady (polityke) rachunkowosci dla Gminy Inowroctaw
i Urzedu Gminy Inowroclaw, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Gminy Inowroctaw do bezwzglednego
przestrzegania zasad (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1,
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 352/2014 Wojta Gminy Inowroctaw z dnia
1 kwietnia 2014 r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od
I stycznia 2016 r.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 188/2016
Wojta Gminy Inowroclaw
z dnia 31 maja 2016 r.
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I. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego trwajacy 12 miesigcy tj. od 1 stycznia do
31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczeg6lne miesigce, w kt6rych sporzgdza sig:
o deklaracje ZUS,
e deklaracje o podatku od towardw i ushug,
e miesigczne sprawozdania budzetowe,
w okresie kwartalnym: |
o kwartalne sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych,
natomiast w okresie rocznym:
o deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
e roczne sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

¢ sprawozdania finansowe.

Sprawozdawczo$¢ budZetowa sporzadza si¢ na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j
(Dz.U. z 2014r. poz. 119 z pézn. zm.). Forme skladania sprawozdan budzetowych przez
jednostki organizacyjne okregla Zarzadzenie Nr 327/2014 Wéjta Gminy Inowroclaw z dnia 19
lutego 2014 1.

Sprawozdawczosé w zakresie operacji finansowych sporzadza si¢ na podstawie przepiséw
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek

sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. 2014 poz. 1773).

Sprawozdanie jednostkowe sporzadzane jest na podstawie ksiag rachunkowych w zlotych 1
groszach. Sprawozdanie nalezy sporzadzaé rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno rachunkowym w sposob czytelny i frwaly. Podpisy na

sprawozdaniach skiadajg kierownik jednostki (Wajt) oraz gléwny ksiggowy (skarbnik).



Sporzadza si¢ nastepujace rodzaje sprawozdan:

e gsprawozdania miesieczne: Rb-27S, Rb-288S,

e sprawozdania kwartalne ( za LILIIT kwartaly): Rb-NDS, Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-30S,
Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN (w zakresie budzetow jednostek samorzadu terytorialnego) oraz
Rb- Z, Rb-N ( w zakresie jednostek posiadajacych osobowosé prawna),

s sprawozdania kwartalne za 11 IT kwartat — Rb-28N'WS,

¢ sprawozdania kwartalne (za IV kwartaly) — Rb- NDS, Rb-27Z7, Rb-50, Rb-30S, Rb-
ZN, RB-Z, Rb- N ( w zakresie budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego) oraz
RB-Z, Rb-N (w zakresie jednostek posiadajacych osobowosé prawng),

e Sprawozdania roczne: Rb-27S, Rb-285, Rb-ST, Rb-PDP, Rb-WSa, Rb-UZ, Rb-UN (w
zakresie budzetow jednostek samorzadu terytorialnego) oraz Rb UZ, RB-UN (w

zakresie jednostek posiadajacych osobowo$¢ prawna).

Sprawozdawczos¢ finansowg sporzadza si¢ na podstawie przepisdw rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budZzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289 z p6zn.zm.).

W jednostce budzetowei:

e bilans jednostki budzetowe]j sporzadza si¢ wedlug wzoru zawartego w zalaczniku Nr 5
do rozporzadzenia,
e rachunek zyskéw i strat (wariant pordwnawczy) sporzadza sie wedlug wzoru
zawartego w zataczniku Nr 7 do rozporzadzenia,
¢ zestawienie zmian w funduszu sporzadza si¢ wedlug wzoru zawartego w zalgczniku
Nr 8 do rozporzadzenia.
Powyzsze sprawozdania jednostki budzetowej sporzadza sie do dmia 31 marca roku
nastepujacego po roku obrotowym. Sprawozdania podpisuje kierownik jednostki (Wojt) i
Skarbnik.

W jednostee samorzadu tervtoriainego:

o bilans z wykonania budzetu sporzadza sie wedtug wzoru zawartego w zataczniku 9 do

rozporzadzenia,



taczny bilans jednostek budzetowych i zakladéw budzetowych sporzadza si¢ wedlug
wzoru zawartego w zalaczniku Nr 5 do rozporzadzenia,

skonsolidowany bilans gminy sporzadza sie wedlug wzoru zawartego w zalgczniku Nr
10 do rozporzadzenia,

taczny rachunck zyskow i strat jednostek budzetowych i zakladéw budzetowych
sporzadza sie wedlug wzoru zawartego w zatgczniku Nr 7 do rozporzadzenia,

taczne zestawienie zmian w funduszu jednostek budzetowych sporzadza si¢ wedhug

wzoru zawartego w zalgczniku nr 8 do rozporzadzenia.

Sporzadzajac laczne sprawozdanie finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich wylaczen

wzajemnych rozliczen pomiedzy jednostkami. Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w

szczegdlnoscei:

wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze, ustalonych na podstawie sald rozrachunkéw z kontrahentami na kontach
zespolu ,,2” na koniec roku obrotowegp,

wzajemnych przychodéw i kosztéw migdzy jednostkami objetymi lacznym
rachunkiem zyskéw i strat, ustalonych na podstawie obrotdéw konta pozabilansowego
976 ,,.Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”,

grunty i budynki ujete w ewidencji urzedu i innej jednostki.

Wylaczen dokonuje si¢ na podstawie informacji przekazanych przez jednostki organizacyjne

w formie informacji uzupelniajacej do jednostkowych sprawozdan finansowych. Wzory

drukéw na ktorych nastepuja wzajemne wylaczenia okreslone sg corocznie Zarzgdzeniem

Wojta Gminy Inowroclaw.

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach, a podpisuje je Wojt Gminy oraz

Skarbnik Gminy. Laczne sprawozdania finansowe jednostki samorzadu terytorialnego oraz

bilans z wykonania budzetu Wojt przekazuje Regionalnej Izbie Obrachunkowej do dnia 30

kwictnia roku nastepujacego po roku obrotowym w formie papierowej i w wersji

elektronicznej. Bilans skonsolidowany gminy przekazywany jest do Regionalnej Izby

Obrachunkowej w terminie do dnia 30 czerwca roku nastepujacego po roku obrotowym

rowniez w formie papierowej 1 w wersji elektronicznej.



II. Metody wyceny aktywow i pasywow

Podane zasady wyceny aktywéw i pasywow dotycza zaréwno wyceny dokonywanej w ciggu

roku obrotowego, jak i na dzien bilansowy:

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1. Srodki trwale, w tym;
e podstawowe srodki trwale,
e pozostale srodki trwale,
2. Inwestycje (Srodki trwale w budowie).

Srodki trwale to skladniki aktywow i pasywow o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne w tym zdatne do uzytku, w tym otrzymane w
zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartodci poczatkowe]
3.500,00 zi za wyjatkiem nieruchomosci oraz ulepszen srodkéw trwatych.
Srodki trwate obejmuja w szczegolnosci:

o grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

e budowle,

o budynki,

e maszyny i urzadzenia,

e Srodki transportu.
Do $rodkéw trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obee drodki trwale znajdujgce si¢ W jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jezeli wyst¢puje ona jako
Korzystajacy”.
Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

e w przypadku zakupu — wedlug cen nabycia, na kiora sklada si¢ cena zakupu
powiekszona o koszty zakupu w tym koszty transportu, zatadunku i wyladunku,
optat notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem skladnika majatku do
uzywania, przy nabyciu gruntéw przyjmuje si¢ warto$¢ ustalong przez pracownika
ds. gospodarki gruntami,

e w przypadku darowizny — wedlug wartosci okreslonej w umowie darowizny, z

uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia,



e w drodze inwentaryzacji — wedhig wartosci wynikajgcej z posiadanych dokumentow,
a w przypadku ich braku wedhig wyceny eksperta,
o w przypadku nieodplatnego otrzymania od innej jednostki — wediug wartosci
okreslonej w dokumencie o przekazaniu.

Na dzieri bilansowy $rodki trwate wycenia sie wedlug wartodci netto tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntow, ltdre nie
podlegaja umorzeniu.
Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwalych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyeceny, w przypadku gdy Minister Finansow okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny srodkéw trwatych.
Skutki aktualizacji wyceny $rodkow trwalych nalezy odnies¢ na fundusz jednostki.
Wartodé poczgtkowa $rodka trwatego moga powigkszaé takze koszty jego ulepszenia, ktore
polegaé bedzie na przebudowie, rozbudowie, rekonstrukeji i modernizacji.
Srodki trwale wprowadza sie do ewidencji $rodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i
prawnych najpézniej w miesigcu przekazania ich do uzywania. Pozniejszy termin
wprowadzenia uznaje sie za ujawnienie $rodka trwalego lub wartosci niematerialnej i
prawnej.
Srodki trwale finansowane sa ze $rodkéw inwestycyjnych. Umarza sie je stopniowo (z
wyjatkiem gruntéw) wedtlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczgwszy od
miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia Srodka trwalego do uzywania. W przypadku
ujawnienia $rodka trwalego nieobjetego dotychczas ewidencja. odpisow amortyzacyjnych
dokonuje sie poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigou, w ktorym srodek zostal
wprowadzony do ewidencji $rodkéw trwalych. W jednostce przyj¢to liniowa metode
amortyzacji dla wszystkich $rodkéw trwalych. Ksiggowania odpiséw amortyzacyjnych
dokonuje sie jednorazowo za okres catego roku pod data 31.12 kazdego roku, odpowiednio do

okresu uzywania rodkow.

Dowodem przyjecia na stan $rodka trwalego jest faktura VAT dostarczona do referatu
finansowo — ksiegowego w ciagu 5 dni od daty otrzymania przez pracownika merylorycznie
odpowiedzialnego. Natomiast przyjecie srodka trwatego w budowie (inwestycje) nastgpuje na
podstawie dokumentu ,,OT” przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w terminie 1

miesigea od dnia zakoniczenia inwestycji (podpisania protokolu koncowego).



Pozostale Srodki trwale obejmuja:

o faks,

e komputery, niszczarlki i drukarki,

e neseser kasjerki,

e wyposazenie gminnych placow zabaw,

e meble i dywany (bez wzgledu na wartosc),
e $rodki trwate o wartosci nizszej od 3.500 zi,
e telefony,

e sprzet RTV 1 AGD,

o kalkulatory,

e czajniki.

Pozostale srodki trwale finansowane sg ze Srodkéw biezacych i sa umarzane jednorazowo
przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia ich do uzywania dolnej granicy wartosci $rodka

trwatego, okreslonej dla celéw podatkowych.

Do ewidencji ilosciowo- wartosciowej przyjmuje si¢ pozostale srodki trwale, ktérych wartos¢

wynosi 10% dolnej granicy wartosci §rodka trwatego, okreslonej dla celow podatkowych.

Materialy biurowe, érodki czystosci i inne ujmowane sg w koszty biezacej dzialalnosci w

momencie zakupu.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty
nabycia pozostalych srodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow wbudowane na stale w ich konstrukcje zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:
e koszt obslugi zobowigzan (m.in. odsetki od kredytow, pozyczek) zaciagnietych w celu
sfinansowania inwestycji poniesionych do dnia przyjecia srodka trwalego z inwestycji
do uzytkowania,

e oplaty notarialne, sagdowe i inne koszty zwigzane z inwestycjg.



Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie kosztéw ogloszen, przetargoéw i innych zwigzanych z
realizacja inwestycji, ktére zostaly poniesione przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z jej
realizacja.
Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujgce koszty:
e dokumentacji projektowej,
¢ nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku zwigzanych z budowa,
e badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosei geologicznych
terenu,
e przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nich obiektéw,
s oplat z tytulu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,
o zalozenia stref ochronnych 1 zieleni,
¢ nadzoru inwestorskiego,
o ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy,

¢ inne koszty bezposrednio zwigzane z budowg.

Warto§ci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajaee sig
do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie uzytkowania dhuzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, w szczegélnosci autorskie prawa
majatkowe, licencie ( w tym programy komputerowe). Wartodci niematerialne i prawne
nabyte z wihasnych $rodkéw ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia natomiast otrzymane
nieodptatnie na podstawie protokolu przekazania w wysokosci okreslonej w tym protokole,
za$ otrzymane w drodze darowizny w wartosci wynikajgcej z umowy darowizny.

Wartosei niematerialne i prawne o warto$ei poczatkowej 3.500 zl, ktdre zostaly
zakupione ze $rodkdw na wydatki inwestycyjne umarza si¢ stopniowo zgodnie z zasadami
okredlonymi w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych.

Wartodci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej nizszej od wartosci 3.500 zt
albo ich nieodiaczne cze$ci, stanowiace pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktdre
zostaly zakupione ze s$rodkéw na wydatki biezgce umarza si¢ jednorazowo spisujac calg
warto$é w koszty w miesiacu przyjecia ich do uzywania.

Wartodei niematerialne 1 prawne wprowadza sie do ewidencji wartosci

niematerialnych i prawnych najp6zniej w miesigcu przekazania ich do uzywania.



Naleznosei dlugoterminowe obejmujg naleznosci, ktdrych termin splaty przypada w okresie
dhizszym niz ok od dnia bilansowego. Wycenione s w kwocie wymagalnej zaptaty zgodnie
7 zachowaniem ostroznodci oraz wedhig art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowodci i

rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 1.

Naleznogei krétkoterminowe obejmuja wszystkie naleznodci z tytulu dostaw i ushug, bez
wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie, ktére stajg sic wymagalne w ciggu 12 miesigcy od
dnia bilansowego. Wycenione sa w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymagalnej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokodci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$é ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych.
Naleznoéci krotkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na komie 221 ,Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych”.

Pozostajace do splaty salda naleznosci i odsetek w kwocie nie przekraczajgcej czterokrotnosci
wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez Poczte Polska za polecenie przesylki listowe]
podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe na podstawie zestawicnia

potwierdzonego przez kierownika jednostki.

Odpisy aktualizujyce nalezno$ci. Odpisow aktualizujgcych naleznosci dokenuje si¢ w
przypadkach okreslonych w art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci w odniesieniu do:

1. naleznosci od diuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci:

do wysokodci naleznosci nieobjgtej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadlosciowym,

2. naleznosei od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania
upadiosciowego w pelnej wysokosei naleznosci,

3. naleznodci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktorych zaplatg dhuznik zalega, a
wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika splata naleznosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym

zabezpieczeniem naleznoscl,
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naleznosci stanowiacych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w
stosunku do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujagcego — w wysokosci tych
lkewot, do czasu ich otrzymania lub odpisania (odsetki),

naleznodci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobiefistwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnoéci lub struktura odbiorcow w wysokodci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, na niesciggalne naleznosci,

ustala sie metody wyceny naleznosci z uwagi na wick naleznodci, zwanej dalej zasada
wiekowania zaleznie od okresu zalegania w miesigcach:

do 6 miesiecy zalegania z platnodcia — bez odpisu aktualizujacego,

powyzej 6 miesiccy do roku zalegania z platnoscig — odpis aktualizujacy w wysokosci
50% naleznosci,

powyzej roku zalegania z platnoscia — odpis aktualizujgcy w wysokosei 100%

naleznosci.

Nie stosuje sie zasady wiekowania do nizej wymienionych naleznosei:

1.

od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci oraz naleznosei spornych
kwestionowanych przez duznikéw dochodzonych na drodze sadowej,

od dhuznikéw alimentacyjnych, z tytulu zwrotu zaliczek alimentacyjnych — odpis
aktualizajacy wynosi 100%,

z tytulu zwrotu funduszu alimentacyjnego.

Odpiséw aktualizujgcych dokonuje si¢ wedlug stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku.

Podstawa do ujecia w ksiggach rachunkowych jest wystawiony dokument wewngtrzny ,,PK”

- polecenie ksiegowania sporzadzone na podstawie wyliczonych warto$ci.

Dokonane odpisy aktualizujace naleznosci bgda pomniejszone o wartos¢ otrzymanych

wplywow lub o kwote umorzonych naleznosci.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci:

z tytutu dochoddw budzetowych beds ewidencjonowane po stronie Wn konta 720
-przychedy z tytulu dochodéw budzetowych”

z tytuhu odsetek za zwloke zalicza sig w koszty finansowe.
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Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlig wartosei
nominalnej (waluty obce wedtug dredniego kursu ustalonego przez NBP na dzien bilansowy).

Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty, czyli
tacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od

kontrahentow.
Zobowigzania finansowe (kredyty i pozyczki) wycema sie w wartoéci nominalne;.

Rezerwy w jednostce wystgpuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszle zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o

rachunkowosci.

Przychody przyszlych okresow to przychody, ktére wystepuja w jednostce budzetowej z
tytutu dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosci wydatkow, to sytuacja
prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktéra spowoduje
wykonanie:

o wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

e wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych lat

e dochoddéw wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktérym roku
budzetowym nastapi ich wydatkowanie,

e drodkow funduszy pomocowych, a szczegdlnie pochodzacych z UE, niezaleznie od

roku ich wydatkowania.
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IT1. Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy Urzedu Gminy Inowroclaw ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy™.

W koficu roku obrotowego ujmuje sie sume poniesionych kosztéw, wartos¢ osiagnietych
dochodéw z uwzglednieniem dotacji przekazanych na finansowanie zadan zleconych do
budzetu, koszty operacji finansowych, otrzymane dotacje oraz pokrycie kosztéw amortyzacji.
Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole ,,4” kont, tj. wediug
rodzajow kosztdw. Uszczegélowienie kosztéw stanowi podziatka klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Do celow sprawozdawcezych — rachunek zyskow i strat Urzedu Gminy Inowroctaw ustalono
podziat kosztow na poszezegolne grupy kosztow rodzajowych:

Konto 400 — amortyzacja
Konto 401 — zuzycie materialdw i energii: § 4210, § 4260, § 4230, § 4240, § 4220,
Konto 402 — ustugi obce: § 4270, § 4280, § 4300, § 4330, § 4340, § 4350, § 4360, § 4370,
§ 4380, § 4390, § 4700,

Konto 403 — podatki i oplaty: § 4430 (podatek akcyzowy) § 4480, § 4520, § 4530, § 4510,
Konto 404 — wynagrodzenia: § 4010,§ 4040, § 4170,

Konto 405 — ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia: § 3020, § 4110, § 4120, § 4280,

§ 4140, § 4440, § 4700,

Konto 409-1 — pozostate koszty rodzajowe:§ 4410, § 4430, § 4700,

Konto 409-2 — inne $wiadczenia finansowane z budzetu: § 3030 (diety),
Konto 409-3- pozostale obcigzenia: § 2840, §2510, § 2820, § 2900, § 2910, § 2930, § 2970,
§ 3000, § 3030, § 4590, § 4600, § 4610.

W organie Gminy wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (deficyt
lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalony jest na koncie
961 ,,Wynik wykonania budzetu” wedtug zasady kasowej poréwnanie zrealizowanych w
danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkdw niewykonanych z koficem
roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,, Wydatki budzetu”
oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjgtkiem operacji szczegdlnych, okreslonych w
odrebnych przepisach.
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Operacje wynikowe, ktére nie wplywaja na zwigkszenie wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego tzw. operacje nie kasowe dotyczace przychoddw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztdw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy gminy saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960

mokumulowane wyniki budzetu”.

1V. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Inowroclaw oraz
jednostki budzetowe] — Urzedu Gminy Inowroclaw prowadzone sg w ich siedzibie w

Inowractawiu przy ulicy Krolowej Jadwigi 43.

2. Zasady ogélne

1. Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiggowy:
a) stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
stwierdzajgcy co najmniej:

e wiarygodne okreslenie wystawcy i1 wskazanie stron uczestniczacych w
operacji, w dowodach wewnetrznych okreslenie wystawcy oraz nazw stron,
moze by¢ zastgpione nazwami lub symbolami stanowisk merytorycznych,

e datg¢ i numer wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji,

e tre$¢ operacji oraz okrelenie ilosciowe,

e wlasnoreczne podpisy o0sOb odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie
operacji 1 jej prawidiowe udokumentowanie,

b) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym dowod
sprawdzony dowod podpisany przez osoby do tego upowaznione,

¢) podpisy na dowodach sklada sie odrecznie,

d) oznaczony numerem lub w inny sposob umozliwiajgcy powigzanie dowodu z

zapisami ksiegowymi dokonywanymi na jego podstawie.
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. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
prawidlowosci i celowosci dokonanej operacji gospodarczej przez osobe upowazniong
do dysponowania $rodkami budZetowymi. Osoba upowazniona do odbioru dowodu
zewnetrznego (faktury, noty, rachunku) jest odpowiedzialna za prawidlowe

wystawienie tego dowodu.

. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika
ksiggowosci polega na ustaleniu czy dowdd zostal wystawiony poprawnie i czy
spelmia wymogi okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz czy nie zawiera

bleddéw rachunkowych.

. Fakt dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodu ksiggowego

nalezy potwierdzié¢ skréconym podpisem (parafg) osoby dokonujgcej kontroli.

. Glowny ksiegowy (skarbnik) lub osoba przez niego upowazniona skiada podpis na
pieczeci dekretujgcej do wyplaty potwierdzajac, ze nie zglasza zastrzezen co do
prawidlowosci operacji 1 jej zgodnoéci z prawem, nie zglasza zastrzezef co do
kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosei dokumentow
oraz potwierdza, ze zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym jednostki. Zatwierdzenia dowodu ksiggowego do zaplaty dokonuje

kierownik jednostki (Wéjt) lub osoba przez niego upowazniona.

. Bledy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu w sposdb pozwalajacy odczytac tekst lub liczbe
poprzednig i wpisanie tekstu lub liczby wilasciwej. Poprawki tekstu lub liczby
powinny by¢ zaopatrzone w datg i podpis Iub skrét podpisu osoby dokonujgce;
poprawki.

. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig oryginaly dowodow

ksiegowych (z wyjatkiem dowoddw KP i dowodow wewnglrznych).

