Zarzadzenie Nr 256/21
Wéjta Gminy Sedziejowice
z dnia 31 maja 2021 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w
Urzedzie Gminy Sedziejowice

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217), w zwigzku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305), rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) i rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), zarzadza sig,
co nastgpuje:

§ 1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy Sedziejowice,
zwanego dalej jednostka, przy ul. Wielunskiej 6.

§ 2. Rokiem obrotowym jest okres 12 miesigcy od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia
kazdego roku kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi poszczeg6lne miesiace w roku
obrotowym.

§ 3. 1. Rachunkowos¢ jednostki prowadzi si¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia

1994 r. o rachunkowosci, z uwzglednieniem przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju

i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla

budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej

Polskiej oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie

zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego z tym, ze uwzgledniajac zakres i specyfike jednostki oraz zasadg istotnosci,
przyjmuje sie nast¢pujace rozwiazania szczegolne:

1) kosztami zwigzanymi z zakupem materialow obcigza si¢ wiasciwe rodzajowo koszty
okresu sprawozdawczego, w ktorym zostaly one poniesione;

2) koszty dziatalnosci podstawowej jednostki ujmuje si¢ w zespole ,,4” kont w uktadzie
rodzajowym;

3) do kont kosztéw prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug rozdziatow
i paragrafow klasyfikacji budzetowej wystgpujacych w planie finansowym jednostki;

4) koszty rodzajowe nie podlegaja rozliczeniu na kontach uktadu funkcjonalnego;

5) wyposazenie, z wyjatkiem wyposazenia, o ktérym mowa w pkt 6 i 7, podlega ewidencji
ilosciowej i ilo$ciowo-wartosciowej - ewidencja prowadzona jest w ksigdze
inwentarzowej;

6) rzeczowych skladnikéw majatkowych dlugotrwalego uzytku oraz programow
komputerowych o niskiej jednostkowej warto$ci nieprzekraczajacej 350 zk nie uyjmuje si¢
w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej;
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7) z ewidencji ilosciowej $rodkéw trwalych wylacza si¢ zakupione na potrzeby jednostki
materiaty biurowe stanowigce $rodki trwate (np. zszywacze, dziurkacze, kalkulatory),
sprzet wykorzystywany do zapewnienia czystosci na terenie jednostki, jak: plastikowe
kubetki na $mieci, mopy, szczotki, szufelki, grabie, lopaty, szpadle itp., a takze inne
drobne przedmioty, jak: doniczki, sztuéce.

2. Ponoszone w jednostce koszty zwigzane z wymiang czg¢sci sktadowych zestawu
komputerowego (drukarka, jednostka centralna, monitor, zasilacz i inne) o wartosci nie
przekraczajacej 10.000 zi nie stanowia ulepszenia $rodka trwalego. Ulepszenia $rodka
trwalego nie stanowig rowniez zakupione i wmontowane na stale w budynkach bedacych na
stanie ewidencyjnym jednostki takie urzadzenia jak: lampy, rolety, zaluzje, podgrzewacze
wody, baterie do wody, grzejniki itp. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma
wydatkéw poniesionych na ich przebudowg, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub
modernizacj¢ w danym roku podatkowym przekracza 10.000 zt i wydatki te powodujg wzrost
wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkow trwatych do uzywania,
mierzonej w szczeg6lnosci okresem uzywania, zdolnoscig wytwoércza, jakoscig produktow
uzyskiwanych za pomoca ulepszonych srodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacji.

3. W ewidencji ksiegowej jednostki nie prowadzi si¢ ewidencji kosztow dotyczacych

przysztych okreséw sprawozdawczych na koncie 640 ,Rozliczenia migdzyokresowe

kosztéw”. Koszty dotyczace przysztych okresow sprawozdawczych (np. koszty prenumeraty

na nastepny rok budzetowy) ujmowane sa w catosci w ksiggach rachunkowych roku, w

ktérym wystawiony zostat dowéd Zrédtowy potwierdzajacy powstanie kosztu.

4. Ewidencja rozliczen podatku VAT w imieniu Gminy jako czynnego podatnika VAT

prowadzona jest na kontach Urzedu Gminy, zgodnie z zaktadowym planem kont.

5. W ksiegach rachunkowych danego miesigca ujmowane sa operacje gospodarcze dotyczace

tego miesigca, na podstawie dowodéw ksiggowych, ktére wptynety do Referatu Finansowo-

Budzetowego do 10 dnia nastgpujacego po tym miesigcu. W przypadku dowodow

zrodlowych, ktére wplywajg po 10 dniu danego miesigca, a ktére dotycza miesigca

poprzedniego, operacje gospodarcze z nich wynikajace ujmowane sa w ksiggach

rachunkowych tego miesiaca, w ktorym wplynely do Referatu Finansowo-Budzetowego - z

zastrzezeniem ust. 6.

6. W ksiegach rachunkowych miesiaca grudnia ujmowane sg operacje gospodarcze dotyczace

miesigca grudnia, wynikajace z dowodow ksiggowych, ktére wplynely do Referatu

Finansowo-Budzetowego do dnia 31 stycznia roku nast¢pnego. W przypadku operacji

gospodarczych, ktére dotycza roku poprzedniego, a ktére wynikajg z dowodéw ksiggowych,

ktore wptynety do Referatu Finansowo-Budzetowego po 31 stycznia, operacje te ujmowane
sa w ksiegach rachunkowych roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy operacja
gospodarcza.