. W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania Zrodlowego
dowodu ksiegowego stosuje si¢ dowdd zastepezy w postaci dokumentu PK , Polecenie
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ksiggowania” wystawionego przez uprawniong osobg. Dowéd ten podlega
sprawdzeniu i podpisaniu przez kierownika wlasciwego dziatu i akceptacji kierownika

jednostki. Szczegdlnie dowodami zastgpezymi nalezy dokumentowac:

e znaki skarbowe sadowe,

e pokwitowania za parkingi,

e oplaty zaradioi TV,

e oplaty za przylacze energetyczne,

e oplaty z tytulu ubezpieczen,

e zgloszenie udziatu w szkoleniu,

e noty ksiegowe zewnetrzne wystawiane przez Urzad Gminy w uzasadnionych
przypadkach (zwrot poniesionych kosztow),

s w uzasadnionych przypadkach platnodei przelewowych dokonuje sig na
podstawie zamd6wien, ktore dolacza si¢ do przelewu, a otrzymana faktura po

dokonanej ptatnosei ksiggowana jest w koszty.

9. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢
uwidocznione w dowodzie lub zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby

obowigzane do sprawdzenia dowodu.

10. Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiggowy powinien by¢ staranny,
czytelny, trwaly i zawiera¢ co najmniej:
e date dokonania operacji,
e okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego na podstawie, ktérego
dokonano zapisu,
e tresé zapisow,
e sume zapisow wynikajacg z dowodu ksiggowego — bledny zapis moze by¢

poprawiony przez wniesienie zapisu korygujgcego (storno),

11. Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza si¢ za dokonane na biezaco, jezeli:
e wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy ujete w ksiggach nie pdzniej

niz w ciagu 5 dni po zakonczeniu okresu sprawozdawczego,
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12,

13.

14.

15.

16.

e zapisy w ilosciowej ewidencji rzeczowych skiadnikow majgtku sa
dokonywane nie pozZniej niz dnia nastgpujacego po dniu przeprowadzenia

operacji.

Ewidencja kosztéw prowadzona jest w zespole kont ,koszty wg rodzaju”. Konta
analityczne prowadzone sg ze szczegblowoscig do paragrafu klasyfikacji budzetowej

wg planu finansowego.

Dochody i wydatki ujmowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego

budzetu, ktdrego dotycza.

Ujecia dowodu ksicgowego w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ z datg
wystawienia tego dowodu, z wyjatkiem zewngtrznych dowodéw ksiggowych (faktur,
rachunkéw, not ksiegowych), ktére ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych z datay
wplywu do referatu finansowo — ksiggowego. Dowody ksiggowe dotyczace
poprzedniepo miesigca/roku ksigguje si¢ z ostatnim dniem miesigca/roku z daty
wplywu do 5 dnia nastgpnego miesigca do referatu finansowo-ksiggowego. W takich
przypadkach na dowodach ksiggowych nalezy umiesci¢ wskazanie miesiaca, w
ktorym ujmuje sie dowéd ksiegowy w ksiggach rachunkowych. W pozostatych
przypadkach za wskazanie miesigca przyjmuje si¢ pieczgé wplywu do referaiu
finansowo-ksiegowego- miesige wynikajacy z pieczeci jest miesigecem w ktérym ujgto

dowod ksiggowy w ksiggach rachunkowych.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzane przez
jednostke zbiorcze dowody ksiggowe shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowodéw zrodlowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo

wymienione ( art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Do ujecia w ksiegach rachunkowych nizej wymienionych operacji gospodarczych
stosuje sie dowody ksiegowe w postaci ,,polecenia ksiggowania™
e rozliczenie kosztow wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,

e zaliczenie w koszty odpisu na ZFSS,
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17.

18.

15.

20.

» odpisy amortyzacyjne 1 umorzeniowe drodkéw trwalych 1 wartosel
niematerialnych i prawnych,

e przcksicgowania dokonywane na podstawie odrgbnych przepisow na koniec
okresow sprawozdawczych,

e korekty blednych zapisow ksiggowych,

e polecenie przelewu wykupéw wierzytelnosci 1 odsetek od nich,

e polecenie przelewu splat rat kredytow, pozyczek i odsetek od nich,

o polecenie przelewu dotacji i subwencji do podleglych jednostek organizacyjnych,

e innych operacji w uzasadnionych przypadkach.

Ujmowane sa rowniez etapy rozliczen poprzedzajace platnos¢ dochodow 1 wydatkow,

a w zakresie wydatkow takze zaangazowanie.

Odsetki od nieterminowych platnodci naliczane beda i ewidencjonowane nie poZniej

niz na koniec kazdego kwartalu.

Dowody ksiegowe kazdego miesigca, po ich ujgciu w ksiggach rachunkowych
podlegaja odtozeniu do odpowiednio oznaczonych segregatoréw, wedlug kolejnosci
numeracji za poszczegdlne okresy sprawozdawcze. Dokumentacje opisujgeg zasady
(polityke) rachunkowosdci, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz
sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne przechowuje si¢ przez okres

okreslony w art. 74 ustawy o rachunkowosci.

W Urzedzie Gminy Inowroctaw prowadzi sig¢ jeden rachunek wspolny dla budzetu i
jednostki gminy. Na rachunku tym gromadzi sig dochody gminy i dokonuje sig
realizacii wydatkéw gminy. Dochody gminy z tytulu wlasnych dochodow
budzetowych pobieranych bezposrednio przez urzad na rachunek ewidencjonowane sa
bezposrednio w organie Wn 133, Ma 901 z odpowiednig podziatka klasyfikacji
budzetowej. W jednostce urzedu gminy naleznosci z tego tytuiu sa ewidencjonowane
miesiceznie na podstawie dowodu ,,polecenie ksiggowania™ na kontach syntetycznych
jednostki. Dochody z tytulu dotacji, subwencji i pozostalych dochodow gminy
zgodnie z ustawg o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego ewidencjonowane

sa na kontach organu gminy z odpowiednig klasyfikacjg budzetowsa. Natomiast w
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22.

23.

24,

25.

26.

jednostce urzedu ewidencja prowadzona jest na kontach jednostki raz na kwartal na

podstawie ,,polecenia ksiggowania”.

. Srodki przekazane na rachunki biezace jednostek budzetowych rozlicza si¢ na

podstawie miesiecznych sprawozdan budzetowych zgodnie z wykazem kont

rozrachunkowych ujetych w planie kont.

W Urzedzie Gminy Inowroctaw funkcjonuje kasa przyjmujagca wplaty gotowkowe z
tytutu dochodéw budzetu gminy oraz dokonuje zwrotu nadptaconych podatkow i optat
lokalnych. Wplaty te ewidencjonowane sa w jednostce gminy. W kasie dokonuje sig
rowniez wyplat dotyczacych wydatkéw gminy. Szczegdlowe zasady prowadzenia

gospodarki kasowej okreéla odrgbna Instrukcja kasowa.

Zwroty dokonanych wydatkéw w tym samym roku budzetowym ujmowane sa jako
zmniejszenie tych wydatkéw ( w tym refundacja z Powiatowego Urzgdu Pracy)
natomiast wplaty dotyczace dokonanych wydatkow, ktére wplynely na rachunek w
nastepnym roku budzetowym przyjmowane sg na dochody gminy.

W trakcie roku budzetowego z ostatnim dniem miesigca ujmuje si¢ dowody ksiggowe,
ktére wplynely do referatu finansowo-ksiggowego nie pozZniej niz do 5 dnia
nastepnego miesigca natomiast z ostatnim dniem roku ujmuje si¢ dowody ksiggowe,
ktore wplynely do referatu finansowo-ksiggowego nie poézniej niz do 8 dnia

nastgpnego miesigea.

Dochody budzetu panstwa ewidencjonowane sg na klasyfikacjach pozabudzetowych 1

yjmowane sa do sprawozdania Rb-277Z.

Rachunki bankowe Urzedu Gminy Inowroctaw obstuguje Bank Spoldzieleczy w

Inowroctawiu.
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27. "Udzielanie zaliczek pracownikom. Zaliczek udziela si¢ pracownikom jednostki z
przeznaczeniem na pokrycie drobnych wydatkow w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania jednostki, w niektérych przypadkach takze na realizacje wyznaczonych
zadan, miedzy innymi na zakup:

o paliwa,

e Srodkdéw zywnoscli,

o Srodkow czystosci,

e materialow gospedarczych,

e podrozy stuzbowych.
Zaliczki moga by¢ wyplacane do wysokosci przewidzianych kosztdw. Podstawows zasada
przy udzielanin zaliczek jest konieczno$¢ rozliczenia zaliczki przez pracownika w
wyznaczonym przez kierownika jednostki (lub osoby przez niego upowaznionej) terminie,
okreslonym we wniosku o zaliczke. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala
rozliczona w ustalonym przez kierownika jednostki (lub osoby przez niego upowaznionej)
terminie, potraca sie j3 z najblizszych wynagrodzen pracownika. Ponadto do czasu rozliczenia

si¢ pracownika z poprzedniej zaliczki nie jest mozliwe wyplacenie nastepnej.

28. Koszty ponoszone na remonty i inwestycje w szkolach podstawowych, gimnazjach i
samorzgdowym przedszkolu Gminy Inowroctaw rozlicza sie proporcjonalnie na realizacje
zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i
miodziezy. Wspodlczynnik proporcjonalnosci ustala sie jako iloraz liczby uczniow
wykazanych w Systemie Informacji Oswiatowej i posiadajacych aktualne orzeczenie o
potrzebie ksztalcenia specjalnego wskazujacego na rodzaj niepetnosprawnosci okreslony w
przepisach prawa oswiatowego w szkolach prowadzonych przez Gmine Inowroclaw na
pierwszy dzien miesigca rozliczeniowego i liczbe ucznidw w szkolach prowadzonych przez
Gmine Inowroclaw na pierwszy dzien miesigca rozliczeniowego. Ewidencja szczegdlowa

prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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V. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w nastepujacych rejestrach:

dochody gminy — zawierajgcy ewidencj¢ ksiggowa organu gminy,

wydatki gminy — zawierajacy ewidencj¢ wydatkow gminy,

e inwestycje,

wydatki niewygasajace (w przypadku podjecia przez Radge Gminy uchwaly o
wydatkach niewygasajgcych),

e fundusz socjalny — zawierajacy ewidencje¢ zdarzen zwigzang z dzialalnoscig socjalna,

depozyty — zawierajacy ewidencje zwiazang z kontem sum depozytowych jednostki
oraz $rodkéw pozabudzetowych,
e inne m.in. dotyczace rozliczen funduszy ze $rodkéw Unii Europejskiej 1 innych Zrodet

zagranicznych.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory:
e dziennik, zawierajacy chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w okresie
sprawozdawczym,
o ksiega gldwna — syntetyczne ujgcie zdarzen,
o ksiegi pomocnicze — ewidencja analityczna, prowadzona w celu uszczegdlowienia
zapisow w ksiedze gtoéwnej, a takze dla potrzeb sprawozdawczosci,

s zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej i ksiag pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposdb:
e zdarzenia jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane s3 w nim
chronologicznie,
e zapisy sa kolejno numerowane w okresic miesigca/roku, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi
e sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

¢ obroty dziennika zgodnie z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.

Ksiega gléwna ( bilansowe konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajgcy zasade

podwojnego zapisu, zasadg systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzef
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gospodarczych zgodnie z zasadg memorialowa oraz zasadg powiazania dokonywanych w

ksigdze zapis6w z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych

kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu

powtarzanego (ksiggowanie jest dokonywane po tej samej stronie 1 w tej samej kwocie, co na

koncie syntetycznym, dla ktérego prowadzona jest analityka).

Do prowadzenia ewidencji analitycznej do kont ksiggi gtoéwnej jednostki przyjmuje sie:

ewidencje analityczng $rodkéw pienigznych, naleznosei, zobowiazan,
przychodow i kosztow,
ewidencje analityczna wartosci niematerialnych i prawnych (konta 020) oraz
dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych uwzglednia podziat wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej 3.500 zt ( odpisy
umorzeniowe dokonywane sg za okresy roczne) oraz ponizej tej kwoty ($rodki
te moga byé umarzane jednorazowo poprzez odpisanie w koszty w miesigeu
wydania ich do uzytkowania). Majac na uwadze zasadg istotnosci jedynie
wartoéci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej niz 500 zt
ujmuje sic w ewidencji ilogciowo — warloéciowej, ktora prowadzi si¢ w
programie komputerowym ,.érodki trwale”,
ewidencje analityczng, ilociowo — wartodciows prowadzi si¢ dla rzeczowych
aktywéw trwatych (konta 011), tj. srodkoéw trwalych o wartosci poczatkowej
3.500 zt. Ewidencj¢ prowadzi sie z podzialem na grupy, w programie
komputerowym ,Srodki trwate”, zgodnie z klasyfikacja srodkéw trwatych
okreslong w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w
sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz.U. Nr 242, poz. 1622). Odpiséw
umorzeniowych dokonuje sig za okresy roczne. Ponadto ewidencje srodkow
trwalych prowadzi sic w sposob umozliwiajacy rozliczenie osob materialnie
odpowiedzialnych za poszezegolne srodki trwale,
ewidencje analityczng prowadzi sie dla pozostatych srodkéw trwatych (konto
013), dla srodkéw trwalych ponizej 3.500 zl, kiérych umorzenie moze by¢
odpisane jednorazowo w koszty w miesigcu wydania do uzytkowania. Majgc
na uwadze zasade istotnosci pozostale srodki trwale o wartosci poczatkowe;
powyzej 350 zt ujmuje sie w ewidencji iloSciowo-wartosciowe;. Srodki ©
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nizszej warto$ei mogg byé ujmowane w ewidencji ilodciowe]. Ewidencja
prowadzona jest w ksiegach pomocniczych w formie papierowej na
stanowiskach 0sob merytorycznie odpowiedzialnych za wydatki budzetowe w
formie papierowej z wyjatkiem Dzialu ,,Administracja Publiczna” ewidencja
prowadzona jest w programie komputerowym Srodki trwate”,

o ewidencje analityczng srodkéw trwatych w budowie (inwestycje) prowadzi sig
na kontach analitycznych, okreslonych w wykazie kont syntetycznych i
analitycznych jednostki.

Konta pozabilansowe — pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skiadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych mozna dokonywaé zapisow jednostronnych, ktére nie podlegaja

uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca
i ksigg pomocniczych sporzadza sie na koniec roku. Zawiera:
¢ symbole lub nazwy kont,
o salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
e sume sald na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,
e zestawienie obrotéw i sald przechowuje si¢ w formie wydrukow papierowych za

kazdy miesiac.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosei.
Szczegolowe informacje dotyczace w szezegolnosci:

e odpowiedzialnosci za skfadniki mienia gminy,

o tryby, metody, zasady, terminy i czestotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji

zostaly okreslone w odrebnym zarzadzeniu.
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Rozliczenie kosztéw nastepuje na koncie zespolu ,,4” z zachowaniem zgodnoseci wydatkow
Gminy za dany rok kalendarzowy. Koszty remontéw biezacych srodkéw trwalych nie
powodujgce jego znacznego ulepszenia nie podwyzszajg wartoéci $rodka, lecz stanowia

wydatek biezacy.

Dochody 1 wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedlug:

o dzialéw i rozdzialdw okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

» paragraféw okreslajgcych rodzaj dochodéw lub wydatkéw zgodnie z obowigzujacy
klasyfikacjg budzetows,

o dochody przekazywane przez jednostki budzetowe ( z wyjatkiem Urzgdu Gminy) w
trakcie danego miesigca ewidencjonowane jest bezposrednio na kontach 133/222, a
rozliczone sprawozdaniem rozlicza si¢ na kontach 222/901,

e wydatki budzetowe nalezy realizowaé¢ w sposéb oszczgdny umozliwiajgcy terminows
realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych
zobowigzafi, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zamdwieniach

publicznych, nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej.
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VL. PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY INOWROCEAW

1. Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pienieZne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budietu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowiazania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznoSci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

9204 . Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostalych operacjach

2. Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budZetami
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Opis kont bilansowych

Konto 133 — ,.Rachunek budzetu”

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku

budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw

bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$é zapisow migdzy jednostka a

bankiem.

W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z

wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do

wyjaénienia”. Roznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego

zawierajgcego sprostowanie.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wpltywy srodkéw na rachunek budzetu:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

wplywy z tytutu wlasnych dochodow budzetowych pobieranych bezposrednio przez
urzad na rachunek biezacy budzetu, Wn 133, Ma 901,
wplyw miesigcznej raty subwencji ogdlnej w tym czesci oswiatowej z budzetu
panstwa Wn 133, Ma 901,
wplyw w grudniu raty czesci o$wiatowej subwencji ogélnej naleznej za styczen
nastepnego roku budzetowego — Wn 133, Ma 909,
wplyw dotacji celowej z budzetu padstwa lub dotacji otrzymanych z funduszy
celowych — Wn 133, Ma 901,
otrzymane udzialy we wplywach podatku dochodowego od oséb fizycznych — Wn
133, Ma 224,
wplyw na rachunek budzetu dochodéw z tytutu udziatu w podatku dochodowym od
0séb prawnych i innych podatkach pobieranych na rzecz jednostki samorzgdu
terytorialnego przez urzedy skarbowe — Wn 133, Ma 224,
okresowe przelewy dochodow zrealizowanych przez samorzadowe jednostki
budzetowe — Wn 133, Ma 222,
otrzymane dochody z tytulu realizacji dochodéw zwiazanych z wykonywaniem
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych
ustawami naleznych:

budzetowi panstwa — Wn 133, Ma 224,

innym jednostkom samorzadu terytorialnego — Wn 133, Ma 224,
wplaty nadwyzek érodkéw obrotowych samorzadowych zaktadow budzetowych —

Wn 133, Ma 901,
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10) zrealizowane odsetki bankowe od $rodkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, zgromadzonych na rachunkach lokat terminowych — Wn 133, Ma
901,

11)odsetki dopisane przez bank do $rodkéw znajdujacych si¢ na podstawowym
rachunku budzetu i wyodrebnionych rachunkach budzetu — Wn 133, Ma 901,

12) odsetki dopisane przez bank do srodkéw znajdujgcych sig na rachunku wydatkow
niewygasajacych — Wn 135, Ma 901,

13) wplyw dochodéw budzetu ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi —Wn
133, Ma 901,

14) wptyw dochodéw budzetu pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — Wn 133, Ma
901,

15) kredyty bankowe przelane na rachunek podstawowy budzetu — Wn 133, Ma 134,

16) wplyw srodkéw z tytutu zaciagnigtych pozyczek na rachunek budzetu — Wn 133,
Ma 260,

17) splaty udzielonych pozyczek — Wn 133, Ma 250,

18) korekty nieprawidlowych obciazen i bledne uznania w wyciggach bankowych do
rachunku budzetu - Wn 133, Ma 240,

19) wplyw érodkéw z rachunkéw lokat terminowych na rachunek podstawowy budzetu
—Wn 133, Ma 140.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sig:

1)

3)

4)
3)

6)

wydatki biezace objete planem finansowym urzedu dokonane bezposrednio z
rachunku budzetu (wyplaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych) — Wn 223, Ma 133,
wydatki majatkowe objete planem finansowym urzedu dokonane bezposrednio z
rachunku budzetu (wyplaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych) — Wn 223, Ma 133,
okresowe przelewy na pokrycie wydatkéw objetych planami finansowymi jednostek
budzetowych — Wn 223, Ma 133,
splaty zaciggnietych kredytéw bankowych — Wn 134, Ma 133,
splaty zaciggnietych pozyczek i wykup wyemitowanych instrumentow finansowych —
Wn 260, Ma 133,
przelew na rachunek bankowy pozyczkobiorcy pozyczki udzielonej ze srodkéw
budzetu — Wn 250, Ma 133,
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7) korekty nieprawidlowych obciazen i bledne uznania w wyciagach bankowych do
rachunku budzetu - Wn 240, Ma 133,

8) zwroty dotacji w roku budzetowym zmniejszajgce dochody budzetu — Wn 901, Ma
133,

9) zwroty nadplat z tytulu wlasnych dochodéw budzetowych Wn 901, Ma 133,

10} przelew $rodkéw z rachunku podstawowego budzetu na rachunki lokat terminowych-
Wn 140, Ma 133,

11) przelewy dochodéw z tytulu realizacji dochodéw zwigzanych z wykonywaniem zadar
zleconych z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami
naleznych:

e budzetowi pafistwa — Wn 224, Ma 133,

e innym jednostkom samorzadu terytorialnego ~ Wn 224, Ma 133.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma

konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na

rachunku budzetu.

Konto 134 —.Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu , a w szezegélnosci:
1) splate kredytu krétkoterminowego zaciggnigtego na pokrycie przejsciowego deficytu
budzetu WN 134, Ma 133,
2) wyksiggowanie odsetek od kredytéw bankowych pod datg ich zaplaty z rachunku
budzetu Wn 134, Ma 905.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego, a w szczegolnoscei:
1) kredyt krotkoterminowy przelany na rachunek budzetu — Ma 134, Wn 133,
2) odsetki nalezne od zaciggnigtych kredytéw bankowych ustalone na dzien splaty raty
kapitalowe] Ma 134, Wn 909.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadiuzenie z tytulow kredytow
zaciagnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyty i odsetki od kredytu).
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu

zadhizenia wedhug umow kredytowych.
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Konto 135 — ,.Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidenciji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy
jednostks a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek srodkow na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkdéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225,

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku
$rodkow na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 — ,.Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, w tym:

1) srodkdéw pienigznych otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objgte wyciggiem
bankowym z data nastepriego okresu sprawozdawczego,

2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposdrednio do
banku z tytuhu dochoddw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym,

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

4) przelew $rodkdw z rachunku podstawowego budzetu na rachunki lokat terminowych.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania srodki pienigzne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Konto 222 — ..Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.
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Na stronic Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokodci wynikajgcej z okresowych (miesiecznych) sprawozdan Rb-27S tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonywane przez te jednostki w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje szczegdtowg do konta 222 prowadzi sig w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi tytulu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda:
Saldlo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.
Konto 222 shuzy do rozliczen z nastepujacymi jednostkami budzetowymi:
1) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej Inowroctaw,
2) Gminny Zesp6l Administracyjno Ekonomiczny Szkol (zestawienie zbiorcze
obejmujace rozliczenia z: SP Géra, SP Jaksice, SP Orlowo, SP Tupaty, SP Turzany,
Gimnazjum Stawegcinek, Gimnazjum Zalinowo, Samorzadowe Przedszkole Gminy

Inowroctaw oraz GZEAS Inowroclaw).

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatléw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkg budzetowa gminy (urzedu) z tytulu
dokonanych wydatkéw biezacych i majatkowych na podstawie wyciggdw bankowych oraz z
jednostkami budzetowymi gminy z tytulu dokonanych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sig:

1) wydatki biezace objete planem finansowym urzedu dokonane bezposrednio z
rachunku budzetn (wyplaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych),

2) wydatki majgtkowe objete planem finansowym urzgdu dokonane bezposrednio z
rachunku budzetu (wyplaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych),

3) wydatki majatkowe objete planem finansowym urzedu realizowane z pozyczki na
wyprzedzajace finansowanie mwestycji realizowanych z udziatem Srodkéw z Unii
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Europejskiej (wyplaty rownowazne z okresowymi przelewami na pokrycie wydatkéw
jednostek budzetowych),

4) srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow objetych planem
finansowym jednostki budzetowej GOPS (dotacje celowe z budzetu panstwa, dotacje
samorzadows, srodki pozyskane z innych zrédet migdzy innymi z budzetu Unii
Europejskiej) w korespondencji z kontem 133,

5) érodki przelane z rachunku budzetu na peokrycie wydatkéw objetych planem
finansowym jednostek o$wiatowych na wspolny rachunek bankowy prowadzony
przez GZEAS dla wszystkich jednostek o$wiatowych (subwencja oswiatowa, dotacja
samorzadowa, dotacja celowa z budzetu panstwa oraz srodki pozyskane z innych
zrédet miedzy innymi z budzetu Unii Europejskiej) w korespondencji z kontem 133,

6) wydatki majatkowe objete planem finansowym urzgdu realizowane z pozyczki na
wyprzedzajace finansowanie inwestycji realizowanych z udzialem $rodkow z Unii
Europejskiej (wyplaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie wydatkéw
jednostek budzetowych).

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

1) wydatki jednostek budzetowych wynikajgece z jednostkowych okresowych
sprawozdan (miesigcznych) Rb-288 jednostek budzetowych ( w tym rowniez wydatki
poniesione bezpodrednio z rachunku budzetu lub zrealizowane z pozyczki na
wyprzedzajace finansowanie) — w korespondencji z kontem Wn 902,

2) zwroty srodkéw niewykorzystanych przez jednostki budzetowe na pokrycie wydatkow
budzetowych w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdlowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
érodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatki
budzetowe (w tym réwniez wydatki poniesione bezposrednio z rachunku budzetu lub
zrealizowane z pozyczki na wyprzedzajace finansowanie).
Ewidencje szczegolowa do konta 223 do rozliczen z Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spolecznej prowadzi si¢ z podzialem na dotacje celowe, dotacje samorzadowsg, srodki UE
oraz zrealizowane wydatki. Natomiast ewidencje szczegolowa do konta 223 do rozliczen z
Gminnym Zespotem Ekonomiczno Administracyjnym prowadzi si¢ z podzialem na
subwencje o$wiatowa, dolacje samorzadows, dotacjg celowa, srodki UE oraz zrealizowane
wydatki.
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Salde Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek

budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkdw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
Drozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

2)rozrachunkow z tytuhn udzialéw w dochodach innych budzetow,

Frozrachunkow z tytutu dotacji,

$rozrachunkow z tytutu subwencji,

S)rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Wn ujmuje sie:

1) przelewy dochodéw z tytuhu realizacji dochodéw zwigzanych z wykonywaniem zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej i innych zadan zleconych ustawami
naleznych:

e budzetowi panstwa — Wn 224, Ma 133,

e innym jednostkom samorzadu terytorialnego — Wn 224, Ma 133,

2) przeniesienie otrzymanych udzialéw we wplywach podatku dochodowego od osob
fizycznych na dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego:

o w okresie styczen — listopad, pod data ostatniego dnia miesigca, ktorego dotyczy
wplata udzialéw — Wn 224, Ma 901,

¢ w grudniu, pod datg otrzymania zaliczkowej wplaty — Wn 224, Ma 901,

3) zaksiggowanie dochodéw budzetu na podstawie rocznego sprawozdania Rb-27
sporzadzonego przez Ministerstwo Finanséw z tytufu udziatéw jednostki samorzadu
terytorialnego we wplywach podatku dochodowego od os6b fizycznych (dochody wykonane
wykazane w sprawozdaniu minus wplywy na rachunek budzetu dotyczace roku budzetowego,
otrzymane w okresie luty — grudzien) — Wn 224, Ma 901,

4) przeniesienie otrzymanych dochoddw, pobieranych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego przez urzedy skarbowe, na dochody jednostki samorzadu terytorialnego, za
styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik i listopad — pod daty wyciagu
bankowego — Wn 224, Ma 901.

Na stronie Ma ujmuyje sig:
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1) otrzymane udziaty we wplywach podatku dochodowego od os6b fizycznych — Wn 133,
Ma 224,

2) wplyw na rachunek budzetu dochodéw z tytulu udzialéw we wplywach podatku
dochodowego od oséb prawnych i innych podatkéw pobieranych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego przez urzedy skarbowe — Wn 133, Ma 224,

3) otrzymane dochody z tytutu realizacji dochodéw zwiazanych z wykonywaniem zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami naleznych:

e budzetowi panistwa— Wn 133, Ma 224,

e innym jednostkom samorzadu terytorialnego — Wn 133, Ma 224.

Ewidencja szczegblowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan wedlug poszczegdlnych tytulow oraz wedlug poszezeg6lnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 oznacza stan

zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 — . Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z tytutu zrealizowanych przez urzgd niewygasajgcych
wydatkdow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig:

1) wydatki niewygasajace urzedu dokonane bezposrednio z rachunku srodkéw na
niewygasajace wydatki (wyplaty rownowazne z okresowymi przelewami na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych) — Wn 225, Ma 135.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie:

1) przeksiggowanie niewygasajacych wydatkow na podstawie sprawozdania Rb-28NWS
o ich wykonaniu (wydatki bezposrednio zrealizowane z rachunku na niewygasajgce
wydatki.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, kiore oznacza stan nierozliczonych srodkéw na

realizacje niewygasajacych wydatkow.
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Konto 240 — ,.Pozostale rozrachunki”

Konto 240 sluzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyijatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250 1 260 a
w szczegOlnosci na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ korekty nieprawidiowych uznan i bledne
obcigzenia w wyciggach bankowych do rachunkéw budzetu Wn 240, Ma 133, natomiast po
stronie Ma konta 240 ujmuje sie korekty nieprawidlowych obciazen 1 uznania w wyciagach
bankowych do rachunkow budzetu Wn 133, Ma 240.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedhug poszczegdlnych tytutdw oraz wedhug kontrahentow. Konto 240 moze wykazywal
dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan

zobowigzan z tytutu pozostalych rozrachunkow.

Konto 250 — ,,Nalezno$ci finansowe

Konto 250 shuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznodci finansowych, a w
szczegolnosdei z tytuu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a w
szczegdlnosei:
1) przelew na rachunek pozyczkobiorcy pozyczki udzielonej ze srodow budzetu Wn 250,
Ma 133,
2) wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek ustalonych na koniec kwartatu Wn 250,
Ma 909,
3) naleznosei finansowe z tytulu wydatkéw poniesionych za dluznikow w zwigzku z
udzielonymi poreczeniami i gwarancjami Wn 250, Ma 909.
Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie naleznosci finansowych a w szczegolnosci:
1) splaty rat udzielonych pozyczek — Wn 133, Ma 250,
2) umorzenie udzielonych pozyczek — Wn 962, Ma 250,
3) przeksiegowanie odsetek zwigkszajacych kwote udzielonych pozyczek w momencie
ich zaplaty -~ Wn 909,Ma 250.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszezegdlnymi kontrabentami wedhug tytutéw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a

saldo Ma stan nadplat z tytutu naleznodci finansowych.
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Konto 260 — ..Zobowiazania finansowe”

Konto 260 sthuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegélnosci z tytuhu zaciaganych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych, a w
szczegOlnodci:
1) odsetki wymagalne od zaciggnietych pozyczek lub nalezne pozyczkodawey na koniec
kwartalu — Wn 260, Ma 909,

2) splaty rat zaciggnietych pozyczek — Wn 260, Ma 133,

3) zmniejszenie zobowiazan finansowych z tytulu naliczonych odsetek od zaciggnigtych
pozyczek w zwiazku z ich zaplata — Wn 260, Ma 909,

4) umorzenie zaciggnietych pozyczek — Wn 260, Ma 962.

Na stronie Ma ujmuje sie wartodé zaciagnigtych zobowigzan finansowych, a w szezegolnoscei:

1) wplyw s$rodkéw z tytutu zaciggnigtych pozyczek na rachunek budzetu — Wn 133, Ma

260,

2) przeksiegowanie odsetek pozyczek w momencie ich zaplaty — Wn 909, Ma 260.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegolnymi kontrahentami wedhug tytulow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzar
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosei.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartodci odpiséw aktualizujacych
naleznoscei, a w szczegolnosei:

1) zmniejszenie odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytulu pozyczek w zwigzku z
odpisaniem tych naleznosci z powodu niesciagalnosci, umorzenia lub przedawnienia —
Wn 290, Ma 250,

2) zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek w
zwigzku z wplata czescei lub catosei zadluzenia — Wn 290, Ma 962,

3) zmniejszenie odpiséw aktualizujacych naleznosci finansowe w zwigzku za zaplata
odsetek od udzielonych pozyczek lub naleznodci z tytutu udzielonych gwarancji i
poreczen — Wn 290, Ma 250.
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Na stronie Ma ujmuje sic zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznoscei, a w
szczegdlnosei:

1) utworzenie odpisu aktualizujgcego naleznosci finansowe z tytutu udzielonych
pozyczek — Wn 962, Ma 290,

2) utworzenie odpisu aktualizujacego naleznodci wymagalne z tytulu odsetek od
udzielonych pozyczek oraz z tytulu naleznodci finansowych zwiazanych z
poniesieniem wydatkéw za dhiznikéw w zwigzku z udzielonymi porgczeniami i
gwarancjami — Wn 909, Ma 290.

Saldo konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 — ,,Dochody budzetn”

Konto 901 shizy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig:
1) zwroty dotacji w roku budzetowym zmnigjszajace dochody budzetu ~ Wn 901, Ma
133,
2) przeniesienie w danym roku budzetowym na rozrachunki budzetu dotacji celowych z
budzetu panstwa, zwréconych do 31 stycznia nastgpnego roku budzetowego — Wn
901, Ma 224,
3) zwroty nadptat z tytutu wiasnych dochodéw budzetowych Wn 501, Ma 133,
4) przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w danym roku dochodow budzetowych
na wynik budzetu — Wn 901, Ma 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) wplywy z tytutu wiasnych dochodéw budzetowych pobieranych bezposdrednio przez
urzad na rachunek biezgcy budzetu — Wn 133, Ma 901,
2) wplyw miesiecznej raty subwencji ogélnej w tym czgscl oswiatowej z budzetu
pafistwa Wn 133, Ma 901,
3) przeniesienie na dochody roku budzetowego raty czgscl o$wiatowej subwencji ogolnej
naleznej za styczen, otrzymanej w grudniu roku poprzedniego — Wn 909, Ma 901,
4) wplyw dotacji celowej z budzetu pafstwa lub dotacji otrzymanych z funduszy
celowych — Wn 133, Ma 901,
5) przeniesienie otrzymanych udzialéw we wplywach podatku dochodowego od osob

fizycznych na dochedy budzetu jednostki samorzadu terytorialnego:
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s w okresie styczen-listopad pod datg ostatniego dnia miesigca, ktdrego
dotyczy wplata udzialow — Wn 224, Ma 901,
o w grudniu pod datg otrzymania zaliczkowej wplaty — Wn 224, Ma 901,

6) zaksiegowanie dochodéw budzetu na podstawie rocznego sprawozdania Rb 27
sporzadzonego przez Ministerstwo Finansow z tytutu udziatéw jednostki samorzadu
terytorialnego we wplywach podatku dochodowego od o0séb fizycznych {(dochody
wykonane wykazane w sprawozdaniu minus wplywy na rachunek budzetu dotyczace
roku budzetowego otrzymane w okresie luty — grudzien) — Wn 224, Ma 901,

7) przeniesienie otrzymanych dochodéw, pobieranych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego przez urzedy skarbowe, na dochody budZetu za styczen, luty, kwiecier,
maj, lipiec, sierpien, pazdziernik, listopad — pod datg wyciggu bankowego — Wn 224,
Ma 901,

8) zaksicgowanie na dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego dochodow
budzetowych z tytuhu udziatébw i podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego - na podstawie miesigcznych sprawozdan
Rb 27 za marzec, czerwiec i wrzesiefl oraz rocznego sprawozdania Rb-27 za grudzien
—Wn 224, Ma 901,

9) dochody budzetowe zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacych z miesigeznych sprawozdat Rb-27S- Wn 222, Ma 901,

10) wplaty nadwyzek $rodkéw obrotowych samorzadowych zakladow budzetowych — Wn
133, Ma 901,

11) przeksiegowanie na dochody budzetu kwoty $rodkoéw niewykorzystanych na realizacje
niewygasajacych wydatkéw — Wn 904, Ma 901,

12) zrealizowane odsetki bankowe od srodkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, zgromadzonych na rachunkach lokat terminowych — Wn 133, Ma 901,

13) odsetki dopisane przez bank do srodkéw znajdujgcych si¢ na podstawowym rachunku
budzetu i wyodrebnionych rachunkach budzetu — Wn 133, Ma 901,

14) odsetki dopisane przez bank do $rodkow znajdujacych sie na rachunku wydatkow
niewygasajgcych — Wn 135, Ma 901,

15) wplyw dochoddéw budzetu ze zrodel zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi ~Wn
133, Ma 901,

16) wplyw dochodéw budzetu pochodzace z budzetu Unii Europejskiej — Wn 133, Ma
901.
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Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegolnych dochoddéw budzetu wedhug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto
061.

Konto 902 — ,.Wydatki budzetu”
Konto 902 shuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnodei:

1) wydatki budzetowe objete planem finansowym urzgdu zrealizowane bezposrednio z
rachunku budzetu oraz wydatki zrealizowane z kredytu Iub pozyczki na
wyprzedzajace  dofinansowanie wykazane w jednostkowych miesigcznych
sprawozdaniach Rb-28S sporzadzonych na podstawie ewidencji prowadzonej do konta
130 na podstawie wyciagdw bankowych do rachunku budzetu — Wn 902, Ma 223,

2) wydatki budzetowe zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z jednostkowych miesigcznych sprawozdan Rb28S — Wn 902,
Ma 223,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sig:

1) przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych
na wynik budzetu Wn 961, Ma 902.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkdéw budzetu wedhig podzialek klasyfikacii.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosti si¢ na konto
961.

Konto 903 — ..Niewvkonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych. Na stronie Wn konta 903 yjmuje si¢ warto$é niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem Ma 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta Ma 903 przenosi si¢ na konto Wn

961.
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Konto 904 — . Niewygasajace wydatki”

Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

1) wydatki niewygasajgce urzgdu dokonane bezposrednio z rachunku srodkéw na
niewygasajgce wydatki (wyplaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych) w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe
w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkosé zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkow lub do czasu wygasnigeia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — ..Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
1) przeniesienie na dochody roku budzetowego raty czgéci o$wiatowej subwencji ogolnej
naleznej za styczen, otrzymanej w grudniu roku poprzedniego — Wn 909, Ma 901,
2) odsetki wymagalne od zaciagnietych kredytéw bankowych lub nalezne, ale objgte
karencjg splaty, ustalone na koniec kwartalu — Wn 909, Ma 134,
3) przeksiegowanie odsetek zwigkszajacych kwotg udzielonych pozyczek w momencie
ich zaptaty — Wn 909, Ma 250,
4) odpisanie niesciggalnych naleznosci finansowych z tytutu splat za dluznikow w
zwiazku z udzielonymi porgczeniami i gwarancjami - Wn 909, Ma 250,
5) odsetki wymagalne od zaciagnietych pozyczek bankowych Iub nalezne
pozyczkodawcy na koniec kwartalu — Wn 909, Ma 260.
Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie w szczegolnosei:
1) wplyw w grudniu raty czeéci o$wiatowej subwencji ogdlnej naleznej za styczen
nastepnego roku budzetowego — Wn 133, Ma 909,
2) wyksiegowanie odsetek od kredytéw bankowych pod datg ich zaplaty z rachunku
budzetu lub z rachunku biezacego jednostki — Wn 134, Ma 909,
3) wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek ustalone na koniec kwartalu — Wn 250,

Ma 909,
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4) naleznosci finansowe z tytulu wydatkéw poniesionych za dhuznikéw w zwigzku z
udzielonymi poreczeniami i gwarancjami — Wn 250, Ma 909,
5} zmniejszenie zobowigzan finansowych z tytulu naliczonych odsetek od zaciggnietych
pozyczek w zwiazku z ich zaptata — Wn 260, Ma 909.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedhug ich tytuldw.
Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn 1 Ma.

Konto 960 — ,.Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 sthuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Po stronie Wn konta 960 ujmuje sie w szczegolnosei:

1) przeniesicnie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budZetu za poprzedni
rok, deficytu budzetu zrealizowanego w roku poprzednim — Wn 960, Ma 961,

2) przeksiggowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok, salda strony Wn konta 962 (réznica migdzy kosztami finansowymi
pozostalymi kosztami operacyjnymi a przychodami finansowymi pozostalymi
przychodami operacyjnymi) wedlug stanu na koniec roku poprzedniego — Wn 960, Ma
962.

Po stronie Ma konta 960 ujmuje sie:

1) przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni
rok, nadwyzki budzetu zrealizowanej w roku poprzednim — Wn 961, Ma 960,

2) przeksiegowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok, salda strony Mn konta 962 (r6znica migdzy przychodami finansowymi
pozostalymi przychodami operacyjnymi a kosztami finansowymi pozostalymi
kosztami operacyjnymi) wedtug stanu na koniec roku poprzedniego - Wn 962, Ma
960.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 —

stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
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Konto 961 — ,.Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 shizy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Na stronie konta Wn konta 961 ujmuje sig:
1) przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w danym roku wydatkow budzetowych —
Wn 961, Ma 902,
2) przeksiegowanie na koniec roku wydatkéw niewykonanych — Wn 961, Ma 903,
3} przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
pépI'zedm rok, nadwyzki budzetu zrealizowanej w roku poprzednim — Wn 961, Ma
960,
Na stronie Ma konta 961 ujmuje sig:
1) przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w danym roku dochodow budzetowych
—Wn 901, Ma 961,
2) przeniesienie, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok, deficytu budzetu zrealizowanego w roku poprzednim — Wn 960, Ma
961.
W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrgbnia sig¢ Zrodia zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczoscl.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W nastgpnym roku, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta

961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 — . Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nickasowych wplywajgcych na wynik
wykonania budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje sig¢ w szezegolnosei koszty finansowe
oraz pozostale Koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi, a szczegolnosei:
1) umorzenie udzielonych pozyczek - Wn 962, Ma 250,
2) ujemne roznice kursowe od splaconych kredytéw w walutach obcych — Wn 962, Ma
134,
3) ujemne réznice kursowe naliczone na koniec kwartalu od kredytow zacigganych w
walutach obcych - Wn 962, Ma 134,
4) ujemne roznice kursowe z wyceny walut obcych, dokonywane] w przypadku wyplaty
lub na koniec kwartatlu — Wn 962, Ma 134,
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5)

przeksiegowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok, salda strony Wn konta 962 (réznica migdzy przychodami finansowymi
i pozostatymi przychodami operacyjnymi a kosztami finansowymi pozostatymi
kosztami operacyjnymi) wedlug stanu na koniec roku poprzedniego — Wn 962, Ma
960.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie przychody finansowe oraz pozostale przychody

operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi a w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

dodatnie rdznice kursowe od splaconych kredytéw w walutach obcych - Wn 134, Ma
962,

dodatnie roznice kursowe naliczone na koniec kwartatu od kredytéw zaciagnigtych w
walutach obcych - Wn 134, Ma 962,

umorzenie kredytow bankowych — Wn 134, Ma 962,

dodatnie réznice kursowe z wyceny walut obcych, dokonywanej w przypadku wyplaty
Tub na koniec kwartahu — Wn 133, Ma 962,

umorzenie zaciagnietych pozyczek — Wn 260, Ma 962,

przeksiegowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok, salda strony Wn konta 962 (réznica migdzy kosztami finansowymi i
pozostalymi kosztami operacyjnymi a przychodami finansowymi i pozostalymi
przychodami operacyjnymi) wedtug stanu na koniec roku poprzedniego — Wn 960, Ma
962.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad

przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na

lkonto 960.
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Opis kont pozabilansowvch

Konto 991 — .. Planowane dochody budietu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochoddw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu. Na stronie Ma
konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okredla w ciagu roku wysokos¢ planowanych
dochodéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta

ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 — ,.Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan
wydatkow budzetowych lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku
wysokos¢ planowanych wydatkdéw budzetowych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego

sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992,

Konto 993 — ..Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 shizy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje sig naleznosci z
innych budzetéw oraz splat¢ zobowigzan wobec innych budzetéw. Na stronie Ma konta 993
ujmuje sie zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymane z innych
budzetdw. Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan

naleznosci z innych budzetdw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowiazan.
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VIL. PLAN KONT DLA URZEDU GMINY INOWROCLAW

1. Konta bilansowe

011 Srodki trwale

013 Pozostale srodki trwale

020 Warto$ci niematerialne i prawne

071 Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych §rodkéow trwalych, warto$ei niematerialnyeh i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek §rodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia
137 Rachunek srodkéw pochodzaeych ze zrédel zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi

138 Rachunek $rodkéw europejskich

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigine w drodze

201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

221 Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 Rozliczenie wydatkéw z budzetu Srodkoéw europejskich

228 Rozliczenie §rodkow pochodzycych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajach
zwrotowl

229 Pozostale rozrachunki publieznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki
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245
290
310
400
401
402
403
404
403
409
720
751
760
761
800
810

840
851
860

975
976
980
981
998
999

Wplywy do wyjasnienia

Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Materialy

Amortyzacja

Zuzycie materialow i energii

Uslugi obee

Podatki i oplaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
Pozostale koszty rodzajowe

Przychody z tytulu dochodow budzetowych
Koszty finansowe

Pozostale przychody operacyjne

Pozostate koszty operacyjne

Fundusz jednostki

Dotacje budietowe, platnoéci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki z

budzetu na inwestycje
Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow
Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

Wrydatki strukturalne

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
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Opis kont bilansowych

Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Konto 011 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci poczatkowe;

érodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére sa umarzane
stopniowo oraz gruntow. Wszystkie zwigkszenia z tytulu przychoddw i podwyzszenia
wartosci poczatkowe] tych $rodkéw trwatych ksigguje si¢ po stronie Wn 011, a wszystkie
rozchody i zmniejszenia wartosci poczatkowej po stronie Ma z wyjatkiem umorzenia srodkéw
trwalych ujmowanych na koncie 071. Na koncie 011 ksigguje si¢ srodki trwale o wartoéci
poczatkowej 3.500 zi.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczegélnosei:

— przychody nowych lub uzywanych érodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub z
zakoficzonych $rodkéw trwatych w budowie oraz otrzymanych w trwaty zarzad lub w
niecodplatne uzywanie od Skarbu Pafistwa albo samorzadow terytorialnych, takze z
tytutu darowizny lub spadku - Wn 011, Ma 240,(jezeli wytworzone we wlasnym
zakresie to Wn 011, Ma 080),

— ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne - Wn 011, Ma 240,

— zwiekszenie wartoici poczatkowej o nakiady poniesione na modernizacje istniejgcych
wiasnych srodkdéw trwatych - Wn 011, Ma 080,

— zwickszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane z tytutu
zarzadzonej aktualizacji wyceny - Wn 011, Ma 800.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig:

— rozchéd érodkéw trwalych w zwigzku z ich likwidacja, sprzedaza lub przekazaniem
nieodplatnym - Wn 071, Ma 011 lub Wn 800, Ma 011,

— ujawnione niedobory srodkow trwatych - Wn 240, Ma 011,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
~ ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkow trwaltych,
— ustalenie 0sdb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
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Konto 011 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartoscl
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzgdzonej aktualizacji wyceny lub
naktadéw na ulepszenie.