7. Data operacji gospodarczej dla rozliczenia dotacji, ktérego prawidtowo$¢ pisemnie

potwierdza pracownik merytoryczny Urzgdu Gminy jest data wptywu tego rozliczenia do

Urzedu Gminy.

§ 4. 1. Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont,
stanowiacy zalgcznik nr 1 do zarzadzenia, ustalajacy:
1) wykaz kont ksiegi gtéwnej (odrebnie dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego i
jednostki budzetowej);
2) przyjcte zasady klasyfikacji zdarzen;
3) zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi
glowne;.
2. Dla prowadzenia ewidencji podatkow i opfat stosuje si¢ zasady rachunkowosci oraz plany
kont okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finans6w z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie



zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego.

§ 5. Stosowane przez jednostk¢ metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego okreslone sa w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

§ 6. Do prowadzenia ksiag rachunkowych oraz dla potrzeb sprawozdawczosci,
jednostka wykorzystuje programy komputerowe, ktérych wykaz i opis dziatania stanowi
zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 7. Opis wystepujacego W jednostce systemu stuzacego ochronie danych i ich
zbiorobw, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow
stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw, zawarty jest w zalaczniku nr 4
do zarzadzenia.

§ 8. Nadzor i kontrole nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy
Sedziejowice.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 169/16 Wojta Gminy Sedziejowice z dnia 5 stycznia

2016 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w
Urzedzie Gminy S¢dziejowice.







Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 256/21
Wéjta Gminy Sedziejowice
z dnia 31 maja 2021 r.

Wykaz i sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa za pomocg komputera. Obejmujg zbiory zapisow
ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksiggg glowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Ksiggi rachunkowe dotyczace jednostki budzetowej - Urzgdu Gminy oraz jednostki samorzadu
terytorialnego - Gminy Sedziejowice prowadzone sa osobno jako wyodrgbniona czgs¢ bazy
danych, umozliwia to prowadzenie ewidencji ksiggowej odrgbnie dla powyzszych podmiotow.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczefi
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane s3 programy komputerowe, ktérych
wykaz i opis zostal przedstawiony w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Dziennik prowadzony jest w sposob nast¢pujacy:

1) zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

3) sumy zapis6w (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi giownej.

Dziennik zawiera nastgpujace dane:

1) numer kolejny zapisu (ksiggowania),

2) numer konta syntetycznego (z rozszerzeniem) Wn,
3) numer Konta syntetycznego (z rozszerzeniem) Ma,
4) klasyfikacje budzetowa (dzial, rozdzial, paragraf),
5) date ksiggowania i dat¢ dokumentu,

6) rodzaj, numer, kwotg i tres¢ dokumentu.

W programie prowadzone sg dzienniki czgéciowe tozsame z rejestrami ksiggowymi. Zapisy w
dzienniku umieszczane s3 réwnolegle z zapisami w ksiedze giéwnej i kartotece ksiggowan
podczas wykonywania funkcji ksiggowania koficowego. Zapewniono w ten sposob jednoznaczne
powiazanie zapiséw w dzienniku ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.
Podczas procedury ksiegowania koncowego automatycznie nadawany jest numer pozycji w
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dzienniku. Numeracja pozycji dziennika jest dokonywana w sposéb ciagly - poczynajac zawsze
od numeru 1 w kazdym okresie i dzienniku. W celu pelnej identyfikacji dowodu ksiggowego,
nalezy podaé na nim numer pozycji dziennika. Uzgodnienie obrotow dziennika z obrotami kont
ksiegi gtéwnej umozliwiaja wydruki dziennika zbiorczego oraz zestawienia obrotow i sald kont
syntetycznych, badz analitycznych.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajgcy nastgpujace zasady:

1) podwojnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktore ujmowane sa w terminie ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

3) powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Obroty i salda kont syntetycznych uzyskiwane sg poprzez odpowiednie sumowanie zapisoOw na

kontach analitycznych.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont
ksiegi gtéwnej. Dla zapiséw na kontach analitycznych obowiazuje zasada podwojnego zapisu i
zasada bilansowania si¢ stron. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe pehnia funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skiadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont,

2) salda kont na dzied otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume¢ sald na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi giéwnej sa zgodne z obrotami dziennika.

Uzgadnianie obrotéw odbywa si¢ automatycznie i na biezaco, nie rzadziej niz za dany okres

sprawozdawczy.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec roku budzetowego.

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich Srodkow
trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastepujace informacje:

1) date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,

2) numer inwentarzowy obiektu,

3) nazwe $rodka trwatego,

4) warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego,

5) wartos¢ po aktualizacji,

6) warto$¢ po ulepszeniu,

7) symbol klasyfikacji srodkéw trwatych.



PLAN KONT
dla budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego
(organ)

1. Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu




Opis kont

1. Konta bilansowe:

Rachunek budzetu - konto 133

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach

budzetu.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w

zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem. W razie

stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym, sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast

réznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznicg t¢

wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bigdu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ m.in.:

1) wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 901;

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

3) $rodki przekazane przez jednostki budzetowe z tytutu zrealizowanych dochodow,
w korespondencji z kontem 222;

4) wptywy subwencji i dotacji otrzymane w grudniu za styczen nastgpnego roku, w
korespondencji z kontem 909.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym przekazanie srodkow

na wydatki poszczegélnych jednostek organizacyjnych oraz wydatki Urzgdu dokonane

bezposrednio z rachunku budzetu, w korespondencji z kontem 902, a takze wyplaty dokonane

w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133)

oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,

w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze Srodkéw rachunku budzetu

oraz $rodki na niewygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

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

133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Kredyty bankowe - konto 134

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytow (splate w korespondenc;ji
z kontem 133, umorzenie w korespondencji z kontem 962), a na stronie Ma - kredyt bankowy na
finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu kredytow zaciagnigtych
na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadluzenia wedlug umow kredytowych.