Konto 013 - ..Pozostale $srodki trwale”

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
$rodkoéw, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011. Srodki te po wydaniu do uzywania na
potrzeby dziatalnoéci jednostki umarza sig jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.
Finansuje si¢ je ze $rodkéw na wydatki biezace z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie
srodki nowego obiektu, ktore finansuje si¢ tak jak koszty budowy, tj. ze Srodkéw na
inwestycje.
Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia 1 zmniejszenia wartosei tych sposréd
pozostalych $rodkéw trwatych w uzywaniu, ktére na podstawie decyzji kierownika jednostki
podlegajgcej ewidencii ilosciowo — wartosciowej.
Na koncie 013 mozna nie ewidencjonowaé wydanych do uzytkowania pozostalych drodkéw
trwatych, ktore na podstawie decyzji kierownika jednostki podlegajg wylacznie ewidencji
ilociowe;j.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— §rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji - Wn 013, Ma 201,(z

inwestycji pierwsze wyposazenie obiektéw inwestycyjnych — Wn 013, Ma 080),

— nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu - Wn 013, Ma 760,

— nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych Wn 013, Ma 760,
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig:

~ wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,

sprzedazy, nieodplatnego przekazania - Wn 072, Ma 013

— ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu - Wn 072, Ma 013

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkows objetych

ewidencja ksiegowa pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Konto 020 - .,Wartoéci niematerialne i prawne”

Na koncie 020 ewidencjonuje sie warto$¢ stanu, przychodu i rozchodu wartosei
niematerialnych i prawnych. Warto$ci niematerialne i prawne ujmuje sig na koncie 020 w

cenie nabycia.
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Do konta 020 nalezy prowadzié¢ szczegdlowa ewidencj¢ poszezegolnych skladnikow wartosei
niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach do ustalenia
umorzenia podstawowych niematerialnych i prawnych na koncie 071 oraz umorzenia
pozostatych wartogei niematerialnych i prawnych na koncie 072.
Na stronie Wn ujmuje sig:
—  zakup wartodci niematerialnych i prawnych - Wn 020, Ma 201 lub Wn 020, Ma 240,
— otrzymane nieodplatnie warto$ci niematerialne i prawne - Wn 020, Ma 760, Ma 800,
Ma 071, Ma 072,
— przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakoriczeniem inwestycji
- Wn 020, Ma 080,
Na stronie Ma ujmuje sig:
— rozchdd wartosei niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasly lub sa
gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane podstawowych umarzanych stopniowo:
e wartoéé dotychczasowego umorzenia z tytulu amortyzacji planowane] 1
odpisow aktualizujgcych - Wn 071, Ma 020,
o wartos¢ nieumorzona — Wn 800, Ma 020,

- pozostatych umarzanych w 100% - Wn 072, Ma 020.

Konto 071- .,Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnyeh”

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci biezacej z tytulu umorzenia srodkow
trwalych i wartodci niematerialnych i prawnych powstatego w wyniku planowych odpiséw
amortyzacyjnych i odpiséw aktualizujgcych. Umorzenie nalicza sig wedhig stawek
amortyzacyjnych ustalonych i stosowanych przez jednostke.
Na stronie Wn konta 071 ujmuje sig:
— wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia Srodkéw trwatych - Wn 071, Ma 011,
oraz wartoéci niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji - Wn 071, Ma
020,
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sig:
~ naliczone za okres umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych umarzanych stopniowo - Wn 400, Ma 071,
— dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej
jednostki lub samorzgdowego zakladu budzetowego:

e $rodkow trwalych - Wn 011, Ma 071,
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o wartosci niematerialnych i prawnych - Wn 020, Ma 071,
e zwickszenie w zwigzku z podwyzszeniem wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych z
tytulu aktualizacji na podstawie stosownego zarzgdzenia Ministra Finanséw
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci Srodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.
Do konta 071 prowadzona jest analityka w postaci tabel amortyzacyjnych w programie

komputerowym LSrodki trwate”.

Konto 072 — ., Umorzenie pozostalveh $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Na koncie 072 ewidencjonuje sie zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
pozostatych srodkdw trwalych, ktére moga by¢ umarzane jednorazowo w pelnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie zmniejszenie wartodci umorzenia, odpowiadajacego
wartoéci rozchodowanych pozostalych srodkéw oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.
Na stronie Ma konta 072 ksigguje sie naliczone 100 % umorzenie pozostatych srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej nizszej niz 3.500 zk.
Saldo konta 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza umorzenie wartosci poczgtkowej
bedacych w uzywaniu srodkéw trwalych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych

podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesiacu wydania do uzywania.

Konto 080 - ,,Srodl_gi trwale w budowie”(inwestycie)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow s$rodkow trwalych w budowie oraz rozliczenia
kosztdéw $rodkow trwalych w budowie.

Do $rodkéw trwatych w budowie zalicza sie koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i
montaz wiasnych nowych $rodkéw trwalych lub poniesione w zwigzku z ulepszeniem juz
istniejacych wilasnych srodkow, a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obcych srodkow
trwatych w celu dostosowania ich do potrzeb jednostki.

W jednostkach na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogol kosztéw poniesionych przez jednostke
na realizowana budowe $rodkéw trwalych na majace powstaé nowe srodki trwale lub
zwickszajac wartod¢ juz istniejacych $rodkéw trwalych oraz nowe pozostate srodki trwale,
bedace pierwszym wyposazeniem nowych obiektow, a takze wartosci niematerialne i prawne,
ktore sfinansowano ze srodkOw na inwestycje.
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Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie przede wszystkim:

~ poniesione koszty dotyczace $rodkoéw trwatych w budowie realizowanych zaréwno
przez obcych wykonawcow, jak i wykonywanych we wiasnym zakresie, a w
szczegolnoscei:

v koszty zwiazane ze wznoszeniem budynkow i budowli, a takze z ich
sprzataniem poprzedzajacym oddanie do uzywania - Wn 080, Ma 240,

v' koszty zakupu gruntéw i przygotowania terenu pod budowe - Wn 080, Ma
240,

v" koszty ulepszenia juz uzywanego wlasnego Srodka trwalego (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji), ktore zwigkszaja
dotychczasowa warto$¢ poczatkows ulepszonego srodka trwatego - Wn 080,
Ma 240,

v koszty dotyczace zakupu gotowych Srodkéw trwalych - Wn 080, Ma 240.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig:

—  warto§¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania
srodkéw trwatych oraz sfinansowania ze $rodkéw na inwestycje wartoscei
niematerialnych i prawnych - Wn 011, Ma 080,

— rozliczenie nakladow bez efektow - Wn 240, Ma 080.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 powinna by¢ prowadzona dla poszczegolnych zadan
inwestycyjnych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty niezakoficzonych grodkéw

trwatych w budowie.

Konto 101 — .. Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej sie w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotowki i dodatnie réznice kursowe na koniec
kwartalu oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —rozchody gotoéwki i ujemne roznice
kursowe na koniec kwartatu oraz niedobory kasowe.
Do konta 101 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowsa w postaci raportu kasowego, ktory
pozwoli ustalié:

— stan potdowki wyrazonej w ziotych polskich, a w jednostkach budzetowych dodatkowo

z podziatem na rachunki bankowe, z ktorych gotéwka zostala pobrana lub na ktore

bedzie odprowadzona,
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—  wartoé¢ gotowki powierzonej poszezegblnym osobom za nig odpowiedzialnym, w
celu umozliwienia ich rozliczemia.
Konto 101 moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotéwki w kasie lub saldo

ZETOWE,

Konto 130 —,,Rachunek biezacy jednostki”

W Urzedzie Gminy Inowroctaw prowadzi si¢ jeden rachunek wspélny dla budzetu 1 jednostki
gminy, dlatego tez wydatki budzetowe realizowane sg bezposrednio z konta biezacego gminy
i w zwigzku z tym konto 223 nie wystgpuje i jest zastapione kontem 130, ktore na koniec roku
przeksiegowane jest na konto 800. Podstawa ksiggowania na koncie 130 jest dokument
ksiggowy ,,PK”, poniewaz wyciagg bankowy pozostaje w ksiggach organu.
Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku
budzetowym, dotyczace miedzy innymi: refundacji przez Powiatowy Urzad Pracy
poniesionych wydatkéw na organizacjg prac interwencyjnych, robdt publicznych, zwrot za
szkolenia, ktére sic nie odbyly - przyjmowane sa na rachunek biezacy wydatkow i
zmniejszajg wykonanie wydatkow w danym roku budzetowym.
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodow budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sig:
o wplyw dochodéw przypisanych i nieprzypisanych ewidencjonowanych miesigcznie na
podstawie dowodu ,,polecenie ksiegowania” - Wn 130, Ma 221,
o dochody z tytutu dotacji, subwencji i pozostatych dochodéw ewidencjonowane sg na
kontach jednostki raz na kwartat na podstawie ,,polecenia ksiggowania” - Wn 130, Ma
221.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki, jak réwniez Srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow
budzetowych (ewidencja szczegélowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych), a w szczegdlnosci:
o zapthate faktur dot. wydatkéw biezacych - Wn 201, Ma 130,
o zaplate faktur dot. wydatkow inwestycyjnych - Wn 240, Ma 130,
¢ wyplata wynagrodzef - Wn 231, Ma 130,
o przelewy podatku od wynagrodzen ,podatku VAT - Wn 225, Ma 130,

s przelewy skladek ZUS - Wn 229, Ma 130,
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s przekazane dotacje - Wn 224, Ma 130,
e przelew odpisu na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych, prowizje, itp. - Wn 401-
409-3, Ma 130,

s pobranie gotowki czekiem - Wn 101, Ma 130,

e przelewy potracen od wynagrodzen - Wn 240, Ma 130
Na stronie Wn konta 130 z kwota dodatnig ksieguje si¢ zwroty wydatkow poniesione w
biezacym roku budzetowym.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzié¢ petna zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostkg a bankiem.
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zwrotéw i nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis

yjemny.

Konto 135- ..Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegblnodei zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sig:
o wplyw srodkéw z tytuhn dokonanych odpiséw na zakladowy fundusz $wiadezen
socjalnych - Wn 135, Ma 851,
e splaty rat pozyczek udzielonych z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych - Wn
135, Ma 234,
e wplyw odsetek od udzielonych pozyczek z zakiadowego funduszu $wiadczen
socjalnych - Wn 135, Ma 240,
o odsetki od $rodkéw znajdujacych sie na rachunkach bankowych zakladowego
funduszu swiadczen socjainych - Wn 135, Ma 851,
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sig:
o pozyczki z zakladowego funduszu srodkéw socjalnych - Wn 234, Ma 135,
o wyplaty z rachunku zakladowego funduszu S$wiadczen socjalnych obcigzajace
bezposrednio ten fundusz - Wn 851, Ma 135,
e wyplaty $wiadczen 2z zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych na rzecz

pracownikéw - Wn 234, Ma 135,
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e oplacenie fakiur zakupu towaréw, ustug i innych $wiadczen finansowanych z
zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych - Wn 201, Ma 135,
e podatek dochodowy od os6b fizycznych potracony z wyplaconych Swiadczen na
rachunek urzedu skarbowego - Wn 225, Ma 135.
Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego
funduszu. Konto 135 moze wykazywaé saldo W, ki6re oznacza stan $rodkéw pienigznych

na rachunkach bankowych funduszy.

Kont 137- ..Rachunek érodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych

zwrotowi”

Konto 137 shuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach srodkow
pochodzacych ze #rodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz Srodki
europejskie.

Na koncie 137 dokonuje sie ksiggowan na podstawic dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisoéw migdzy jednostkami, a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wptyw tych srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie
Ma wyplyw tych $rodkow.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwié ustalenie stanu
érodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi w podziale na

zr6dia ich pochodzenia.

Konto 138- ., Rachunek §rodkow europejskich”

Konto 138 shuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach
bankowych, zwiazanych z realizacja programéw i projektéw finansowanych ze zrodet
europejskich.

Na koncie 138 dokonuje sie ksiggowan na podstawic dokumentow bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow migdzy jednostka, a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie w szczegdlnosci wplywy $rodkéw pienigznych w
korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wyplaty $rodkéw
pienieznych na realizacjg programow i projektéw finansowych z tych srodkow.

Ewidencja szczegétowa do konta 138 jest prowadzona w szezeg6lowosei planu finansowego i

powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszezegolnych srodkow pienieznych wedlug
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zrédet ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwiaé réwniez ustalenie stanu tych

srodkow odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Kont 139 - ,, Inne rachunki bankowe”

Konto 139 shizy w jednostkach budzetowych do ewidencji $rodkow pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunki $rodkéw
specjalnego przeznaczenia.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy na rachunki pomocnicze srodkéw pienigznych
wydzielonych z rachunkéw biezacych oraz sum obcych (depozytowych i na zlecenie), a w
szczegoOlnoscei:
e wplaty na rachunek sum depozytowych wadiéw przetargowych, zabezpieczen
nalezytego wykonania uméw itp. - Wn 139, Ma 240,
¢ wplaty dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia mlodocianych - Wn 139,
Ma 240,
e oprocentowanie srodkow na rachunkach depozytowych i sum na zlecenie - Wn 139,
Ma 240.
Na stronie Ma ujmuje si¢:
e zwroty otrzymanych wadiéw przetargowych, zabezpieczenn nalezytego wykonania
umow itp. - Wn 240, Ma 139,
o przelew na rachunki jednostek organizacyjnych (GZAES) dofinansowania
pracodawcon kosztow ksztalcenia mbodocianych - Wn 240, Ma 139,
e zwroty $rodkow, odsetek do dysponenta przekazanych srodkéw w ramach sum
depozytowych - Wn 240, Ma 139.
Na koncie 139 ksieguje si¢ operacje na podstawie dowoddéw bankowych i musi zachodzi¢
pelna zgodnosé zapiséw jednostki z zapisami bankowymi. Konto 139 moze wykazywac saldo
Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych znajdujacych si¢ na innych rachunkach
bankowych. Ewidencje szczegdlowa do konta 139 dotyczacego dofinansowania
pracodawcom kosztow ksztalcenia miodocianych prowadzi si¢ z podzialem na otrzymane
srodki oraz kapitalizacja odsetek bankowych. Natomiast ewidencje do konta sum
depozytowych prowadzi sie z podzialem na kapitalizacje odsetek bankowych, wadia oraz

zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.
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Konto 140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdinosci
akcji, udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obeych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
-poszczegoOinych skladnikéw krotkoterminowych aktywow finansowych,
~stanu poszczegolnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
poiskiej i obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce,
-wartosci krétkoterminowych aktywdéw finansowych powierzonych poszczeg6lnym
osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141-,, Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji érodkéw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia stanu Srodkéw pienigznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 201 —,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 shuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych
z tytuhu dostaw, robét, 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze zwigzanych z nimi naleznosci z tytulu przychodow
finansowych.
Konto 201 obciaza sie przede wszystkim z tytulu:

— splaty zobowigzan wobec dostawcow,

— zwrotu dostaw w zwigzku z uznanymi przez dostawcow reklamacjami(na podstawie

faktur korygujacych),
— mnaleznych od odbiorcéw odsetek za zwloke w zaplacie,

— naleznych kar i odszkodowan zwigzanych z dostawami,
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— zmniejszenie zobowigzania wobec dostawcéw na podstawie otrzymanych faktur
korygujacych,
— odpisow przedawnionych zobowiazan.
Konto 201 uznaje si¢ w szczegdlnosei z tytuhu:
— zobowigzan za dostawy i ustugi wynikajacych z otrzymanych faktur lub rachunkow
(za wyjatkiem $rodkow trwalych w budowie, ktdre ujmuje sig na koncie 240),
- naliczonych odsetek umownych za nieterminowg zaplate zobowigzan oraz kar
umownych lub odszkodowan naleznych dostawcy,
~ otrzymanych zaliczek od odbiorcow samorzadowych zaktadow budzetowych,
— wplat naleznosci za zrealizowane dostawy i ustugi oraz zaliczek od odbiorcow,
— umorzenia lub odpisania naleznosci od odbiorcow.
Na stronie Wn konta 201 ymuje sie:
o zaplate faktur zakupu dotyczacych wydatkow budzetowych - Wn 201, Ma 130,
e zaplate wymagalnych odsetek za zwloke w zaplacie zobowiazan - Wn 201, Ma 130,
o roszczenia sporne z tytutu rozlicze z kontrahentami dochodzone przez nich na
drodze sadowej - Wn 201, Ma 240.
Na stronie Ma konta 201 yjmuje sig:
o zobowiazania z tytulu dostaw, robdt i ustug udokumentowane fakturami VAT - Wn
odpowiednio konto zespotu 4, Ma 201,
¢ zobowigzania wobec dostaweow z tytulu wymagalnych odsetek za zwloke w zaptacie
zobowigzan - Wn 751, Ma 201.
Konto 201 moze mieé dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w
wyniku sumowania oddzielenie sald naleznodci i sald zobowiazan wystgpujacych na kontach
rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleZznodci i

roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 221 — ., Naleinosci z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosei jednostek budzetowych z tytulu
dochoddéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci wymagalnych w przyszlych latach.
Urzedy samorzadu terytorialnego ujmuja na koncie 221 takze naleznosei i wplaty z tytulu

podatkoéw i oplat pobieranych przez wladciwe organy jednostek samorzadu terytorialnego. W
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ksiedze gldwnej jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢ dokonywane na koniec
okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie przypisane naleznoéci z tytulu wymagalnych w danym
roku dochoddéw budzetowych i zwrot nadptat z tytutu dochoddéw nienaleznie wplaconych lub
orzeczonych do zwrotu, a w szczegdlnoscei:

zwrot naleznosci - Wn 221, Ma 130,

o przypis naleznosci z tytutu podatkdw i optat, kosztéw upomnien - Wn 221, Ma 720,

e przypis pozostatych naleznosci z tytulu dochodow budzetowych - Wn 221, Ma 720,

e przypis odsetek za zwloke od podatkow i oplat w kwocie wplaconej - Wn 221,

Ma 720,
e odsetki od nieterminowej zaplaty naleznodei z tytulu dochodow budzetowych
przypisane na koniec kwartalu - Wn 221, Ma 720,

e zezwolenie na wykreslenie z hipoteki - Wn 221, Ma 226.
Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,
odpisy uprzednio przypisanych naleznodci oraz przeniesienie naleznosci krotkoterminowych
do dhugoterminowych na konto 226, a w szczegolnosei:

o odpis naleznosci z tytulu podatkéw i oplat - Wn 720, Ma 221,

o wplata naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i optat - Wn 130, Ma 221,

e wplaty kosztow upomnien - Wn 130, Ma 221,

e wplata odsetek za zwloke od podatkdw i oplat - Wn 130, Ma 221,

e naleznosci dlugoterminowe - Wn 226, Ma 221.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda : saldo Wn bedace suma poszczegolnych naleznosci z
tytulu dochodow budzetowych oraz saldo Ma bedgce suma poszczegolnych zobowiazan
jednostek budzetowych z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.
Ewidencja szezegotowa do konta 221 prowadzona jest z podzialem na wszystkie rodzaje
podatkow, oplaty lokalne, czynsze, oplaty za wynajem pomieszczen, oplaty za
sospodarowanie odpadami, nalezne udziaty w podatkach od urzedéw skarbowych, udzialy w
podatku dochodowym od osob fizycznych, subwencje, dotacje celowe i inne uzyskane

dochody.
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Konto 224 — . Rozliczenie dotacji budietowych oraz platnosci z budzetu Srodkow

europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych, a

takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z
budzetu $rodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartosci dotacji przekazanych przez organ dotujacy oraz
platnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w
szczegdlnoscei:

e przelew przyznanych przez organ dotacji budzetowych - Wn 224, Ma 130.
Na stronie Ma ksieguje sie wartosei dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i
rozliczone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami lub zwréconych w roku ich przekazania, a
takze wartosci platnosci z budzetu $rodkéow europejskich uznanych za rozliczone, a w
szezegolnoscet:

e rozliczenie dotacji - Wn 810, Ma 224,

o zwrot dotacji niewykorzystane] w biezgcym roku (kwota dodatnia) - Wn 130, Ma

224,

e przypisanie dotacji do zwrotu w roku nastepnym - Wn 221, Ma 224,

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwic:
- ustalenie wartosci dotacji przekazanych poszczegbélnym jednostkom z jednoczesnym
wyodrebnieniem poszezegolnych celow, na jakie dotacje byly przekazane,
- ustalenie zaliczek z tytulu platnosci z budzetu $rodkéw europejskich z podzialem na

jednostki, ktérym je przekazano, oraz przeznaczenie zaliczkowanych srodkdw.
Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly
przekazane.
Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastgpnym zaliczane sa przez organ dotujacy do
dochoddw budzetowych 1 wobec tego naleznosci z tego tytulu ewidencjonuje si¢ w jednostce

organu na koncie 221.