Rachunek $srodkéw na niewygasajace wydatki - konto 135

Konto 135 sthuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw miedzy
jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

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

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan Srodkéw pienigznych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

Srodki pieni¢zne w drodze - konto 140

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

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objgte wyciagiem bankowym z data
nastepnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w
nastgpnym okresie sprawozdawczym;

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pienigzne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu §rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywacé saldo Wn, ktdore oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Rozliczenie dochodéw budzetowych - konto 222

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek,
w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje¢ szczegétows do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objgtych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.




Rozliczenie wydatkéw budzetowych - konto 223

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
902.

Ewidencje szczegélowa do konta 223 prowadzi sig w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczeh z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
érodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

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

Rozrachunki budzetu - konto 224

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegblnoscei:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Na stronie Ma konta 224 ksieguje si¢ wplyw udzialéw na rachunek budzetu w miesiacach
nastepnych po zakoficzonym okresie sprawozdawczym, a dotyczacych danego okresu
sprawozdawczego, np. wptyw w miesigcu styczniu za rok poprzedzajacy, czy tez wplyw
w miesiacu kwietniu dotyczacy pierwszego kwartatu.
Na stronie Wn konta 224 ksigguje si¢ natomiast zaliczenie tych udziatéw do dochodéw danego
okresu, w korespondencji z kontem 901.
Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowiazanh wedlug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow - konto 225

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im s$rodkow
na realizacje niewygasajacych wydatkow.



Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Pozostale rozrachunki - 240

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczeg6towa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug
poszczegblnych tytutdéw oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytulu
pozostatych rozrachunkéw.

Naleznosci finansowe - konto 250

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczeg6lnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych,
a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma stan nadptlat z tytutu naleznosci finansowych.

Zobowigzania finansowe - konto 260

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

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje si¢ warto$é zaciagnig¢tych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

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

Dochody budzetu - konto 901

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy dochodéw budzetu na

konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222;

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224;

4) zinnych tytutéw, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;
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5) pochodzace ze Zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi oraz z budzetu Unii
Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu

poszczegdlnych dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

W celu wyodrebnienia dochodéw budzetu Gminy zaliczanych do przychodéw Urzedu Gminy

konto 901 dzieli si¢ na subkonta dotyczace dochodéw budzetu gminy ewidencjonowanych na

podstawie sprawozdan Rb-27S” i dochod6éw budzetu stanowigcych przychody Urzedu.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg dochodéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Wydatki budzetu - konto 902

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdaf budzetowych, w korespondencji
z kontem 223;
2) wilasne, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy wydatkow budzetu na
konto 961.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu
poszczegblnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Niewykonane wydatki - konto 903

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych
do realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Niewygasajace wydatki - konto 904

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Rozliczenia migdzyokresowe - konto 909

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Ma konta 909 ksieguje sie przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okreséw (np. subwencje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego), w
korespondencji z kontem 133.



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.
Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

Skumulowane wyniki budzetu - konto 960

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

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych deficytéw lub nadwyzek budzetu.

W szczegblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywacé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

Wynik wykonania budzetu - konto 961

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrédta zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

Wynik na pozostalych operacjach - konto 962

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwiagzane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie kredytu bankowego).
Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajagce nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke¢ przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto
960.

Ksiegi pomocnicze dla jednostki samorzadu terytorialnego tworzy si¢ do nastgpujacych kont:

e 133, Rachunek budzetu” - wedlug poszczegdlnych rachunkow
134 , Kredyty bankowe” - wedtug poszczegdlnych uméw kredytowych




e 135, Rachunki srodkéw na niewygasajace wydatki” - wediug poszczegodlnych
utworzonych wydatkéw niewygasajacych

e 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych” - wedtug jednostek budzetowych z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw

e 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych” - wedtug jednostek budzetowych z tytulu
przelanych na ich rachunki $rodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkow

e 224  Rozrachunki budzetu” - wedlug tytutéw rozrachunkow oraz poszczeg6lnych
budzetéw

e 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow” - wedlug jednostek budzetowych z tytutu

przekazanych im srodkéw na realizacjg niewygasajacych wydatkow

240 , Pozostale rozrachunki” - wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz kontrahentow

250, Naleznosci finansowe” - wedtug tytutéw naleznosci oraz kontrahentow

260 ,,Zobowiazania finansowe” - wedlug tytutéw zobowiazan oraz kontrahentow

901 ,,Dochody budzetu” - wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej

902 ,,Wydatki budzetu”- wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej

909 , Rozliczenia migdzyokresowe” - wedtug poszczeg6lnych tytutéw

961 ,,Wynik wykonania budzetu” - wedtug Zrédet zwigkszen i rodzajoéw zmniejszen

wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci

2. Konta pozabilansowe

Planowane dochody budzetu - konto 991

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwickszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$é planowanych dochodéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Planowane wydatki budzetu — konto 992

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajgce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatk6w budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okregla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.
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PLAN KONT
dla jednostki budzetowej

1. Konta bilansowe

Zespo6l 0 - Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Kroétkoterminowe aktywa finansowe

Zespo6l 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
220 Rozrachunki publicznoprawne (rozliczenia z tytutu VAT)
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci
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Zespb6t 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ushugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostale obcigzenia

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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Opis kont

1. Konta bilansowe:

Srodki trwale - konto 011

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych zwiazanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujgciu na koncie
013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkéw trwatych, ktore

ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajgcych wartos¢ poczatkowa
srodkéw trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie Srodkow trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych;

2) ustalenie osob lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie wartosci gruntow stanowiacych wilasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci

poczatkowej.