Konto 225- .. Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadow
terytorialnych z tytulun zwrotu dotacji otrzymanych w poprzednich latach oraz zobowigzan
podatkowych wilasnych i wynikajacych z funkeji platnika potracen na podatek dochodowy od
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0s6b fizycznych, z tytulu wplat nadwyzek srodkéw obrotowych samorzadowych zaldadow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 225 uyjmuje si¢ w szczegdlnosci:
o przelewy do urzedu skarbowepgo potrgconych zaliczek na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych z rachunku biezgcego - Wn 225, Ma 130,
¢ przelewy do urzedu skarbowego potrgconych zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych z rachunku zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych - Wn 225,
Ma 135,
e zmnigjszenie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, potraconych z
wynagrodzen w wyniku korekt - Wn 225, Ma 231,
e przelewy z tytutu innych zobowigzan webec budzetow - Wn 225, Ma 130,
e przelew podatku VAT do urzedu skarbowego - Wn 225, Ma 130.
Na stronie Ma konta 225 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
e naliczone i potracone w listach plac zaliczki na podatek dochodowy od osob
fizycznych - Wn 231, Ma 225,
e naliczenie podatku VAT - Wn 403, Ma 225,
e naliczone odsetki od nieterminowych wplat VAT - Wn 751, Ma 225.
Konto 225 moze mieé¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksiag pomocniczych. Saldo
Wn oznacza stan naleznodci, saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetu. Ewidencja
szczegOtowa do konta 225 prowadzona jest z podzialem na: podatek dochodowy od plac,
um6w zlecen 1 umow o dzielo, podatek VAT, podatek dochodowy od ryczaltéw pracownikow

oraz podatek dochodowy od 0s6b pelniacych obowiazki spoleczne.

Konto 226- ,,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosei lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

— dlugoterminowe naleznosci ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840,

— przeniesienie naleznosei krétkoterminowych z konta 221 na diugoterminowe.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnodel przeniesienie naleznosci
diugoterminowych do krétkoterminowych.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug dluznikow, od ktérych te naleznosci przyshuguja,

ze wskazaniem okresow wymagalnoscei.
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Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wykazuje wartos¢ dlugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych jednostek budzetowych.

Konto 227-.Rozliczenie wydatkéw z budzetu Srodkéw europejskich”

Konto 227 sthuzy do ewidencji rozliczenia wydatkow z budzetu $rodkéw europejskich ujgtych
w planie wydatkow $rodkéw europejskich jednostki. Konto 227 wystapi zarowno, gdy
jednostka jest dysponentem, jak i gdy nie jest dysponentem rachunku srodkéw europejskich w
BGK.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie okresowo kwoty wykonanych wydatkéw z budzetu
srodkow europejskich wykazanych w odpowiednich sprawozdaniach budzetowych oraz
zwroty $rodkéw na centralny rachunek biezacy budzetu panstwa.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczegolnosei:
—  wplywy $rodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw zwigzanych z
realizacja programéw 1 projektow finansowanych z tych srodkow,
—~ zaplate zobowigzania wobec wykonawey na podstawie informacji otrzymane] z
BGK o dokonaniu platnosci na rachunek wykonawezy,
~ w instytucji koordynujacej, zarzadzajacej lub podredniczacej —wartos¢ platnodei
dokonanych przez BGK na rzecz beneficjentow z tytulu wydatkéw ujetych w
planach finansowych tych instytucji.

Konto  228- .Rozliczenie S§rodkéw pochodzacych ze 7Zrédel zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 228 shuzy do ewidencji rozliczenia $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi innych niz érodki europejskie, ktore rozlicza si¢ za pomocg konta
227.
Na stroniec Wn konta 228 ujmuje sie¢ w szczegdlnoscei:
— okresowe lub roczne przeniesienie  zrealizowanych wydatkow ze zZrodel
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800,
— przekazanie innym jednostkom $rodkdéw na pokrycie wydatkow realizowanych ze
zrodel zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, w korespondencji z kontem 137.
Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie¢ w szczegolnosci wplyw $rodkéw otrzymanych na

pokrycie wydatkéw realizowanych ze Zrédel zagramicznych niepodlegajacych zwroiowi
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ujetych w planie finansowym jednostki lub przeznaczonych dla innych jednostek, w
korespondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwic ustalenie stanu
rozliczen srodkow ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na Zrodia

ich pochodzenia.

Konto 229-,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegdlnodei z ZUS z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz skiadek na
Fundusz Pracy i Panistwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznodci, splat¢ i zmniejszenie zobowigzan oraz
obcigzenie z tytutu naleznosci za prowadzenie inkasa skiadek ZUS, a w szczegdlnodci:
e naliczone w listach plac zasitki pokrywane ze srodkéw ZUS - Wn 229, Ma 231,
e przelew skladek do ZUS pomniejszony o wyptacone zasitki - Wn 229, Ma 130,
o przelew sktadek do ZUS na Fundusz Emerytur Pomostowych — Wn 229, Ma 130.
Na stronie Ma ksieguje sic zobowigzania z tytutu naliczonych sktadek, otrzymane wplaty i
inne zmniejszenia naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnoscei:
s potracenie w listach ptac skiadek na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych przez
pracownikéw - Wn 231, Ma 229,
e naliczenie skladek na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy placonych przez
pracodawce od wynagrodzen - Wn 405, Ma 229,
e naliczenie skladek na Fundusz Emerytur Pomostowych — Wn 231, Ma 229,
e korekty zwickszajace kwoty naliczonych skladek ptaconych przez pracownikow -
Wn 231, Ma 229,
o korekty zwiekszajace kwoty naliczonych sktadek placonych przez pracodawcg - Wn
405, Ma 229,
Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja analityczna do konta 229 prowadzona jest z podzialem na: sktadki emerytalno-
rentowe i chorobowe od pracownikéw, emerytalno-rentowo-wypadkowe oplacanych przez
pracodawce, kasg chorych od pracownikow, fundusz pracy oplacany przez pracodawce i

fundusz emerytur pomostowych.
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Konto 231-,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami

fizycznymi z tytulu wplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z

odrebnymi przepisami do wynagrodzeri wynikajacej ze stosunku pracy, umowy agencyjnej,

uméw zlecenia, uméw o dzieto i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami oraz z tytulu

zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na listach wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szezeg6lnosci:

wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia z kasy - Wn 231, Ma 101,

wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia z rachunku biezacego jednostki -
Wn 231, Ma 130,

potracenia w listach plac obcigzajgce pracownika z tytutu zaliczki na podatek
dochodowy - Wn 231, Ma 225,

potracenia w listach plac obciazajgce pracownika z tytutu sktadek ZUS oplacanych
przez pracownika - Wn 231, Ma 229,

potracenia w listach plac obciazajace pracownika z tytutu skladek na dobrowolne
ubezpieczenia osobowe - Wn 231, Ma 240,

potracenia w listach plac obcigzajace pracownika z tytuhu skiadek i spiat pozyczek -
Wn 231, Ma 240,

potracenia w listach plac obciazajace pracownika z tytuhu nierozliczonych zaliczek i
innych naleznosci od pracownikéw - Wn 231, Ma 234,

potracenia w listach plac obciazajgce pracownika z tytutu pozostalych zobowigzan
pracownikow - Wn 231, Ma 240,

wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na liscie wynagrodzeri - Wn 231, Ma 101(kasa),
130(z rachunku biezacego jednostki).

Na stronie Ma konta 231 ksi¢guje si¢ przede wszystkim:

naliczone w listach plac wynagrodzenia brutto dziatalnosci biezacej - Wn 404, Ma
231,

wynagrodzenia z umow zlecenia i o dzielo obcigzajgce koszty inwestycji - Wn 080,
Ma 231,

wynagrodzenia z uméw zlecenia i o dzielo obciazajace dzialalnosc biezacg - Wn 404,
Ma 231,

naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS - Wn 229, Ma 231
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Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow,
np. z tytuli wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia, wydanych z gory deputatow,
nadplaconych wynagrodzen itp. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a
niewyplaconych wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowigzai wobec pracownikow z
innych tytuléw niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytulu pobranych zaliczek na wydatki
obciazajace jednostki, z tytulu odplatnosei za $wiadczenia dokonane na rzecz pracownikow
oraz z tytutu udzielonych pracownikom pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych, naleznoéci od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkad, a takze zaplacone
zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Wn konta 234 ksieguje si¢ w szczegélnosci:
e wyplacone pracownikom zaliczki i zwrot pracownikom wydatkow poniesionych za
jednostke z kasy - Wn 234, Ma 101,
o wyplacone pracownikom zaliczki i zwrot pracownikom wydatkéw poniesionych za
jednostke z rachunku biezgcego jednostki na rachunek bankowy pracownika - Wn
234, Ma 130,
o wyplaty $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczenn Socjalnych na rzecz
pracownikéw — Wn 234, Ma 135,
¢ naleznodci z tytutu wyplaconych pracownikom pozyczek udzielonych ze Srodkow
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych z kasy - Wn 234, Ma 101,
e naleznodei z tytulu wyplaconyeh pracownikom pozyczek udzielonych ze srodkow
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych z rachunku zakladowego funduszu

$wiadczen socjalnych - Wn 234, Ma 135,

Na stronie Ma konta 234 ewidengjonuje si¢ przede wszystkim:
o wydatki poniesione przez pracownikow z whasnych srodkéw - Wn konta zespotu 4,
Ma 234,
o wplyw na rachunek zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych kwot potraconych z
wynagrodzen pracownikéw na poczet splat rat pozyczek - Wn 135, Ma 234,
e naliczenie $wiadezen z Zakladowego Funduszu Swiadczenn Socjalnych na rzecz

pracownika —~ Wn 851, Ma 234,
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zwroty zaliczek niewykorzystanych przez pracownikow na wydatki - Wn 234, Ma
konta zespoiu 1,
wplaty pozostatych naleznosci od pracownikéw - Wn konta zespolu 1, Ma 234

uznania z tytulu wydatkow pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo Ma

wykazuje sume zobowiazan wynikajacych z kont imiennych poszczegdlnych pracownikow.

Ewidencja analityczna prowadzona jest imiennie dla poszezegéinych pracownikow ze
wskazaniem tytuléw rozrachunkéw i podziatek klasyfikacji budzetowe) wydakow.
Natomiast naleznodci z tytulu wyplaconych pracownikom pozyczek udzielonych ze
érodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych z rachunku zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych ewidencja analityczna prowadzona jest imiennie dla

poszezegdlnych pracownikow.

Konto 240 - ..Pozostale rozrachunki”

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zarowno krajowe jak i zagraniczne naleznosci i roszczenia

oraz zobowiazania niecobjete na kontach 201-234, a takze do rozliczenia niedobordw i szkod.

Ponadto konto to moze by¢ uzywane do ewidencji pozyczek i roznych rozliczen, a takze

krotko 1 dlugoterminowych naleznodci funduszy celowych.

Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim :

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sig:

zwroty otrzymanych wadiéw przetargowych, zabezpieczen nalezytego wykonania
umow itp. - Wn 240, Ma 139,

przelewy potracen od plac pracownikéw - Wn 240, Ma 130,

przelew na rachunki jednostek organizacyjnych (GZAES) dofinansowania
pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianych - Wn 240, Ma 139,

zwroty Srodkéw, odsetek do dysponenta przekazanych srodkéw w ramach sum
depozytowych - Wn 240, Ma 139,

przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe - Wn 240, Ma
851,

rozrachunki z bankami z tytulu mylnego obciazenia i uznania rachunkéw bankowych

- Wn 240, Ma 130.

Na stronie Ma konta 240 uyjmuje sie:

naliczenie potracen od plac - Wn 231, Ma 240,
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o wplaty na rachunek sum depozytowych wadiéw przetargowych, zabezpieczen
nalezytego wykonania umow itp. - Wn 139, Ma 240,

o wplaty dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia mlodocianych - Wn 139,
Ma 240,

e oprocentowanie Srodkéw na rachunkach depozytowych i sum na zlecenie - Wn 139,
Ma 240,

e roszczenia sporne z tytulu rozliczen z kontrahentami dochodzone przez nich na drodze
sadowej - Wn 231, Ma 240,

® roszczenia sporne z tytutu rozliczen z kontrahentami dochodzone przez nich na drodze
sadowe] - Wn 201, Ma 240,

o wplata przypisanych odsetek od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe - Wn
135, Ma 240,

e rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robot dotyczacych Srodkow
trwalych w budowie i zakupu gotowych s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych - Wn 080, 020, Ma 240

o rozrachunki z bankami z tytulu mylnego obcigzenia 1 uznania rachunkéw bankowych -
Wn 130, Ma 240.

Na koncie 240 mogg wystepowaé dwa salda bedace suma sald wystgpujacych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan z

tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 245- ., Wplywy do wyjasnienia”
Konto 245 shuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznodci z tytulu

dochoddw budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnodci:
— przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto ujmujace naleznosé, ktorych
dotyczg wplaty,
— zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne .
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedhug poszezegdlnych niewyjasnionych wplat.

Konto 2435 moze wykazywac saldo Ma, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wplat.
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Konto 290 — ,.Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych wartos$é naleznosci watpliwych.
Naleznosci watpliwe to takie, co do ktdrych jest prawdopodobne, ze nie zostana zaptacone w
terminie i w pelnej wysokosci, a przedwczesne byloby uznanie ich za niesciggalne.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwigkszenie.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$é odpiséw aktualizujacych

naleznosci.

Konto 310-,.Materialv”

Konto 310 stuzy do ewidencji wlasnych zapaséw materialéw, w tym olej opalowy, wegiel,
drewno, znajdujacych sie¢ w magazynach zar6wno wlasnych, a takze do ujecia wartosci
materialéw zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu, lecz nieuzytych.
Na koncie 310 ewidencjonuje si¢ zapasy materialéw przewidzianych do zuzycia takze w
dziatalnosci inwestycyjnej i finansowanej z funduszy celowych lub ZFSS.
Na stronie Wn konta 310 ksieguje si¢ wszelkie przychody materialow do magazynow, a w
szczegdlnoscei:

e zakup materialéw - Wn 310, Ma 201,
Na stornie Ma ewidencjonuje sie wszelkie rozchody zapasow z magazynéw wskutek
zuzycia, a w szczegolnosci:

e zuzycie materialow - Wn 401, Ma 310.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére wyraza warto$¢ zapasow w magazynach.

Konto 400 - ., Amortyzacia”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od
ktorych odpisy amortyzacyjne sa naliczane stopniowo wedlug przyjetych stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ksieguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koficu roku

salda konta wynik finansowy.
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W ciggu roku kontoe 400 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ kosztow
amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku. W koncu roku saldo konta 400 przenosi sie

na konto 860.

Konto 401-,.Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materialdéw 1 wyposazenia oraz energit
ponoszonych w podstawowej dzialalnosci operacyjnej, a takze w dziatalnosci pomocniczej 1
ogdlnego zarzadu jednostki (§4210, §4260, §4230, §4240, §4220).
Nie ujmuje si¢ na nim materiatow i energii zuzytych w dzialalnosci inwestycyjnej oraz w
dziatalnosci finansowanej z ZFSS i z funduszy celowych.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 401 ujmuge si¢ zuzycie:

— materialow wydanych do dziatalnosci podstawowej, ogdlnej i pomocniczej, w tym

takze artykuléw spozywcezych i odpadkow,

— Wyposazenia,

— opakowan,

—~ paliwa,

— czesci zapasowych maszyn i urzadzen,

— energii.
Na sironie Ma konta 401 ujmuje sie w szczegdélnodci zmniejszenie poniesionych kosztow
zuzycia materialdw 1 energii oraz nadwyzki materialdéw mieszczace si¢ w granicach
dopuszczalnego bledu pomiaru.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sig na strong Wn 860. Konto nie wykazuje

salda na koniec roku obrotowego.

Konto 402-..Uslugi obce”

Konto 402 do ewidencji kosztow ustug obcych wykonanych na rzecz dzialalnosci operacyjnej
jednostki (§§ 4270, 4280, 4300, 4330, 4340, 4350, 4360, 4370, 4380, 4390, §4700).
Na koncie 402 yjmuje sie w szczegdlnodei przyjete:
— ushugi remontdw, napraw i konserwacji srodkéw trwatych uzywanych przez jednostke,
— ushugi spedycyine, skladowania, transportowe, takze przewozu pracownikdw, o ile
koszty te nie sg wliczane do kosztdéw podrozy shuzbowych lub nie wigzg si¢ z

dziatalnoscia socjalna,
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— inne ushugi (np. pocztowe, Igcznosci, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z
tytulu najmu i dzierzawy, z tytulu leasingu operacyjnego, doradcze, thumaczenia,
informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystosci 1 wywozu
smieci, ogloszen w $rodkach masowego przekazu, archiwow).

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty, zas po stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajace z faktur lub rachunkow korygujacych. Na koniec roku obrotowego saldo konta

przenosi si¢ na stronic Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 403-.,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i oplat o charakterze kosztowym, a w szczego6lnosei

(8§ 4430 podatek akcyzowy, 4480, 4520, 4530, 4510,):

— podatku akcyzowego,

— podatku od nieruchomosci,

— podatku od $rodkow transportu,

— podatku od czynnosei cywilnoprawnych,

— oplat o charakterze podatkowym,

— oplat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sagdowych, administracyjnych,

oplaty roczne z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu,

W ciagu roku podatki i oplaty zwigkszajace koszty dzialalnodei podstawowej ujmuje si¢ na
stornic Wn konta, zas ich zmniejszenie po stronie Ma oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw z tego tytulu na konto Wn 860.Konto nie wykazuje salda na koniec roku

obrotowego.

Konto 404-.. Wynagerodzenia”

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen za
prace dla pracownikow i innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej 1 innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przepisami (§ 4010, §4040, §4170). Na koncie 404 ujmuje si¢ zarowno wynagrodzenia
zaliczane od osobowych, bezosobowych jak i honorariow.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto lgcznie z wartoscig
przyshugujacych §wiadczen w naturze zaliczonych do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 404 ksieguje sie korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane

wynagrodzenia brutto.
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Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego nie

wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.

Konto 405-,. Ubezpieczenia spoleezne 1 inne §wiadczenia”

Konto 405 shizy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz r6znego rodzaju $wiadezen na rzecz pracownikow i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktore nie sg
zaliczane do wynagrodzen (§§ 3020, 4110, 4120, 4280, 4140, 4440, 4700).
Na koncie 405 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— koszty ubezpieczen spolecznych pracownikow i podopiecznych obcigzajgcych

jednostke,
—  koszty z tytutu réznych $wiadczent wyptacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do
wynagrodzen lub uposazen,

— naliczone w ciezar kosztéw odpisy na ZFSS,

— skladki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

— doptaty do biletéw, kwater, wyzywienia, stotoéwek 1 bufetéw pracowniczych,

—~  koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

— wydatki zwiazane z bhp i ochrong zdrowia,

— inne $wiadczenia na rzecz pracownikow oraz innych osdb uprawnionych.
Na stronic Wn konta 405 ujmuje sie naliczone koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz
roznego rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie s zaliczane do
wynagrodzen, oraz na rzecz innych osob uprawnionych. Na stornie Ma konta 405 ksieguje sig
zmniejszenie uprzednio ujgtych kosztow.
Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sie na stronie Wn 860. Konto nie

wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 409- ,.,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 sluzy do ewidencji pozostatych kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie sg
ujmowane na kontach 400-405 (§§ 4410, 4430, 3030 diety, 2840, 2510, 2820, 2900, 2910,
2930, 2970, 3000, 3030, 4590, 4600,4610, §4700).

Wzglednie podlegajgcych zaliczeniu do kosztow finansowych ewidencjonowanych na koncie

751 lub do pozostatych kosztéw operacyjnych ksiggowanych na koncie 761.
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Na koneie tym ujmuje sie w szczegdlnosci:
—  koszty ryczaltéw dla pracownikéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadar
shuzbowych,
~ koszty krajowych i zagranicznych podrézy shuizbowych pracownikéw, z wyjgtkiem
delegacji zwiazanych bezposrednio z budowa Srodkow trwalych, kitre obcigzaja
konto 080, Iub z dzialalnoscia finansowang z funduszy celowych,
— koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
~ odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,
~ koszty reprezentacji i reklamy, np. ogloszen w réznych $rodkach przekazu, koszty
przyjmowania godci krajowych 1 zagranicznych, wartos¢ upominkéw i nagrod
rzeczowych stuzacych reklamie, koszty wyjazdéw wilasnych pracownikéw w celach
reklamy i reprezentacji,
— inne koszty.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldéw, a na stronie Ma ich

zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Konto 720 -,.Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shizy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki w szczegdinosei dochodéw, do ktorych
zalicza sie: podatki, sktadki, oplaty i inne dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy dochodéw budzetowych w korespondencji z
kontem 221, odpisy aktualizujace naleznosci podatkowe w korespondencji z kontem 290 oraz
na koniec roku przeniesienie salda na konto 860, zas na stronie Ma przychody z tytulow
dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 221, zmmniejszenia odpisow
aktualizujacych naleznodci dotyczacych przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych w

zakresie podatkéw w korespondencji z kontem 290.

Konto 751- ..Kosztv finansowe”

Konto stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie Wn konta 751 ksigguje si¢
koszty operacji finansowych obejmujgce w szczegolnosei:
— odsetki od zaciagnictych kredytdow 1 pozyczek przez jednostki samorzadu

terytorialnego — Wn 751, Ma 130,
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— odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w
okresie realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych. — Wn 751, Ma 130.

Ewidencje analityczng do konta 751 nalezy prowadzié wediug tytuléw kosztow operacji

finansowych, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Saldo konta 751 na

koniec roku przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego konto nie wykazuje salda.

Konto 760 — ?Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 shuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw nie podlegajacych ewidencji na
kontach: 720.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczeg6lnosei odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie
otrzymane aktywa umarzane jednorazowo oraz $rodki obrotowe,

W koncu roku obrotowego wartosé pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi si¢ na

strong Ma konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ..Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio za zwykla dziatalnoscig
jednostki.
Na stronie Wn konta njmuje sig:

- wartod¢ w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materiatow,

- zaplacone kary, grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i
niesciagalne naleznosci, jezeli nie sa pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujacego, odpisy aktualizujace wartodei naleznosci od dhuznikéw, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe.

Konto 761 shuzy ponadto do ewidencji zapiséw uzupetniajgcych zwigzanych ze zmiang stanu
produktéw. Na koniec roku obrotowego przenosi sig:

- na strone Wn konta 490, w korespondencji ze strong Ma konta 761 — koszty zwigzane
z zakupem i sprzedaza skladnikéw majgtku,

- na strone Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma

konta 761. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
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Konto 800- ..Fundusz jednostki”

Konto shizy do ewidencji réwnowartodci majatku trwalego i obrotowego jednostki oraz

wystepujacych w tym zakresie zmian. Wszelkie zmiany tego funduszn, tytulu okreslonych w

przepisach regulujgcych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci, ksigguje sig

odpowiednio —zmniejszenie na stornie Wn, a zwigkszenia na stronie Ma konta 800.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

ujemny wynik finansowy roku ubieglego(strate bilansowa), kiory przeksiegowuje sig z
konta 860 Wynik finansowy — w roku nastepnym,

przeksiegowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za
wykorzystane, platnodei z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone,
srodkéw budzetowych-wydatkowanych przez jednostki budzetowe na inwestycje z
konta 810,

warto$§¢ nie umorzong rozchodowanych $rodkéw trwatych na skutek zuzycia,
przekazania nieodplatnego lub sprzedazy-Ma 011,

warto$¢ nie umorzong sprzedanych lub przekazanych nieodptatnie srodkéw trwalych i
inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektéw —Ma 080,

zmnigjszenie wartodci podstawowych $rodkéw trwatych z tytuln  zarzadzonej
aktualizacji ~-Ma 011,

zwiekszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem
wartoéci poczatkowe] podstawowych $rodkow trwalych w wyniku aktualizacji —Ma
071,

przychody z tytulu dochodow budzetowych realizowanych w jednostkach samorzadu
terytorialnego bezposrednio na rachunek bankowy budzetu jako dochody wykonane —
Ma 720.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnodei:

przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem
130,

przeksiegowanie w roku nastepnym zysku bilansowego roku ubieglego, z konta 860,
okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow, ze Zrodet

zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi z konta 228,
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o rownowartoéé Srodkdéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa na
sfinansowanie tej inwestycji oraz zakup srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych (zapis rownolegly do zaplaty Wn 810 Ma 800),

» warto$é nieodplatnie otrzymanych srodkéw trwatych i inwestycji - Wn 011, Ma 800,

¢ zwickszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkéw trwatych na skutek zarzadzone;j
aktualizacji - Wn 011, Ma 800,

e aktywa przejcte do whasnej dzialalnosci jednostki budzetowej od zlikwidowanych
jednostek podleglych — w wartodci poczatkowej i dotychczasowe umorzenie w
poprzednim miejscu uzytkowania - Wn 011, Ma 800,($rodki trwale) oraz Wn 020/080
(wartosci niematerialne i prawne).

Konto 800 wykazywaé moze saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810-.,Dotacje budzetowe, platnodci z budzetu frodkéw europejskich oraz $rodkiz

budzetu na inwestycje”

Konto 810 wystepuje tylko w jednostkach budzetowych i stuzy do ewidencji uznanych za
wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z budzetu, wartosci platnosci z budzetu
érodkéw europejskich uznanych za rozliczone oraz réwnowartosci wydatkéw dokonanych
przez jednostki budzetowe ze $rodkoéw budzetowych na finansowanie wiasnych srodkéw
trwatych w budowie.
Na stronie Wn konta 810 ksigguje sie:
o dotacje przekazane przez jednostki budZetowe w czesci uznangj za wykorzystang i
rozliczong - Wn 810, Ma 224,
o wartosé platnosei z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone - Wn 810,
Ma 224,
e rownowartos¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie ich inwestycji (jest to zapis
rownolegly do zaplaty zobowigzan ksiggowany - Wn 810, Ma 800).
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie w koricu roku obrotowego salda konta

810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”. Konto 810 nie moze wykazywa¢ salda na koniec roku.

Konto 840-,.Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 shuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych

rozliczen miedzyokresowych i rezerw.
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Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i
zwiekszenia rozliczen migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie
poprzez zaliczenie ich do przychodow roku obrotowego.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu:

e rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen,

o rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszezegdlnych tytutdw oraz przyczyn

ich zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodow.

Konto 851-,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 roku.
ZFSS tworzy przede wszystkim z odpiséw obcigzajgcych koszty dziatalnodei jednostki.
Odpis na ZFSS dokonywany na poczatek roku dla planowanej liczby zatrudnionych podlega
korekcie po zakonczeniu roku kalendarzowego, jesli faktyczny stan zatrudnienia rézni si¢ od
stanu planowanego.
Srodki pieniezne ZFSS gromadzone na odrebnym rachunku bankowym ewidencjonuje si¢ na
koncie 135, natomiast pozostate sktadniki akiywow i pasywéw nie podlegaja wyodrgbnieniu
na specjalnych kontach.
Koszty i przychody podlegajace sfinansowaniu z tego funduszu ksigguje si¢ bezposrednio na
stornie Wn lub Ma konta 851. Srodki ZFSS moga tez byé w calosei lub w czesci
przeznaczone na finansowanie dzialalnoci socjalnej, prowadzonej wspolnie z innymi
jednostkami, na podstawie zawartych uméw. Wszystkie zwigkszenia ZFSS ksieguje sie na
koncie 851 po stronie Ma, zaé zmniejszenia funduszu lgcznie z Kosztami dzialalnosci
socjalnej ujmuje sig po stronie Wn.
Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

¢ koszty zwigzane z prowadzona przez jednostke dzialalnodcig socjalng — zaplacone bez

ujmowania na kontach rozrachunkow - Wn 851, Ma 101,135,
e koszty zwigzane z prowadzona przez jednostke dzialalnoscig socjalng — ujete jako

zobowiazania z tytutu dostaw i ustug - Wn 851, Ma 201,
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e koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dzialalnodcig socjalng — ujete jako
zobowigzania z tytuhu naliczonych wynagrodzen - Wn 851, Ma 231,

e koszty zwigzane z prowadzona przez jednostke dziatalnoscia socjalng — ujgte jako
zobowigzania z tytulu zwrotu pracownikom rdéwnowartosci pokrytych przez nich
kosztow dziatalnosel socjalnej - Wn 851, Ma 234.

Na stronie Ma konta 851 ujmuje sig¢ w szczegdlnosci:

o wplyw Srodkéw z tytulu dokonanych odpiséw na zakladowy fundusz swiadczen
socjalnych - Wn 135, Ma 851,

o  wplyw $rodkdéw do kasy Iub na rachunek ZFSS z tytuhi nieprzypisanych wezesnie]
naleznosci za dziatalnos¢ socjalng - WN 101,135, Ma 851

e przypisane odsetki od udzielonych pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych - Wn 240, Ma 851,

e odsetki od srodkéw znajdujacych sie na rachunkach bankowych zakladowego
funduszu swiadczen socjalnych - Wn 135, Ma 851.

Konto 851 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan zakiadowego funduszu socjalnego.

Konto 860- .. Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostek
budzetowych.
W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksigguje sie na stronie Wn konia 860:
— sumy poniesionych w roku kosztow rodzajowych ujetych na kontach 400-405 1 409,
— koszty operacji finansowych(Ma konto 751),
— warto$¢ sprzedanych materialéw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostale koszty
operacyjne (Ma konto 761),
Na stronie Ma konto 860 wmuje sie:
— przychody z tytulu dochoddw budzetowych - Wn 720, Ma 860,
— pozostale przychody operacyjne - Wn 760, Ma 860,
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
— saldo Wn-to strata netto
— saldo Ma to zysk netto

W roku nastepnym saldo konta 860 przeksiegowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki™.
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Opis kont pozabilansowych

Konto 975-. Wydatki strukturalne”
Konto 975 shuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w

jednostkach, w ktorych ewidencja tych wydatkow nie jest uwzgledniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej dla kont bilansowych.
Ewidencje nalezy prowadzi¢ wedhig klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania

tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 — ., Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stluzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczeni miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia lgcznego sprawozdania finansowego. Sporzadzajac aczne
sprawozdanie finansowe nalezy dokonaé odpowiednich wylgczen wzajemnych rozliczen
pomiedzy jednostkami. Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegolnosci:

e wzajemnych naleznosci i zobowiazan oraz innych rozrachunkow o podobnym
charakterze, ustalonych na podstawie sald rozrachunkéw z kontrahentami na kontach
zespotu ,,2” na koniec roku obrotowego,

e wzajemnych przychodéw i kosztéw miedzy jednostkami objetymi lacznym
rachunkiem zyskow i strat, ustalonych na podstawie obrotow konta pozabilansowego
976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”,

e grunty i budynki ujete w ewidencji urzedu i innej jednostki.

Wylaczen dokonuje sie na podstawie informacji przekazanych przez jednostki organizacyjne
w formie informacji uzupelniajacej do jednostkowych sprawozdan finansowych. Wzory
drukéw na ktdrych nastepujg wzajemne wylaczenia okreslone sa corocznie Zarzadzeniem
Wojta Gminy Inowroclaw.

Po stronie Wn ujmuje sic naleznosci od innych jednostek organizacyjnych na podstawie
faktur, rachunkéw natomiast po stronie Ma ujmuje si¢ zaplatg naleznosci.

Konto 976 wykazuje na koniec roku stan naleznosci do wylaczenia w sprawozdaniu fcznym.

Dla zobowiazan wzajemnych konto 976 jest prowadzone w porzadku odwrotnym.
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Konto 980-..Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 shuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji planu finansowego wydatkéw
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ksieguje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
ujemnym.
Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie:
—  rownowartodci zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,
—  warto$é planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym,
~  warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygasty.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981-.. Plan finansowy niewygasajacveh wydatkow”

Konto 981 shizy do ewidencji kwot uj¢tych w planach finansowych niewygasajacych
wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje sie wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok
planie finansowym niewygasajacych wydatkéw jednostki budzetowe;.
Na stornie Ma yjmuje sig:
~  réwnowarto$é zrealizowanych niewygasajgcych wydatkéw budzetowych, ktore byly
zatwierdzone w planie tych wydatkéw na dany rok,
—  wartoé¢ planowanych na dany rok niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygastej.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998-.,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku budzetowego”

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych w planie
finansowym jednostki budzetowej na dany rok oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkéw budzetowych przewidzianym do realizacji w danym roku.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

—  réwnowartosé dokonanych w danym roku budzetowym wydatkow budzetowych,

— réwnowartosé zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku

nastepnego (nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki
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przeksiegowana 31 grudnia z konta 998 na Ma konta 999 w czgsci obejmujacej
zaangazowanie, ktore nie jest wygaste).

Na stronie Ma konta 998 wmuje si¢ zaangazowanie wydatkow budzetowych
biezacego roku oraz ujetych w planie na dany rok wydatlkéw niewygasajacych z
poprzedniego roku czyli wartos¢ umdw, decyzji i innych postanowien, ktdérych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ wydatkowania srodkéw budzetowych w danym
roku.

Ujete na koncie 998 zaanpazowanie wydatkow budzetowych panstwowe jednostki
budzetowe wykazujg w sprawozdaniach miesigcznych Rb-28 z wyjatkiem za
grudzien), natomiast samorzadowe jednostki budzetowe wykazuja w Rb-288S.

W przypadku niepelnego zrealizowania planu wydatkéw mimo zaangaZowania,
przewyzke zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki, czyli saldo

konta 998, przeksiegowuje sie 31 grudnia na konto 999.

Konte 999-,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowyeh przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych
lat oraz niewygasajacych wydatkdw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stornie Wn konta 999 yjmuje sie rownowarto$¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych
dokonane w latach poprzednich, przewidzianych do realizacji w planie finansowym
wydatkow jednostki budzetowej danego roku lub w planie finansowym wydatkéw
niewygasajacych przewidzianych do realizacji w roku biezacym (przeksiggowanie na
poczatku roku na konto 998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ przeksiggowanego z konta 998
zaangazowania wydatkow, ktore byly planowane na rok konczacy sig, a nie zostaly
wykonanie w wyniku przesuniecia realizacji na przyszly rok , oraz zaangazowania dotyczgce
lat przysztych. W odniesieniu do niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktére na
podstawie ustawy o finansach publicznych moga by¢ realizowane w roku nastepnym na
koncie 999 po stronie Ma ksieguje sie tylko wydatki uznane za niewygasajace, ktore sa
jednoczesnie objete umowami lub w inny sposob zaangazowane. Na koniec roku konfo 999
moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ zaangazowania wydatkdow budzetowych

lat przysziych.
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VIIIL.

Zasady rachunkowos$ci zadan finansowanych z wykorzystaniem

srodkow pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej

. Rachunkowo$¢ srodkéw z funduszy Unii Furopejskiej prowadzi si¢ przy

uwzglednieniu procedur zawartych w niniejszym zalgczniku.

Jesli umowa badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektow
rachunkow bankowych, dla kazdego projektu otwiera sig odrebny rachunek bankowy.
Dla zapewnienia plynnodci finansowania projektu gmina moze korzystac z
prefinansowania; w tym celu otwiera rachunek bankowy projektu dla $rodkéw z
pozyczki oraz odrgbny rachunek projektu  zasilany przez srodki wilasne; za

posrednictwem ktérych beda dokonywane platnosci zwigzane z realizacja projektu.

. Beneficjentem docelowym srodkéw europejskich jest Gmina Inowroclaw. W planach

finansowych Urzedu Gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacje zadania.

. Bezposrednio na rachunek budzetu gminy wplywaja $rodki z tytutu refundacji czesci

wydatkéw w przypadku sfinansowania zadania ze $rodkéw wiasnych.

Ksiegi rachunkowe w zakresie projektéw finansowanych lub wspdtfinansowanych ze

srodkéw Unii Europejskiej sa przy uzyeciu komputera.

. Wprowadza si¢ wyodrgbniona ewidencje dla celow projektow finansowanych lub

wspdtfinansowanych ze s$rodkéw Unii  Europejskiej poprzez wyodrgbnienie
dodatkowych kont analitycznych w powigzaniu z istniejacymi kontami syntetycznymi.
W uzasadnionych przypadkach bedg wprowadzone dodatkowe konta syntetyczne.,

8. Ewidencja analityczna projektu prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

9.

Na rachunku $rodkéw funduszy UE dokonuje sig¢ ksiggowan na podstawie wyciggow
bankowych. Wkiad wlasny do projektu realizowany jest z rachunku gminy lub z
wyodrebnionego rachunku zgodnie z umowa o dofinansowanie. W przypadku

prefinansowania z odrebnego rachunku srodkéw wiasnych.

10. Realizacja wydatkdéw nastepuje zgodnie z zalozonymi projektami, podpisanymi

umowami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych 1

zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

11. Za dokumenty bedace podstawa do wydatkowania srodkéw przeznaczonych na

realizacj¢ projektu uznaje si¢ faktury oraz dowody wewnetrzne w postaci ,,polecenia
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ksiggowania” i ,noty ksiegowej”. Dowody wewnetrzne sporzadzane sg w sytuacji
refundowania wydatkéw poniesionych z wlasnych $rodkéw z wyodrgbnionego
rachunku bankowego, na ktérym zlozone sa $rodki na finansowanie wydatkow
zwiazanych z projektem.

12.Opis dowodu ksiggowego  dotyczacego  projektu  finansowanego  lub
wspéHinansowanego ze srodkéw pomocowych powinien zawiera¢ elementy okreslone
w umowie o dofinansowanie, a w przypadku prefinansowania zgodnie z umowa
pozyczki na wyprzedzajgce finansowanie. Opisu dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacjg projektu.

13. Przy sprawdzaniu pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych dotyczacych
projektu realizuje sie dodatkowo procedure polegajaca na zweryfikowaniu w
wykazanych dowodach danych z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu.
Sprawdzenia dokonuje osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje projektu,
poswiadczajac fakt sprawdzenia podpisem na dokumencie.

14. Sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodéw ksiggowych
dotyczacych projektu przeprowadzone jest na zasadach ogélnych. W ramach tego
sprawdzenia dokonuje sie kontroli kompletnosci opisu zamieszczonego na dowodzie
zgodnie z pkt 12.

15. Przychody dotyczace projektow ujmuje sie w ksiggach rachunkowych wedlug metody
kasowej. Podstawa ujecia przychodow jest wplyw srodkéw pienigznych na rachunek
bankowy.

16. Koszty wynikajgce z otrzymanych przez jednostke faktur, przypisywane sg do danego
projektu zgodnie z umowa lub wytycznymi jednostki przekazujacej dotacje.

17. W oprzypadku zakupu w ramach projektu srodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych ujmuje si¢ dane dotyczace srodka w ewidencji srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych jednostki a adnotacjg o sfinansowaniu
go z udzialem $rodkow z UE. Srodki trwale oznaczone sg zgodnie z wymogami o
dofinansowanie w sposob identyfikujgey dany projekt i rok zakupu.

18. Koszty wynagrodzen ksiggowanych wstepnie w kwotach zbiorczych zaliczane sg do
kosztéw projektu na podstawie sporzadzonych kart pracy — proporcjonalnie do liczby
godzin przepracowanych na rzecz danego projektu i stawki wynagrodzenia

wynikajgcego z umowy o prace.
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133
222
223
240
901
902
903
904

19. Koszty uméw zlecenia i o dzielo wraz ze wszystkimi narzutami obcigzajacymi
pracodawce obciazaja konto realizowanego projektu, zgodnie z opisem zawartym w
umowie lub na rachunku.

2(). Zakres wydatkow kwalifikowanych okresla instrukcja opracowana przez Zarzad
Wojewodztwa Kujawsko Pomorskiego na podstawie krajowych wytycznych
dotyczacych kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy strukturalnych.

21. Do kopii kazdego sprawozdania z realizacji projektu, przechowywanego w
dokumentacji projektu  dofgcza sig wydruk zestawienia obrotow i sald kont
analitycznych dotyczacych projektu.

22. Gléwny ksiegowy weryfikuje w czeéci finansowo — ksiegowe] opracowywane
sprawozdania z realizacji projektu oraz wnioski o platnosé, zamieszczajge swoja
parafe na kopii sprawozdania/wniosku przechowywanej w jednostce.

23. W zwiazku z wymogami programéw finansowanych lub wspolfinansowanych ze
érodkéw funduszy UE dokumentacje dotyczaca poszezegdlnych projektow
przechowuje si¢ co najmniej przez okres okre§lony w umowach o dofinansowanie
projektu. W pozostatych przypadkach oraz przy braku w umowie ustalen w tym
zakresie — dokumentacje przechowuje sie na ogdlnych zasadach w ustawie o

rachunkowosci.

PLAN KONT FUNDUSZY SRODKOW EUROPEJSKICH

Wykaz kont funduszy Srodkéw europejskich dla budzetu gminy

Konta bilansowe

Rachunek budzetu

Rozliczenie dochodéow budzetowych

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Pozostale rozrachunki

Dochody budzetu

Wydatki budzetn

Niewykonane wydatki

Niewygasajace wydatki
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961 Wynik wykonania budzetu
Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

Opis kont bilansowych

Konto 133 — ,.Rachunek budzetu”
Konto shuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowym rachunku

budzetu. Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié zgodnos$é zapiséw miedzy jednostkg a
bankiem. W razie stwierdzenia blgdu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sig zgodnie z
wyciggiem, natomiast roznice wynikajgcg z bledu odnosi sie na konto 240, jako ,,sumy do
wyjasnienia”. Roznice te wyksiggownje sig na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowarnie.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje siec wplywy srodkow na rachunek budzetu:

e wplyw dochodow budzetu ze zrddel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi —Wn
133, Ma 901,

e wplyw dochodéw budzetu pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej — Wn 133, Ma
901,

o wplyw $rodkdéw z tytulu zaciagnietych pozyczek na wyprzedzajace finansowanie
na rachunek budzetu — Wn 133, Ma 260,

e Lorekty nieprawidlowych obcigzen i bledne uznania w wyciggach bankowych do
rachunku budzetu - Wn 133, Ma 240.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sig:

e wydatki biezace objete planem finansowym urzedu dokonane bezposrednio z
rachunku budzetu dotyczace realizac)i projektu z UE (wyplaty réwnowazne z
okresowymi przelewami na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych) — Wn
223, Ma 133,

e wydatki majatkowe objgte planem finansowym urzedu dokonane bezposrednio z

rachunku budzetu dotyczgce realizacji projektu z UE (wyplaty rownowazne z
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okresowymi przelewami na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych) — Wn
223, Ma 133,
e okresowe przelewy na pokrycie wydatkéw objetych planami finansowymi
jednostek budzetowych dotyczace realizacji projektu z UE— Wn 223, Ma 133,
o splaty zaciggni¢tych pozyczek na wyprzedzajgce finansowanie — Wn 260, Ma
133,
e korekty nieprawidlowych obciazen i bledne uznania w wyciggach bankowych do
rachunku budzetu - Wn 240, Ma 133.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

Konto 222 — ..Rozliczenie dochodow budzetowveh”

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych w ramach wkladu wiasnego i srodkow
pochodzgcych z dotacji z budzetu panstwa.