Pozostale srodki trwale - konto 013

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w peinej wartosci w miesiacu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
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2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci

poczatkowej $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajduja sig $rodki

trwate, lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie $rodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujacych si¢

w uzywaniu, w wartosci poczatkowej.

Wartosci niematerialne i prawne - konto 020

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczegblnosci programy komputerowe o
przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowe; wartoéci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytutow i osob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywal saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych
i prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Dlugoterminowe aktywa finansowe - konto 030

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, w szczegélnosci akcji i
innych dugoterminowych aktywoéw finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronic Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci
poszczegdlnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytulow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosc dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - konto 071

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczeg6towa do konta 071 prowadzi sic wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 i 020.

Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencj¢ szczegdtowa.
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Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Umorzenie pozostalych $rodkéow trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych
- konto 072

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowiacych niedobdr lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obcigzajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz dotyczace
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywad saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w peinej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe - konto 073

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujagcych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
dhugoterminowe aktywa finansowe.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) - konto 080

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow

srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

1) srodkoéw trwatych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 ksieguje si¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych

$rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie

kosztow $rodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow

inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia poszczegélnych obiektow Srodkow trwatych.
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Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é kosztéw Srodkéw trwatych
w budowie i ulepszen.

Rachunek biezacy jednostki - konto 130

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkoéw realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Saldo konta 130 w zakresie
zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan
budzetowych na strong¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodéw - na strong Wn konta 800.
Podstawa zapisow jest wyciag bankowy.

Na stronie Wn konta 130 ksieguje si¢ dochody zrealizowane przez jednostke, w korespondenciji
z kontem 221.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostkg, w korespondenc;ji
z kontami zespotu ,,2”, dopuszcza si¢ rOwniez ksiegowanie z odpowiednimi kontami kosztow
zespotu ,,4”.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego
dochod6éw i wydatkow budzetowych.

Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia - konto 135

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczeg6lnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu Srodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Inne rachunki bankowe - konto 139

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych érodkéw pienigznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki ewidencjonowane na kontach 1301 135.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6lnosci ewidencjg obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych dotyczacych sum depozytowych, sum na zlecenie oraz $rodkéw obcych
na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych, a na stronie Ma - wyplaty
srodkow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu Srodkéw
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnié
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pienigznych znajdujacych
sie na innych rachunkach bankowych.
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Kroétkoterminowe aktywa finansowe - konto 140

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegélnosci akcji,

udzialéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez

w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

krétkoterminowych aktywéw finansowych

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:

1) poszczeg6lnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywoéw finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywdw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podzialem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywéw

finansowych.

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - konto 201

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robo6t i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201
nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sa
na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych
wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

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

Rozrachunki publicznoprawne (rozliczenia z tytulu VAT) - konto 220

Konto 220 stuzy do ewidencji ksiggowej rozliczen podatku VAT w jednostce budzetowe;.
Ewidencja szczegotowa do konta 220 powinna umozliwi¢ identyfikacje VAT naleznego i
naliczonego z podziatem na stawki oraz innych pozycji, ktore zapewniajg poprawne sporzadzenie
deklaracji czastkowych i centralne;j.

Na stronie Wn konta 220 ujmuje si¢ podatek nalezny od sprzedazy w jednostce, natomiast na
stronie Ma konta 220 ujmuje si¢ podatek naliczony od zakupu.

Konto 220 moze wykazywa¢ salda Wn lub Ma. Saldo Ma oznacza zobowigzanie
z tytulu VAT naleznego podlegajacego wplacie do Urzedu Skarbowego, natomiast saldo Wn
oznacza stan nalezno$ci z tytutu odliczenia VAT naliczonego z faktur zakupu podlegajacego
odliczeniu od podatku naleznego.

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - konto 221

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodéw budzetowych oraz
dochoddéw stanowigcych dochody budzetu panstwa.
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Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na
koniec kazdego miesigca i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;j (zalegtosci i nadpfaty).

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwengcji i dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wediug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutlu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Rozliczenie dochodéw budzetowych - konto 222

Konto 222 shuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg¢ dochoddéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

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

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

Rozliczenie wydatkéw budzetowych - konto 223

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ wydatkow

budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow

realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800;

2) okresowe przelewy S$rodkow pienigznych na pokrycie wydatkéw  budzetowych,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnodci okresowe wplywy $rodkéw pienigznych

otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych

na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu srodkéw pienigznych

niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.
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Rozliczenie dotacji budzetowych - konto 224

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczego6lnosci warto$¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy, w korespondencji z kontem 130, natomiast na stronie Ma - warto$¢ dotacji uznanych
za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz warto$¢ dotacji zwréconych
w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty
przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

Rozrachunki z budzetami - konto 225

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu podatkow
i nadptat w rozliczeniach z budzetami. Ewidencja na koncie 225 dotyczy réwniez rozrachunkéw
z tytutu podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetow.

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe - konto 226

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci diugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych
do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegblowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.