Na stronic Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokoécei wynikajacej z okresowych(miesiecznych) sprawozdan Rb-27S tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonywane przez te jednostki w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegolowa do konta 222 prowadzi sig w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie
dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda:

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki

budzetowe, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostka budzetowa gminy (urzedu) z tytutu
dokonanych wydatkéw biezacych i majatkowych na podstawie wyciggow bankowych oraz z
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jednostkami budzetowymi gminy z tytulu dokonanych wydatkéw budzetowych w ramach
projektéw ze srodkéw z UE.
Na stronie Wn yjmuje sig:

o wydatki biezace objete planem finansowym urzedu realizowane ze Srodkow z
Unii Europejskiej (wyplaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych),

¢ wydatki majatkowe objete planem finansowym urzedu realizowane ze $rodkow z
Unii Europejskiej (wyplaty rownowazne z okresowymi przelewami na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych),

e wydatki biezace objete planem finansowym urzedu realizowane z pozyczki na
wyprzedzajace finansowanie inwestycji realizowanych z udzialem $rodkéw z Unii
Furopejskiej (wyplaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie
wydatkdw jednostek budzetowych),

e wydatki majatkowe objete planem finansowym urzedu realizowane z pozyczki na
wyprzedzajace finansowanie inwestycji realizowanych z udziatem $rodkéw z Unii
Europejskiej (wyplaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie
wydatkdéw jednostek budzetowych),

e Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw objetych planem
finansowym jednostki budzetowej GOPS lub GZEAS dotyczace realizacji
projektu z UE( z budzetu Unii Europejskiej) w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 uyjmuje sie:

e wydatki jednostek budzetowych wynikajace z jednostkowych  okresowych
sprawozdan (miesiecznych) Rb-28S jednostek budzetowych ( w tym réwniez
wydatki poniesione bezposrednio z rachunku budzetu hub zrealizowane z pozyczki
na wyprzedzajace finansowanie) — w korespondencji z kontem Wn 902

Ewidencje szczegdlowa do konta 223 prowadzi sie¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki
srodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatki
budzetowe (w tym rowniez wydatki poniesione bezposrednio z rachunku budzetu [ub
zrealizowane z pozyczki na wyprzedzajace finansowanie).

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkdéw na rachunki biezgce jednostek

budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkoéw budzetowych.
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Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shizy do ewidencji innych rozrachunkdéw zwiazanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, a w szczegdlnosei na
stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ korekty nieprawidlowych uznaf i bledne obcigzenia w
wyciagach bankowych do rachunkéw budzetu Wn 240, Ma 133, natomiast po stronic Ma
konta 240 ujmuje si¢ korekty nieprawidfowych obcigzen i uznania w wyciagach bankowych
do rachunkow budzetu Wn 133, Ma 240.

Ewidencja szczegélowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedhug poszezegdlnych tytutow oraz wedhig kontrahentow. Konto 240 moze wykazywac
dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan

zobowigzan z tytutu pozostalych rozrachunkow.

Konto 901 — ,.Dochody budietu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig:
e zwroty srodkéw z UE na realizacje projektu w roku budzetowym zmniejszajace
dochody budzetu — Wn 901, Ma 133,
e przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w danym roku dochodow
budzetowych na wynik budzetu — Wn 901, Ma 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
¢ dochody budzetowe zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajgcych z miesigeznych sprawozdan Rb-2758- Wn 222, Ma 901,
o przeksiggowanie na dochody budzetu kwoty $rodkéw niewykorzystanych na
realizacje niewygasajacych wydatkéw w ramach projektéw ze Srodkow z UE—
Wn 904, Ma 901,
e wplyw dochodow budzetu ze zrédel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi —Wn
133, Ma 901,
e wplyw dochodow budzetu pochodzace z budzetu Unii Europejskiej — Wn 133, Ma
901.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu

poszczeg6lnych dochodow budzetu wedtug podzialek planu finansowego.
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Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto
961.

Konto 902 — ., Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
o wydatki budzetowe objete planem finansowym urzedu zrealizowane bezposrednio
z rachunku budzetu ze srodkéw z UE lub pozyczki na wyprzedzajace
dofinansowanie wykazane w jednostkowych miesigcznych sprawozdaniach Rb-
28S sporzadzonych na podstawie ewidencji prowadzonej do konta 130 na
podstawie wyciggéw bankowych do rachunku budzetu — Wn 902, Ma 223,
o wydatki budzetowe zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe w
wysokoséci wynikajacej z jednostkowych miesigcznych sprawozdan Rb28S — Wn
902, Ma 223- w ramach projektéw UE.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sig:
e przeniesienic na koniec roku zrealizowanych w danym roku wydatkow
budzetowych na wynik budzetu Wn 961, Ma 902.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszezegodlnych wydatkow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig¢ na konto
961.

Konto 903 — ,.Niewvkonane wydatki”

Konto 903 shizy do ewidencji mniewykonanych wydatkéw ze Srodkéw unijnych
zatwierdzonych do realizacjii w latach nastgpnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢
wartoéé niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w
korespondencji z kontem Ma 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta Ma 903 przenosi si¢ na konto Wn

961.
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Konto 904 - ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

o wydatki niewygasajgce realizowane ze Srodkéw UE urzgdu dokonane
bezposrednio z rtachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki (wyplaty
réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie niewygasajacych wydatkow
jednostek budzetowych) w korespondencji z kontem 225,

o przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody
budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 961 — ., Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu za dany rok zwigzanego z
poniesieniem przez jednostke samorzadu terytorialnego, w ramach projektu objetego odrgbna
ewidencja ksiegowa, wydatkow kwalifikowanych w ramach wkladu whasnego i wydatkow
niekwalifikowanych projektu oraz wydatkéw projektu, objetych dofinansowaniem w formie
dotacji. Na koncie 961 wystgpia na koniec roku zapisy na stronie Wn w postaci
przeksicgowania salda 902 oraz na stronie Ma w zwigzku z przeksiegowaniem salda konta
901.

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

961 przenosti si¢ na konto 960.

Opis kont pozabilansowych

Konto 991 — ..Planowane dochody budzetu”

Konto 991 shuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodow budzetu. Na stronie Ma
konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgce
planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych
dochodéw budzetu. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta
yjmuje sie na stronie Wn konta 991.
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Konto 992 — ..Planowane wydatki budzetn”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgce
planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan
wydatkéw budzetowych lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku
wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego

sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Wykaz kont funduszy $rodkéw europejskich dla Urzedu Gminy

Konta bilansowe

011 Srodki trwale

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

130 Rachunek biezacy jednostki

137 Rachunek $§rodkéw pochodzacych ze zZrodel zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi

138 Rachunek $rodkéw europejskich

201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorecami

225 Rozrachunki z budzetami

227 Rozliczenie wydatkéw z budzetu Srodkéw europejskich

228 Rozliczenie srodkow pochodzacych ze Zrodel zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi

240 Pozostale rozrachunki

Konta zespolu ,,4”

Konta zespolu ,,7”

800 Fundusz jednostki

310 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
970 Platnosci ze §rodkéw europejskich
975 Wydatki strukturalne
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980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Opis kont bilansowych

Konto 011 — Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji zakupéw gotdéwkowych srodkéw trwalych, dokonywanych w
zwiazku z realizacja projektu lub do ewidencji efektéw w wyniku inwestycji prowadzonych w
ramach danego projektu. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zakupy gotowych srodkow
trwatych w wartosci z faktur VAT wystawionych przez dostawcow, w korespondencii z
kontem 240 oraz przyjecie na stan $rodkéw trwalych z prowadzonej w ramach projektu
dzialalnosci inwestycyjnej, w korespondencji z kontem 080.

Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegolows w podziale na poszezegodlne projekty.

Konto 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycije)

Konto 080 shuzy do ewidencji inwestycji rozpoczetych realizowanych w ramach danego
projektu. N stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ robot i uslug w wartosci wynikajacej z
otrzymanych faktur VAT, w tym takze odsetki, prowizje i inne koszty obcigzajace zadania z
tytuhu zaciagnietych kredytéw i pozyczek na ich sfinansowanie w okresie realizacji
inwestycji, w korespondencji z kontem 240. Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢
obiekiéw powstatych w wyniku realizacji zadania, w korespondencji z kontem 011. Do konta

prowadzi sie ewidencje szczegdlowa w podziale na poszczegélne projekty.

Konto 130 - Rachunek bieZzacy jednostlki

W jednostce budzetowej stuzy do ewidencji wydatkéw realizowanych ze  srodkow
otrzymanych z budzetu UE na realizacje wydatkéw projektu, w czeSci podlegajacej
finansowaniu ze srodkow wlasnych i w czesci objetej dofinansowaniem z budzetu panstwa, w
formie dotacji oraz wydatkéw projekiu zrealizowanych z rachunku biezgcego urzedu jako
jednostki budzetowej, ktore na koniec roku przeksiegowywane jest na konto 8§00.
Na stronie Ma konta 130 sg ksiegowane wyplaty dotyczace projektu w omawianym zakresie,
m.in. w korespondencji:
¢ z kontem 201 w odniesieniu do wydatkow zwiazanych z oplacaniem faktur za
dostawy gotowych $rodkow trwalych, za roboty budowlane 1 usiugi dotyczace
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zadan inwestycyjnych oraz za dostawy, roboty i ustugi zaliczane do wydatkéw
biezgcych,

e z odpowiednimi kontami zespotu ,,4” w odniesieniu do wydatkéw, ktore w dacie
ich poniesienia mozna zaliczyé w ciezar kosztdw dzialalnodei jako wydatki
kwalifikowane,

e z kontem 810, jezeli wyplata dotyczy dotacji przekazywanych innym
zewnetrznym jednostkom.

Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowg w podziale na poszczegolne projekty.
Ewidencja szczegdlowa do konta prowadzona jest w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkéw. Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapiséw miedzy jednostky a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotdéw, co oznacza, ze do

blednych zapiséw, zwrotdéw i nadptlat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo zapis ujemny.

Kont 137- ., Rachunek $§rodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych

zwrotowi”

Konto 137 shuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach srodkow
pochodzacych ze Zrddel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz Srodki
europejskie.

Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkami, a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 uyjmuje sie wplyw tych srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie
Ma wyplyw tych érodkdw.

Ewidencja szczegodlowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
srodkéw pochodzacych ze Zrddel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na

zrodla ich pochodzenia.

Konto 138- ,, Rachunek §rodkow europejskich™

Konto 138 shuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
bankowych, zwigzanych z realizacja programdw 1 projektow finansowanych ze zrédel
europejskich. Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiegowan na podstawie dokumentdw bankowych,

w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapiséw migdzy jednostka, a bankiem.
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Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie w szczegolnosci wplywy Srodkoéw pienigznych w
korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci wyplaty srodkéw
pienieznych na realizacj¢ programow i projektéw finansowych z tych srodkow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 138 jest prowadzona w szczegdtowodci planu finansowego i
powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych srodkéw pienigznych wediug
zrédet ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwiaé rowniez ustalenie stanu tych

srodkéw odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Konto 201 shuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z dostawcami i wykonawcami
zwigzanych z realizacjg projektu. Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ zaplatg faktur
dotyczacych projektu, w korespondencji z kontem 130. na stronie Ma konta ujmuje sig
warto$é kosztu wynikajacego z dokumentu Zrodtowego (faktury, polecenia ksiggowania), w

korespondencji z odpowiednimi kontami zespohu ,,4”.

Konto 225 - Rozrachunki z budietami

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z jednostka przekazujaca dotacje ze srodkow
europejskich oraz podatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu z tytulu podatkéw, a na
stronic Ma konta 225 zobowiazania wobec budzetéw i wplaty od jednostki przekazujacej

dotacje.

Konto 227-,,Rozliczenie wydatkéw z budietu Srodkow europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkow z budzetu srodkow europejskich ujetych
w planie wydatkéw $rodkéw europejskich jednostki. Konto 227 wystapi zaréwno, gdy
jednostka jest dysponentem , jak i gdy nie jest dysponentem rachunlku srodkéw europejskich
w BGK.

Na stronic Wn konta 227 ujmuje sie okresowo kwoty wykonanych wydatkéw z budzetu
srodkow europejskich wykazanych w odpowiednich sprawozdaniach budzetowych oraz
zwroty $rodkéw na centralny rachunek biezacy budzetu panstwa.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
~  wplywy srodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow zwigzanych z
realizacja programow i projektow finansowanych z tych srodkow
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— zaplate zobowigzania wobec wykonawcy na podstawie informacji otrzymanej z
BGK o dokonaniu platnosci na rachunek wykonawczy

- w instytucji koordynujacej, zarzadzajacej lub posredniczacej ~warto$¢ platnosci
dokonanych przez BGK na rzecz beneficjentéw z tytulu wydatkow ujetych w
planach finansowych tych instytucji

Konto  228- . Rozliezenie $Srodkow pochodzacyeh ze 7Zrédel  zaoranicznych

niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 228 shuzy do ewidencji rozliczenia srodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi innych niz srodki europejskie, ktore rozlicza sig za pomoca konta
227.
Na stronie Wn konta 228 uyjmuje si¢ w szczegdlnosci:
— okresowe lub roczne przeniesienie — zrealizowanych wydatkéw ze Zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800,
~ przekazanie innym jednostkom $rodkéw na pokrycie wydatkow realizowanych ze
zrodel zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, w korespondenciji z kontem 137.
Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ w szczegdlnodei wpltyw srodkow otrzymanych na
pokrycie wydatkéw realizowanych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
ujetych w planie finansowym jednostki lub przeznaczonych dla innych jednostek, w
korespondencji z kontem 137.
Ewidencia szczegdlowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozliczen srodkow ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na Zrodia

ich pochodzenia.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 shuzy miedzy innymi do ewidencji naleznosci i zobowigzan nieujetych na kontach
201-225. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta powinna zapewnic¢ ustalenie

rozrachunkow z poszezegdlnych tytulow.

Konta zespolu ,.4” sluza do ewidencji kosztow prostych w uldadzie rodzajowym. Na stronie

Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmnigjszenia. Ewidencie
szczegolowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
umozliwiajaeych wyodrgbnienie wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych i Zradel
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finansowania wydatkéw. W szczegdlnosci konta dostosowuje sig rowniez do potrzeb
sporzgdzania rachunku zyskow i strat w wariancie pordéwnawczym.

Konta zespolu ,,4” moga wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztéw. Salda kont przenosi sig na koniec roku obrotowego na konto

860.

Konta zespolu ,,7” shuza do ewidencji przychodow z tytutlu dochodow budzetowych w czesei

pochodzacej z funduszy UE i dotacji otrzymanych z budzetu panstwa oraz odsetek od
srodkéw na rachunkach bankowych, jezeli stanowig one dochéd budzetu gminy.

Na stronie Ma yjmuje si¢ przychody z tytulu omawianych dochoddéw budzetowych oraz
kwoty nalezne z tytuhu odsetek bankowych od srodkow na rachunku w korespondencji z
kontem 130.

Ewidencja szczegbélowa do kont powinna zapewnia¢ wyodrgbnienie przychodéw z tytulu
dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koricu roku budzetowego przychody z tytulu dochoddw budzetowych przenosi si¢ na konto
860.

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 shizy do ewidencji zwigkszenn i1 zmnmiejszen funduszu jednostki z tytulu

zrealizowanych dochodow 1 wydatkéw budzetowych oraz wartosci przyjetych na stan
$rodkéw trwatych wytworzonych w zwigzku z realizacjg zadania inwestycyjnego przy udziale
$rodkéw UE, $rodkow wlasnych gminy i $rodkéw pochodzacych z dotacji z budzetu panstwa.
Na stronic Wn konta ujmuje si¢ wartos¢ zrealizowanych przez jednostke dochoddéw
budzetowych na podstawie okresowych sprawozdan w korespondencji z kontem 222. na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ poniesionych wydatkéw budzetowych na podstawie
sprawozdann okresowych w korespondencji z kontem 223, a takze warto$¢ wydatkow

poniesionych na finansowanie inwestycji w korespondencji z kontem 810.

Konto 810 - Dotacje budZetowe, platnosci z budZetu srodkéw europejskich oraz Srodki z

budzetu na inwestycje

Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji przekazywanych z budzetu w czesci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostke
budzetowa ze $rodkéw budzetu na finansowanie inwestycii.
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Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostke budzetows w czesei
uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartod¢ Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostki.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koricu roku obrotowego, saldo konta
810 na konto 800.

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ z podzialem na przekazywane dotacje i

srodki na inwestycje.

Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 sluzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume poniesionych kosztow
w korespondencji z kontami zespotu ,.4”, natomiast na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w
koticu roku obrotowego sume¢ uzyskanych przychodoéw, w korespondencji z kontami zespohu
ol

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszohe jest w roku nastgpnym pod data

przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

Opis kont pozabilansowych

970- Platnosci ze sSrodkéow europejskich

Konto stuzy do ewidencji platnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze
srodkow europejskich na zlecenie upowaznionego dysponenta z rachunku Ministra Finanséw.
Na stronie Wn konta 970 ujmuje si¢ warto$¢ zleceni platnosci przekazanych przez instytucje
lub inne upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego w celu zrealizowania
wydatkéw ze Srodkow europejskich. Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie informacije z Banku
Gospodarstwa Krajowego o wartodci platnosci dokonywanych na rachunek beneficjenta,
podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy). Konto 970 moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ zlecenn platnosci przekazywanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty, ktore jeszcze nie zostaly wykonane przez Bank

Gospodarstwa Krajowego.
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Konto 975-.,Wydatki strukturalne”

Konto 975 shuzy do ewidencji wartosei zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w
jednostkach, w ktorych ewidencja tych wydatkéw nie jest uwzgledniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej dla kont bilansowych.

Ewidencjg nalezy prowadzi¢ wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania

tych wydatkdéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 980-.,Plan finansowy wydatkéw budzetowyeh”

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji planu finansowego wydatkow
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw
budzetowych oraz jego zmiany, z tym Ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
ujemnym.
Na stronie Ma konta 980 ksigguje sie:
— rownowartodci zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych
— wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,
~ wartos¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkow, ktdre wygasly.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 998-..ZaangaZzowanie wydatkow budzetowych roku budietowego”

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych w planie
finansowym jednostki budzetowej na dany rok oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkow budzetowych przewidzianym do realizacji w danym roku.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

— rownowartos¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych,

— rownowartos¢ zaangazowanych wydatkdw, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego (nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki
przeksiggowana 31 grudnia z konta 998 na Ma konta 999 w czesci obejmujacej
zaangazowarnie, ktore nie jest wygasle).

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych
biezgcego roku oraz ujetych w planie na dany rok wydatkéw niewygasajacych z

poprzedniego roku czyli warto$¢ umodw, decyzji i innych postanowien, ktérych
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wykonanie spowoduje koniecznos¢ wydatkowania $rodkéw budzetowych w danym
roku.
Ujste na koncie 998 zaangazowanie wydatkow budzetowych pafistwowe jednostki budzetowe
wykazuja w sprawozdaniach miesigcznych Rb-28 z wyjatkiem za grudzien), natomiast
samorzagdowe jednostki budzetowe wykazuja w Rb-28S.
W przypadku niepelnego zrealizowania planu wydatkéw mimo zaangazowania, przewyzke
zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki, czyli saldo konta 998,

przeksiegowuje si¢ 31 grudnia na konto 999.

Konto 999-,,Zaangaiowanie wydatkiow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych
lat oraz niewygasajgcych wydatkdw, ktdre maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stornie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkdéw budzetowych
dokonane w latach poprzednich, przewidzianych do realizacji w planie finansowym
wydatkéw jednostki budzetowej danego roku lub w planie finansowym wydatkéw
niewygasajgcych przewidzianych do realizacji w roku biezacym (przeksiegowanie na
poczatku roku na konto 998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$é przeksiegowanego z konta 998
zaangazowania wydatkéw, ktére byly planowane na rok konczacy sie, a nie zostaly
wykonanie w wyniku przesuniecia realizacji na przyszly rok , oraz zaangazowania dotyczace
lat przyszlych. W odniesieniu do niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktdre na
podstawie ustawy o finansach publicznych moga by¢ realizowane w roku nastepnym na
koncie 999 po stronie Ma ksigguje si¢ tylko wydatki uznane za niewygasajace, ktére sa
Jjednoczesnie objete umowami lub w inny sposéb zaangazowane, Na koniec roku konto 999
moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych

lat przysztych.
Poza kontamni wymienionymi w planie kont funduszy UE jednostki mogg wykorzystywaé w

razie potrzeby inne konta wymienione w planie kont dla budzetu Gminy Inowroclaw oraz w

planie kont dla Urzedu Gminy Inowroctaw.
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IX. Charakterystyka systemu przetwarzania danych

1. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie

przetwarzania danych w Urzedzie Gminy Inowroclaw

Dopuszcza sie stosowania w Urzedzie Gminy Inowroclaw 1 stycznia 2014 1. systemu
informatycznego PODATKI, KADRY, SRODKI TRWALE [ OPLATY Z KSIEGOWOSCIA
nabyty od Wojewédzkiego Osrodka Informatyki —Terenowy Bank Danych w Bydgoszezy
jako podstawowy system informatyczny shizacy do prowadzenia ksigg rachunkowych
(zbioréow tworzgcych ksiegi rachunkowe), sktadajacy sie z nastgpujgeych modutéow:

1) ,,Budzet —ksicgowos¢ budzetowa z planowaniem” obejmujacy :
a) ,Dochody”,
b) ,.Inwestycje”,
c) .. Wydatki,
d) ,Kase”,
2) ..Srodki trwale” obejmujacy:
a) ,Mater”, - prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych
b) ,.Mater”, - pozostate srodki trwate uzytkowaniu
3) ,.Kadry i Place” obejmujacy:
a) ..Place- program kadrowo - ptacowy”,
b) .Kasg”.
4) ,,Podatki” obejmujgey:
a) ,,System wymiaru podatkow lokalnych od oséb fizycznych™
b) ,.System wymiaru podatkow lokalnych od o0s6b prawnych”
¢) ..System wymiaru podatkow od srodkéw transportowych od 0sob fizycznych™

d) ..System wymiaru podatkéw od §rodkéw transportowych od 0séb prawnych”
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e) ,.System ksiggowania podatkow i optat”
H ,Kasg”

5),,Czynsze”
a) ,,System ewidencji lokali oraz naliczania oplat czynszowych”

b) ,.,Kasg”

6) ..Oplaty Lokalne”

a) System wymiaru optat lokalnych (odpady)

b} ..Kase”

2. Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera

Ogolne zasady dziatania systemu informatycznego PODATKI 1 OPLATY Z
KSIEGOWOSCIA nabytego od Wojewddzkiego Osrodka Informatyki ~Terenowy Bank
Danych w Bydgoszezy 1 lokalizacjg zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe ustala sie
nastepujgco.

Zbiory danych tworzgce ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Inowroctaw znajdujacej sie w
serwerze o nr seryjnym 6VIFX4J oraz na plytach, oraz na kasetach umieszczanych w

czytniku RD1000 na stanowisku Inspektora ds. Informatycznych.

Serwer dziala w oparciu o system operacyjny Windows 2008 zainstalowany na
komputerze o numerze seryjnym 6VIFX4J i wykorzystuje jego zbiory danych niezbedne do

prawidiowego funkcjonowania.

Szczegolows lokalizacje 1 wykaz zbioréw programu : systemu informatycznego nabyty
od Wojewodzkiego Osrodka Informatyki —Terenowy Bank Danych w Bydgoszezy ustala w
nastepujacy sposéb.

Poszczepgdlne moduly programéw dzialajg na stacjach roboczych umieszczonych w
komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy Inowroclaw i komunikujg sie¢ z serwerem za

posrednictwem urzadzen lgcznosci.
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Wykaz zbioréw tworzgcych

ksi¢gi rachunkowe

Dysk\FINASE\podkatalog Nazwa zbioru | Funkcja Powigzania
/baza/bazasql/ is_pda.gdb plik umozliwiajacy | brak
dost do  danych
is_st.gdb P d
Jednostki
is_place.gdb
is_pdk.gdb
Wykaz zbioréw danych tworzacych
archiwum:
Lokalizacja Nazwa zbioru Funkeja Powigzania
skompresowane

Kasety dell 160GB pliki *.* zip
RD1000

programem  pakujacym | Prak

ZIP

3. Opis systemu przetwarzania danych

System przetwarzania danych tworza programy wymienione w wykazie programéw
komputerowych dopuszczonych do stosowania - Zarzadzenie Nr 188/2016 Wéjta Gminy
Inowroclaw z dnia 31 maja 2016 r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci.

Ustala si¢ wzajemne powigzania oraz kierunki przeplywu danych pomiedzy poszczegdlnymi

modutami systemu przetwarzania danych wedlug nastepujacego schematu.
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SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH

PROGRAMY ,,FINANSE i KSIEGOWOSC”

Program
Program
Program HBudzet -
i l(SngOWOéé ,,Kadry i Place”
marodki Trwale”
budzetowa 7
planowaniem”
Program
»Podatki”
Program ~080b fizyczne
Program
»CZynsze” -0soby prawne
»Kasa” ksiggowos¢ zobowigzan
Program
»oplaty lokalne”
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3. Charakterystyka programéw przetwarzania danych
Ogdlna charakterystyka i funkcje programu

»Budzet —ksiegowosé budzetowa z planowaniem”

Program ,,Budzet —ksiggowos¢ budzetowa z planowaniem” stanowi czesé systemu
przetwarzania danych.

W module tym prowadzone sa:

1) dziennik oraz ksiega glowna, ktore shuza do chronologicznego i systematycznego ujecia
wszystkich zdarzen 1 operacji gospodarczych, jakie wystapity w danym okresie

sprawozdawezym,

Glowna czesé programu ,.Budzet —ksiggowosé budzetowa z planowaniem”™ stanowi
zakladowy plan kont dostosowany do wymogdéw przyjetego w zakladowych zasadach
(polityce) rachunkowosci wykazu ksiag rachunkowych, dostosowany do ustalonych tu zasad
prowadzenia ewidencji szczegélowej do poszezegdlnych kont ksiegi gléwnej wymagajace;

takiej ewidencji.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamknigcia roku poprzedniego zapewniajgc mozliwosé kontrolowania, przez operatora

programu, poprawnosci wykonania tej czynnosci.

Program ,,Budzet —ksiggowos¢ budzetowa z planowaniem” umozliwia zamkniecie ksiag
rachunkowych zgodnie z postanowieniami art. 12, ust. 5 ustawy o rachunkowosci, ktore
polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosei dokonywania zapisow ksiegowych w

zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe i tak powinien by¢ wykorzystywany.

Komputerowe wydruki danych
Komputerowe wydruki danych powinny spelnia¢ wymagania okreslone w art. 13 ust. 2-

6 ustawy o rachunkowosci a w szczegdlnosci:
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1) powinny by¢ trwale oznaczone nazwa skrocong Urzgdu Gminy Inowroclaw lub jej
jednostki organizacyjnej nie posiadajacej osobowos$ci prawnej, ktorej dotycza, oraz
zrozumiaty nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

2) powinny by¢ wyraZnie oznaczone, co do roku obrotowego, co do miesigca 1 co do daty
sporzgdzenia,

3) powinny posiada¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej
(koniec wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w
miesigeach i w roku obrotowym,

4) powinny by¢ oznaczone nazwg programu przetwarzania danych.

Wszystkie dowody ksiegowe, przenoszone za posrednictwem urzadzen lacznodel, powinny
by¢ omaczane, przez ich zakwalifikowanie do ujecia w ksiggach rachunkowych, w sposdb
automatyczny wezesnigj zdefiniowany i zgodny z przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci.

Transmisja danych powinna nastepowaé po ich sprawdzeniu przez osobe odpowiedzialng
i by¢ mozliwg tylko i wylacznie po podaniu hasla ,unikalnego”, znanego jedynie osobie
odpowiedzialnej, przez co nastepuje jej identyfikacja.

Przenoszenie zbioréw danych tworzacych pomocnicze ksiggi rachunkowe

do podstawowego systemu.

Zapisy ksiegowe pochodzace z moduléw — zbiorow, tworzacych pomocnicze ksiegi
rachunkowe - ewidencje szczegdlowa, powinny by¢é wprowadzane do modulu gléwnego
automatycznie za posrednictwem urzgdzen lgcznosci. Zapisy te powinny speiniaé warunki
okreslone w art. 20, ust 5 ustawy o rachunkowosci, w szczegolnosci z nastepujacych
powodow:

a) zapewnienia ich trwalej i czytelnej postaci,

b) umozliwienia stwierdzenia zrédta ich pochodzenia,

¢) zapewnienia mozliwoscel sprawdzenia poprawnoscel przetworzenia okreslonych danych,

d) zapewnienia ochrony danych zrédlowych w miejscu ich wprowadzania na zasadach

okreslonych w zaktadowych przepisach dotyczacych ochrony danych.
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Program — ,SRODKI TRWALE”

Program pomocniczy (modul) ,Srodki Trwale” shizy do ewidencii szezegolowe]
skladnikow rzeczowych aktywow trwalych oraz ich umorzen (amortyzacji). Na podstawie
uprzednio wprowadzonych lub zmodyfikowanych danych dotyczacych srodkow trwatych, w
momencie ich przyjecia do uzytkowania, program powinien automatycznie generowac dane

liczbowe dotyczace:

a) naliczania odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) 1 aktualizacyjnych z
uwzglednieniem zaréwno przepisdw ustawy o rachunkowosdci jak i ustawy o podatku
dochodowym od o0sob prawnych,

b) aktualizowania wartosci poczatkowej srodkdw trwatych i dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych (aktualizacyjnych) w/g odrebnych przepisow.

Program- ,,KADRY I PLACE”
(bedzie funkcjonowal po synchronizacji z programem FK w nastepujacy sposéb)

Program pomocniczy (modut) ,,Kadry i Place” stuzy do ewidencji szczegolowej rozrachun-
kéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen oraz do ewidencji rozrachunkéw z tytutu ubezpieczen

spotecznych 1 $wiadezen na rzecz pracownikow oraz podatlku dochodowego od o0sdb fizycznych.

Ewidencja szczegélowa rozrachunkdéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen powinna byé
prowadzona w tym programie w postaci imiennych kart wynagrodzen. Na podstawie danych
charakteryzujacych kazdego pracownika, w programie ,Kadry i1 Place” powinna byé
automatycznie generowana lista plac oraz naliczane zobowiazania wobec ZUS i1 Urzedu

Skarbowego z tytulu sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

W programie ,,Kadry i Place” powinna by¢ prowadzona ewidencja szczegdtowa dla potrzeb

rozrachunkow z ZUS oraz dla potrzeb rozliczenn z tytulu podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

Program ,Kadry i Place” powinien $cisle wspdlpracowaé z programem ,.Platnik —
Teletransmisja”, przez co deklaracje rozliczeniowe z ZUS bedg automatycznie, za posrednictwem

wrzgdzen lgcznosci, przekazywane do ZUS.
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Program— ,,KASA”

System kasa stworzony zostaly do obshugi gotdéwkowej w urzedzie. Menu systemu dostarcza
mozliwod¢ szybkiego rejestrowania wplat, wystawiania potwierdzen z jednoczesnym
podgladem konta. Zmiany na koncie odnotowywane sa w czasie rzeczywistym. Korzystajac z
systemu mozemy tworzy¢ dzienne raporty kasowe i inne zestawienia. W kazdej chwili
dostgpny jest podglad szczegdlowych danych dotyczacych dziennych obrotéw, takze w
rozbiciu na rodzaje wplat i wyplat. Dzieki mozliwosci zintegrowania pracy z systemami
prowadzgcymi ksiggowo$¢, kasjer ma pelng informacje o wystawionych i oczekujacych na

zaplacenie pokwitowaniach.

Funkcje

* Definiowanie rodzajéw obstugiwanych zobowiazan (przychodow i rozchodéw), w rozbiciu

na dochody i wydatki, w powigzaniu na grupy dla dowolnej liczby niezaleznych sald

* Dane o poszczegdlnych przychodach i rozchodach, z mozliwoscia prowadzenia historii

obrotéw
» Jednoczesna rejestracja grup zobowigzan (up dla optat zwiazanych z rejestracja pojazdéw)
* Powiazania wyplat ze zdefiniowang lista wyptat

« Zintegrowania z systemami ksiggowosci zobowiazan - biezgce informowanie o
ksiggowaniach i pokwitowaniach, dokonanych przez wspodlpracujgce programy ksiggowe (np
Podatki, Woda, Optaty Lokalne)

» Szybkie wyszukiwanie niezrealizowanych kwitow

* Otwieranie kasy, z mozliwoscia podania dowolnej liczby niezaleznych sald poczatkowych

za kazdy dzien
* Rejestrowane przychodéw i rozchodéw z uwzglednieniem ich roznych rodzajow i form

+ Mozliwosci drukowania pokwitowarn K-103 (oraz innych, wedlug wtasnej definicji) dia

przyjmowania wplat, z opcja wielokrotnego wydruku.
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Zestawienia
» Sald za wybrany okres
* Pely raport kasowy dla operatora lub zbiorczy, w obrebie wybranych sald

* Raport kasowy dla wszystkich lub dowolnie wybranych zobowigzan, dla dochodéw i/lub
wydatkow

* Raport dla operatora wg kolejnosci wplat
» Skrécony raport kasowy
» Raport zbiorezy dla wszystkich, wg zobowiazan, pelny 1 skrocony

* Zestawienia codzienne - numerowane raporty kasowe wediug réznych kryteriow i o réznym

stopniu szczegbtowosci
* Dane o zbiorczych saldach na poszezegdlne dni

« informacje o ksiegowaniach z innych systeméw

Program- ,,Podatki”

Konta podatnikéw fizycznych i prawnych oraz wymiar podatku oraz ksiegowosé

podatkowa, wydruk decyzji podatkowych

Program podatkowy umozliwia ewidencjonowanie nieruchomosci i rozliczanie podatnikow i
przedmiotéw opodatkowania. Szereg funkcji programu generuje zestawienia i pozwala
szczegolowo 1 precyzyjnie dokumentowaé proces naliczania podatkéw. Funkcje dodatkowe,
Jak np. archiwum wystawionych decyzji czy funkcja przygotowania decyzji o doplatach do
paliwa rolniczego, to tylko niektdre uzupelniajgce mozliwosci programu. Odrebna wersja
pozwala na rozliczanie z podatkéw lokalnych oséb prawnych, umozliwiajac rejestrowanie
deklaracji podatkowych wraz z korektami. System wymiaru podatkéw od srodkow
transportowych przeznaczony jest do dokonywania wymiaru podatku zaréwno dla
pojedynczych aut, jak tez podmiotow, posiadajacych wiecej pojazdéw . System ewidencji i
naliczania oplat lokalnych opracowano na potrzeby naliczania naleznosci oraz prowadzenia

ewidencji platnikow oplat lokalnych, takich jak: podatek za posiadanie psow, oplata targowa,
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administracyjna, itp. Program umozliwia prowadzenie rejestru réznych zobowigzan w jednej
bazie danych. System ewidencji i naliczania oplat z tytutu dzierzawy i najmu przeznaczony
jest do prowadzenia kartoteki umoéw dzierzawy oraz naliczania optat z nich wynikajacych.
Program pozwala nie tylko na samo zarejestrowanie umowy — umozliwia jej przygotowanie,
wydrukowanie wedlug wzorow uzywanych w Urzedzie i uaktywnienie po podpisaniu przez
dzierzawcg. System ewidencji 1 naliczania oplat z tytulu uzytkowania wieczystego
przeznaczony jest do prowadzenia kartoteki uzytkownikéw wieczystych. Program umozliwia
zarejestrowanie umowy (zwykle aktu notarialnego), z ktdrej wynika obowiazek wnoszenia
oplat rocznych z wyze] wymienionego tytutu (w pierwszym roku takze pierwszej oplaty).
Programy odpowiadajgce za wymiar i naliczanie oplat sg zintegrowane z systemem
Ksiggowod¢ Zobowigzan. W ten sposob rozliczane sg wszystkie nalezne do uregulowania
podatki i oplaty z poziomu jednej aplikacji. Dodatkowo mozna wykonaé caly szereg
zestawien obrazujacy przeszly i biezacy stan rozliczen, monitorowa¢ 1 windykowaé
naleznosci. Program moze by¢ zintegrowany z systemem Ksiegowo$é Budzetowa, co

pozwala na bezblgdny i automatyczny przeptyw danych ksiegowych.

FunkecjonalnoSei

e Podglad stanu kont 1 naleznoéci nierozliczonych

o Wspolpraca z systemami wymiarowymi poprzez generowanie przypiséw i odpisow
odpowiadajacym ratom naleznosci

e Zarzadzanie windykacja - wystawia, ewidencjonuje, rozlicza
upomnienia i tytuly wykonawcze

e Bezposredni dostep do danych archiwalnych z poprzednich lat

e Integracja z systemami wymiarowymi, syslemem do obshugi
kasy w urzedzie i Ksiegowoscig Budzetowg

o Eksport pogrupowanych dokumentow ksiegowan do
Ksiggowosei Budzetowej

o Automatycznie wymienia dane z programem obstugi kasy
(automatyczny przeplyw zapisow ksiegowych 1 kasowych.

¢ mozliwo$¢ ksiggowania z poziomu kasy, oraz systemem ksiegowosci budzetowej.
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Zestawienie i wydruki:

e zestawienia zbiorcze rejestry przypisow i odpisow, dzienniki obrotow,

e zestawienia zaleglodei i nadptat

e zestawienia biezace — obroty zliczanie
wplat, zwrotéw, przypiséw i odpisow, z podzialem na ksiegujacych operatoréw,
rozliczenie ksiegowan dla poszczegdlnych operatorow

e zestawienia sprawozdawcze bilanse toczne i zestawienia bilansowe

e upomnienia, tytuly wykonawcze, rejestry

e upomnien i tytuléw wykonawezych

Program - ,oplaty lokalne”

Rozliczanie zobowigzaf z tytulu oplat lokalnych mozliwe jest dzieki programowi Oplaty
lokalne. Korzystajac z programu, uzytkownik ewidencjonuje i rozlicza oplaty Wprowadzane
przez uzytkownika dane sg prezentowane w czytelny sposéb, co wiecej, wszystkie informacje
przechowywane sg w jednej bazie danych, dzieki czemu zarzadzanie kontami podatnikéw i
naliczonymi oplatami jest sprawne i szybkie Program dostarcza mozliwo$¢ tworzenia
zestawien wedlug interesujgcych nas kryteriéw. Konto podatnika, na ktérym liczony jest
wymiar mozemy elastycznie modyfikowaé, a wszelkie zmiany stosowane sa odpowiednio do

konta ksiegowego.

Podstawowe funkcje systemu:

» Prowadzenie rejestru platnikow

* Prowadzenie rejestru zobowigzan

» Automatyczne naliczanie oplat i tworzenie przypisow
* Eksportowanie danych do ksiegowosci
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* Drukowanie dokumentéw niezbednych do rozliczania podatnikéw

» Wystawianie Faktur VAT

Zakres danych objetych systemem:
» dane podatnikow

« dane o naleznosciach

* przyznane ulgi

» salda, przypisy, odpisy, odsetki, wplaty na poczet poszczegbinych zobowiazaf z

uwzglednieniem rat miesigcznych
« dane archiwalne, dotyczace rozliczen podatnikéw

* opis istotnych operacji na kontach

Wydruki i zestawienia:
* rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze oplat
» pokwitowania wplat, kontrolki dzienne 1 okresowe wplat

* dzienniki obrotdw, rejestr przypisow i odpiséw, upomnienia pelnym naliczeniem odsetek,

automatyczny bilans zamkniecia roku

Program- ,,czynsze”

System czynsze zostal stworzony w celu ewidencjonowania uméw dzierzaw, najmu i
uzyczenia. Z tytulu zawartych uméw system rozlicza oplaty prowadzgc pelna ksiegowosé.

Dodatkowo zarzadza ewidencjg gruntow.
Podstawowe funkcje:

» Zarzadzanie kartotekg umoéw dzierzaw, najmu
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*Prowadzenie kartotek dzialek

+ Zarzgdzanie kontami platnikéw przy jednoczesnym rozliczaniu,

Szczegolowe opisy dzialania kazdego z powyzszych programow stanowigeych system

przetwarzania danych zawarte s dolaczone do programéw w postaci elektroniczne;j.

4. Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowane z komputerowych programdéw
przetwarzania
Przetwarzane dane w systemie komputerowym podlegaja szczegdlnej ochronie ze wzgledu

na mozliwosé:

e catkowitej utraty danych,

e czesciowej utraty danych,

e uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

e celowego wprowadzenia blednych danych przez osoby nieuprawnione,
® wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majac na wzgledzie powyzZsze zagrozenia wprowadza sie obowiazek codziennej
archiwizacji danych. Jest ona tworzona automatycznie na serwerze oraz raz na tydzien nagrywane

53 plyty z danymi tygodniowymi, a w szczegdlnosei:

1) plyty zawierajace zarchiwizowane dane muszg byé przechowywane, do czasu ponownego
wykorzystania, pod zamknigciem; wskazane jest przechowywanie ich w innym pomieszczeniu
niz znajduje si¢ komputer zawierajgcy dane.

Wprowadza si¢ nastgpujace zasady ochrony danych przed mozliwoscig catkowitej lub czesciowej

ich utraty, w wyniku réznych zdarzen, a w szczegdlnosci:

1) od kradziezy sprzetu komputerowego; pomieszczenie w ktérym zmajduje sie komputer
zawierajacy chronione dane must by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden z
pracownikéw oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscig wlamania,

2} od calkowitego zniszczenia sprzgtu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub innych

zdarzen losowych; przechowywanie zapasowych kopii danych i programu instalacyjnego
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powinno by¢, zgodne z wyZzej ustalonymi zasadami; obowigzuje tez zapewnienie nadzoru nad
pomieszczeniami Urzgdu Gminy poza godzinami pracy,

3) od uszkodzenia sprzett komputerowego spowodowanego niewlasciwymi parametrami
zasilania z sieci energetycznej; wymagane jest zapewnienie wiadciwego stanu instalacji
zasilajgce), stosowanie wylacznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych tak
zwanych UPS lub co najmniej uwrzadzen zapewniajacych eliminacje przepie¢ wystepujacych w
sieci energetycznej,

4) od swiadomego usunigcia danych z twardego dysku; obowigzuje maksymaline ograniczenie
dostepu do komputera zawierajgcego dane ksiegowe a takze bezwzgledny zakaz
pozostawiania wiaczonego komputera (lub terminalu) w sieci bez opieki lub mozliwosci
uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakickolwiek operacji z klawiatury bez
podania hasta,

5) od przypadkowego usuniecia danych przez uzytkownika; obowigzuje szczegolna uwaga przy
wykonywaniu operacji usuwajgcych zbiory (kasowanie, formatowanie),

6) od przypadkowego usunigcia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania innego programu
(wirusa); obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych
1 uruchamiania programéw z jakichkolwiek nosnikéw nie poddanych uprzednio sprawdzeniu
programein antywirusowym i bezpodrednich polgezen z rozlegtymi sieciami,

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna byé zapewniona

przez stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wlasciwych parametrow zasilania.

Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniem przez osoby niepowolane polega na
przestrzeganiu powyzszych ustalent zawartych w punkcie 4-tym oraz zdefiniowaniu dla kazdego
uzytkownika programu ksiggowego jego identyfikatora i hasta. W przypadku uzytkowania
komputera w sieci lokalnej, administrator sieci obowigzany jest dodatkowo ograniczy¢ dostep do
katalogOw z programem ksiegowym wylgcznie do uzytkownikéw uprawnionych.

Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:

1) przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostepnosci sprzetu,

2) przestrzeganiu  postanowien  dotyczacych  zabezpieczen  programowych  (definicji
uzytkownikow hasel, przestrzegania zachowania poufhosci haset),

3) ograniczeniu do niezbednego minimum mozliwodci zdalnej pracy (spoza siedziby Urzedu

Gminy Inowroctaw)
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4) bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych.

Zapewnienie prawidlowych zasad sytemu bezpieczenstwa danych polega na:

1) wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie okre$lonych
uprawnien pozostatym operatorom programu,
2) posiadaniu przez wszystkich uZzytkownikow programu identyfikatora elektronicznego
i hasta umozliwiajacych rozpoznanie zapisdw dokonywanych przez te osoby.
Wyznaczenie administratordw sieci oraz dopuszczenie innych osob do danych
ksiggowych w systemie oprogramowania a takze do kontrolowania przestrzegania przez te

osoby postanowien ustalonych niniejszego dokumentu.

Wéjt Gminy Inpwrpctaw

Tadeusz Kagprrak

Opracowata:
Aldona Sulinowska
Skarbnik Gminy
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