Pozostale rozrachunki publicznoprawne - konto 229

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczeg6lnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
w szczegodlnosci przelewy sktadek do ZUS oraz obcigzenia z tytulu wyplaconych zasitkéw
i zwolnien lekarskich podlegajacych ptatnosci przez ZUS, a na stronie Ma - zobowigzania, splate
i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutléw rozrachunk6éw oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane
sg rozliczenia.

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

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - konto 231

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienigznych i éwiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegblnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanéw naleznosci i zobowiazan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Stanowisko do spraw ptac prowadzi w systemie komputerowym imienne karty wynagrodzen oraz
ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca rozliczenie list plac.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Pozostale rozrachunki z pracownikami - konto 234

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z innych
tytuldw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow pienigznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow, w tym splaty pozyczek mieszkaniowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan wedug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Pozostale rozrachunki - konto 240

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 701-234. Konto 240 moze byé uzywane réwniez do ewidencji
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pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, rozrachunkéw z tytutu potracen na listach wynagrodzen

(sktadka PZU, potracenia na podstawie tytutéw wykonawczych), a takze krdtko- i

dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie

zobowigzan, w tym m. in.:

1) przelewy z rachunku depozytowego;

2) przekaz potraconych z wynagrodzen pozyczek mieszkaniowych na rachunek zaktadowego
funduszu §wiadczen socjalnych;

3) przekaz odsetek bankowych z rachunkdéw pomocniczych na rachunek podstawowy;

4) niestuszne obcigzenia oraz korekty pomytkowych uznan bankowych;

5) prowizje bankowe pobrane z rachunkéw pomocniczych, ksiggowane na wydatki z chwilg
przelewu z rachunku podstawowego.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci

i roszczen, w tym m. in.:

1) wptywy sum depozytowych;

2) naliczenie pozyczek mieszkaniowych na listach pfac;

3) nieshuszne uznania oraz niezidentyfikowane wptywy;

4) wplyw odsetek bankowych z rachunkéw pomocniczych, ksiggowanych na dochody z chwila
przekazania na rachunek podstawowy;

5) korekty mylnych obcigzen bankowych;

6) refundacje prowizji bankowych z konta podstawowego.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,

roszczen i rozliczen z poszczegélnych tytuldw.

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

zobowiazan.

Wplywy do wyjasnienia - konto 245

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych i innych tytulow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Odpisy aktualizujgce naleznosci - konto 290

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisdéw aktualizujagcych naleznosci.

Amortyzacja - konto 400

Konto 400 shuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedhug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku
salda konta na wynik finansowy.
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Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Zuzycie materialow i energii - konto 401

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocnicze;j i ogoblnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzief bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw na konto 860.

Ewidencje szczegdtowa do konta 401 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, w
spos6b umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych obowiazujacych jednostke.
Przyporzadkowanie paragrafow wydatkéw biezacych:

§ 421, § 422, § 423, § 424, § 425, § 426.

Uslugi obce - konto 402

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych (remontowych, transportowych,
projektowych, telekomunikacyjnych, doradztwa, najmu, dzierzawy, bankowych, ogloszen
prasowych, itp.) wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronic Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto
860.

Ewidencje szczeg6towa do konta 402 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, w
sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych obowiazujacych jednostke.
Przyporzadkowanie paragraféw wydatkow biezacych:

§ 427, § 428 (w zakresie realizacji programéw zdrowotnych dla mieszkanicow), § 430, § 433, §

434, § 436, § 438, § 439, § 440.
Podatki i oplaty - konto 403

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztéw z tytutu podatkéw oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz sktadek 1
wptat do organizacji.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzief bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytulu na konto 860.

Ewidencjg szczegotowa do konta 403 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, w
spos6b umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych obowigzujacych jednostke.
Przyporzadkowanie paragrafow wydatk6éw biezacych:

§ 443 (np. optaty za patenty), § 448, § 449, § 450, § 451, § 452, § 453.

Wynagrodzenia - konto 404
Konto 404 stuizy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen

z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z rdznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowe;j z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Ewidencj¢ szczegétowa do konta 404 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, w
sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych obowigzujacych jednostke.
Przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw biezacych:

§ 401, § 404, § 410, § 417.

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia - konto 405

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma zmniejszenie kosztow.
Saldo konta przenosi si¢ na dzien bilansowy na konto 860.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 405 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, w
sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych obowiazujgcych jednostke.
Przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw biezacych:

§ 302, § 304, § 411, § 412, § 414, § 428 (w zakresie $wiadczen dla pracownikow, np. badania
okresowe), § 444, § 470, § 471.

Pozostale koszty rodzajowe - konto 409

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢
do ujecia na kontach 400-405 oraz na dodatkowych kontach 410 i 411. Na koncie tym ujmuje si¢
w szczeg6lnosci zwroty wydatkdw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do
zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczen
majagtkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowe;j i pozostalych kosztéw operacyjnych.

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

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 409 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, w
sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych obowiazujacych jednostke.
Przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw biezacych:

§ 302 (niektdére rodzaje, np. odprawy posmiertne), § 441, § 442, § 443 (np. ubezpieczenia
rzeczowe i samochodowe, skladki na rzecz stowarzyszen), § 461.

Inne $wiadczenia finansowane z budzetu - konto 410

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjne;.
Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

Ewidencje szczegétowa do konta 410 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, w
spos6b umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych obowigzujacych jednostke.
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Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow biezacych:
§ 303, § 311, § 324, § 326, § 413.

Pozostale obcigzenia - konto 411

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci urzedéw jednostek samorzadu
terytorialnego. Na koncie tym ksieguje si¢ koszty wynikajace z realizacji specyficznych
zobowigzan sektora finansow publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na
dzief bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Ewidencjg szczeglows do konta 411 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, w
spos6b umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych obowiazujacych jednostke.
Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow biezacych:

§ 285, § 290, § 291, § 294, § 459, § 460 oraz inne niewymienione wczesniej.

Przychody z tytulu dochodéw budzetowych - konto 720

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w szczegélnosci dochodow, do ktorych
zalicza sie podatki, skladki, oplaty, inne dochody jednostek samorzadu terytoriainego, w tym
dochody z tytutu najmu i dzierzawy skfadnikow majatkowych.

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

Na stronie Ma konta 720 ewidencjonuje si¢ rowniez, na ostatni dzien kazdego miesiaca,
przychody z tytutu dochodéw budzetowych nieujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych i wplywajacych bezposrednio na rachunek budzetu, w
szczegolnosci: subwencje i dotacje celowe z budzetu pafistwa, udzialy we wptywach z podatku
dochodowego, podatki pobierane przez urzedy skarbowe, dotacje celowe z panstwowych
funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania realizowane na podstawie porozumien
miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw z tytutu dochodoéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegbtowa
prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegblowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Przychody finansowe - konto 750

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegblnosci
przychody ze sprzedaZy papieréw wartoéciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.
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W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto
750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Koszty finansowe - konto 751

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci warto$¢ sprzedanych udzialéw, akcji
1 innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki
za zwlok¢ w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajgcych
srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Pozostale przychody operacyjne - konto 760

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji
na kontach 720 i 750.

W szczegdlnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

2) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta 860,

w korespondenc;ji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Pozostale koszty operacyjne - konto 761

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia
jednostki.

W szczegoblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢: kary, odpisane przedawnione, umorzone i
niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace naleznosci, koszty postgpowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
wartosci lub ktére wystapily incydentalnie.

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

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

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich

zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych, w korespondencji z kontem 130-1 (dochody);

przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

warto$é  sprzedanych oraz nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz $rodkoéw trwatych w budowie;

wartos$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

przychody z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych bezposrednio na rachunek
bankowy budzetu, nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetu
(m. in. subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa, udzialty we wplywach z podatku
dochodowego, podatki pobierane przez urzedy skarbowe, dotacje celowe z panstwowych
funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania realizowane na podstawie porozumief
miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego).

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdInosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

przeksiggowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych, w korespondencji z kontem 130-1 (wydatki);

réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

warto$¢ aktywéw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

warto$¢ objetych akeji i udziatow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszefi i zmniejszefi funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Dotacje budzetowe oraz SrodKki z budzetu na inwestycje - konto 810

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz érodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

1)
2)

wartoé¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

réwnowarto$é wydatkéw dokonanych ze srodkéw budzetu na finansowanie: srodkéw trwatych
w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w korcu roku, salda konta 810 na konto
800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw - konto 840

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn -
ich zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronic Ma konta 840 ujmuje si¢ roéwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychod6w roku obrotowego.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié mozno$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytutéw oraz przyczyn ich

zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodéw.

Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych - konto 851

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢

na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Wynik finansowy - konto 860

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410 i
411,

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przychodow,

w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -

strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod data przyjecia

sprawozdania finansowego, na konto 800.

Ksiggi pomocnicze w jednostce tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiggi gtéwne;j:
e 011 ,Srodki trwale” - wedtug ksiegi inwentarzowej i tabeli amortyzacyjnej

e 013 ,Pozostate srodki trwate” - wedtug ksiegi inwentarzowej
e 020, Wartosci niematerialne i prawne” - wedtug ksiegi inwentarzowej
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030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” - wedlug tytutéw poszczegolnych sktadnikow

071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” - wedhug
zasad podanych dla srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych” - wedtug zasad podanych dla pozostatych $rodkow trwatych

073 ,,0dpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe” - wedlug tytulow
poszczegolnych sktadnikow

080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) - wedlug poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych

130 ,,Rachunek biezacy jednostki” - wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe]

135 ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” - wedlug poszczeg6lnych

funduszy

139 , Inne rachunki bankowe” - wedtug rodzaju wydzielonych $rodkow oraz wedtug
kontrahentow

140 , Krétkoterminowe aktywa finansowe” - wedlug tytutéw poszczegolnych sktadnikow
aktywow

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” - wedlug poszczeg6lnych kontrahentow

221 , Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” - wedtug dtuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej

224  Rozliczenie dotacji budzetowych” - wediug przeznaczenia dotacji przekazanych
do poszczeg6lnych jednostek

225 , Rozrachunki z budzetami” - wedlug poszczeg6lnych tytutow rozrachunkéw

229 , Pozostate rozrachunki publicznoprawne” - wedlug poszczegblnych tytulow
i podmiotéw rozrachunkow

231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” - wedtug pracownikéw jednostki i innych
0s6b fizycznych, wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia
rzeczowe zaliczane zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen

234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami” - wediug poszczegdlnych pracownikow

240 , Pozostale rozrachunki” - wedug poszczegblnych tytutéw rozrachunkow

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” - wedug dtuznikéw, od ktérych naleznosci
dokonano odpisu aktualizujgcego

400 ,,Amortyzacja”

401 do 411 ,Koszty wedtug rodzajéw” - wedtug potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

720 , Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” - z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej

750 , Przychody finansowe” - z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;

751 ,Koszty finansowe” - z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j

760 ,Pozostate przychody operacyjne” - wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej

761 , Pozostate koszty operacyjne” - wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej

800 ,,Fundusz jednostki” - wedlug tytutéw zwigkszen i zmniejszen funduszu

810 ,,Dotacje budzetowe, oraz $rodki z budzetu na inwestycje” - wedlug jednostek,
ktérym przekazano dotacje oraz przeznaczenia dotacji

851 , Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych” - wedtug przychodow i kosztow
poszczegdinych rodzajow dziatalnosci socjalnej

860 ,,Wynik finansowy” - wedtug tytutéw zapisu.
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Operacje gospodarcze zwigzane z realizacja projektéw wspdtfinansowanych s$rodkami
zewnetrznymi, w tym Srodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej, ewidencjonowane sg na tych
samych kontach syntetycznych, ktére stuza w jednostce do ewidencji innych operacji
finansowanych krajowymi $rodkami publicznymi. W celu jednak zapewnienia wyodrebnienia
ksiggowego wymienionych operacji dla kazdego projektu wspéifinansowanego $rodkami
zewnetrznymi, zaklada si¢ wyodrebniong ewidencje ksiggowa oznaczong odpowiednim
symbolem (kodem) wyrézniajacym operacje gospodarcze zwigzane z danym projektem, od
innych operacji gospodarczych ewidencjonowanych w ksiegach rachunkowych jednostki.

Dla ewidencji operacji gospodarczych realizowanych w ramach projektéw unijnych lub innych
dofinansowanych $rodkami zewngtrznymi nadawane sa kazdorazowo po przystgpieniu do
realizacji projektu rozszerzenia kont z odpowiednim kodem literowym, a polityka rachunkowosci
jest aktualizowana w tym zakresie.

Konta pozabilansowe:

Plan finansowy wydatkéw budzetowych - konto 980

Konto 980 stuzy do ewidenc;ji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegbtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow - konto 981

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencje¢ szczegétlowa do konta 981 prowadzi sie¢ w szczegblowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego - konto 998

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
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Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw, ktdre beda obciazaly wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegbtowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat - konto 999

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkdéw, ktdre maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegbtowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnoscei ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

o) P N
GMINY BE EJOWICE

Dari\sg Cleslak
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Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 256/21
Wéjta Gminy Sedziejowice
z dnia 31 maja 2021 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreSlonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnik6w majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sg zasady
wynikajgce z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczeg6lowego sposobu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2019 r., poz. 2004 z pézn. zm.).

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla o0s6b prawnych podlegaja umarzaniu
z uwzglednieniem zasad okreslonych w tych przepisach.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace o wartosci
poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych
traktuje si¢ jako pozostale warto$ci niematerialne i prawne, ktdre umarzane sg w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji
z kontami zespotu ,,4”

Ewidencja szczegélowa dla objetych ewidencja ksiggowa warto$ci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja $rodki trwale, pozostale Srodki trwale oraz inwestycje

(Srodki trwate w budowie), w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia

wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowig istotnej wartosci;

2) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;j;

3) w przypadku darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu;

4) w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢

w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy.




$rodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:
1) podstawowe $rodki trwate na koncie 011;
2) pozostate $rodki trwate na koncie 013.

Podstawowe §rodki trwale finansuje sic ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U.
22014 1., poz. 1053 z p6zn. zm.).

Umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjgto metodg liniows dla wszystkich srodkéw trwalych.

Pozostale Srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na biezace wydatki. Obejmuja Srodki
trwale o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji iloéciowo-warto$ciowej na koncie 013
,Pozostate érodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontami zespotu ,,4” Koszty
wedhug rodzajow”

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych zaliczone do dnia
bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym réwniez:

1) koszty dokumentacji projektowej;

2) koszty nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwiazanych z budows;

3) badania geodezyjne i inne dotyczace okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

4) przygotowanie terenu pod budowe;

5) koszty nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

6) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug;

7) oplaty notarialne, sadowe itp.;

8) inne koszty zwiazane bezpo$rednio z budowa.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa

o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegolnosci:

1) akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych;

2) akcje i inne diugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty
dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji oraz na dzien bilansowy wyceniane s w cenie nabycia.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewnié ustalenie warto$ci  bilansowej (netto)

poszczegblnych rodzajéw dhugoterminowych aktywow finansowych.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy
przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.



Naleznos$ci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizujagcych naleznosci z tytulu dochodéw i wydatkow
budzetowych.

Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartalu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu $redniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

Srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;.
Walute¢ obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaplaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktérego ustug korzysta jednostka, lub wedlug kursu sredniego danej waluty
ustalonego przez prezesa NBP na dzien wynikajacy z obowigzujacego jednostke dokumentu.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw maja w jednostce nieistotng wartosé i dlatego
nie s rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszaja koszty dziatalnosci.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. W jednostce
maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg tworzone.

Zobowiazania z tytutu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajgcej zaplaty.
Zobowigzania finansowe wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstajg na skutek
zdarzen przeszlych, ale nie powigkszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapilo
spelnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto$¢ oraz moment
wyplywu srodkéw pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w jednostce w zwigzku
z udzielonymi gwarancjami i por¢czeniami majgtkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji
i poreczenia.

Ustalanie wyniku finansowego:

1) w jednostce:

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

2) w organie jst:

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 , Niedobor
lub nadwyzka budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych
w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych
niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,Dochody
budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem
operacji szczeg6lnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.




Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, uymowane sa na koncie 962 ,,Wynik
na operacjach niekasowych”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania
budzetowego przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto
960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany
jest wedtug przepisow rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1564 z p6zn. zm.).
Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia
13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2021 r. poz.
38), tj. z uwzglednieniem $rodkéw funduszy pomocowych.
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Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 256/21
Wéjta Gminy Sg¢dziejowice
z dnia 31 maja 2021 r.

WYKAZ 1 OPIS DZIALANIA PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
STOSOWANYCH W URZEDZIE GMINY SEDZIEJOWICE

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdézn. zm.) ustala si¢ wykaz programow
komputerowych stosowanych w jednostce:

1)

2)

3)

4

5)

~XPERTIS (Finanse i Ksiggowos¢, Podatki, Kasa)” - program opracowany przez firme
»Macrologic sp. z 0.0.” z siedzibg w Lodzi; wersja 12.51, data rozpoczecia eksploatacji -
01.01.2006;

»Platnik” - program opracowany przez firm¢ ,Asseco Poland SA” z siedzibg
w Rzeszowie (przekazany przez ZUS); wersja 10.02.002, data rozpoczecia eksploatacji -
01.01.2000;

wAga Kadry i Place” - program opracowany przez firme ,,Streamsoft PC Biznes”
z siedzibg w Zielonej Gorze; wersja 5.1.126.1, data rozpoczecia eksploatacji -
01.01.2013;

,,BeSTi@ " - program opracowany przez konsorcjum firm ,,ABG SPIN SA” i ,,SPUTNIK
SOFTWARE sp. z 0.0.” wedlug projektu realizowanego przez Ministerstwo Finansow;
wersja 7.012.03.02, data rozpoczecia eksploatacji - 01.04.2006;

, Ewidencja Srodkéw Trwalych” - program opracowany przez firme ,,ARISCO sp. z 0.0.’
z siedziba w Lodzi; wersja 7.0.0.0, data rozpoczgcia eksploatacji - 01.11.2008.

>

Opis oraz sposéb dzialania programéw

Program , XPERTIS (Finanse i Ksiggowos¢, Podatki, Kasa)” umozliwia m.in.:

zakladanie i aktualizacj¢ planu kont syntetycznych i analitycznych;

ewidencj¢ dokumentéw ksiegowych wedlug wprowadzonych kont, syntetycznych
1 analitycznych;

ewidencj¢ planu dochodéw i wydatkéw oraz zmian;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowe;;

ewidencj¢ danych o kontrahentach;

wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczosci budzetowej w oparciu
o zadekretowane dane z mozliwoscig ich edycji, wedtug obowigzujacych drukow;
przenoszenie danych do systemu BeSTi@.

Program ,,Platnik” zapewnia pelng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiang
informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych.

Program pozwala mig¢dzy innymi na:




manualna rejestracj¢ danych do dokumentow ubezpieczeniowych;

utrzymanie danych oséb ubezpieczonych;

tworzenie dokument6éw zgloszeniowych i rozliczeniowych;

automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesigcznych dla ubezpieczonego;
wysytke i potwierdzenie zestawow dokumentow;

obstuge certyfikatow niezbednych do elektroniczne; wymiany dokumentéw z ZUS.

Program ,Aga Kadry i Place” przeznaczony jest do rozliczania platnosci z tytulu
wynagrodzen uzyskiwanych z umow o pracg.

Usprawnia on:

e sporzadzanie comiesiecznych list wyptat, a takze wszelkich list szczegélnych (trzynastek,
nagréd jubileuszowych, $wiadczen urlopowych, itp.);

dokonywanie przeszeregowan (zmian warunkéw uméw i oszacowania skutk6w);
rozliczanie naleznosci za nieobecnosci w pracy;

terminowe rozliczanie podatku oraz sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne;
wyplaty statych §wiadczen;

regulowanie wszelkich zobowiazan pracownikéw (skiadki, splaty pozyczek, dobrowolne
ubezpieczenia);

e przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikow;

e sporzadzanie zestawien, sprawozdar i innych dokumentow (np. PIT).

Za pomoca programu mozna:

e prowadzi¢ wszelkie niezbgdne kartoteki indywidualne pracownikow;

przygotowywa¢ dane dla programu ,,Platnik”;

tworzyé i drukowaé réznorodne dokumenty i zestawienia;

sporzadzaé przelewy w formie pliku w wybranym standardzie bankowosci elektroniczne;j;
prowadzi¢ rejestry uméw pracownikow i wynikajacych z nich sktadnikow wynagrodzen.

Program ,,BeSTi@” stuzy do zarzadzania budzetem jednostki samorzadu terytorialnego.
Wspomaga pracg W zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych, umozliwia tworzenie
raportéw w roznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych. Obstuguje takze
tworzenie bilanséw oraz elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
Finanséw za posrednictwem regionalnej izby obrachunkowej. Wymiana danych odbywa si¢
z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez uzycia zewngtrznych programow
pocztowych.

Program ,Ewidencja $rodkéw Trwalych” przeznaczony jest do prowadzenia

zautomatyzowanej ewidencji srodkow trwatych oraz ewidencjonowania pelnych danych o

poszczegodlnych $rodkach trwatych oraz wszelkich operacji z nimi zwigzanych.

Program zapewnia:

1) odpowiednia kontrole nad prowadzona ewidencja i amortyzacja $rodkow trwatych;

2) w pelni automatyczne naliczenie odpiséw amortyzacyjnych;

3) prowadzenie amortyzacji kilkoma metodami;

4) ewidencje operacji ksiggowych takich jak: modernizacja, przeszacowanie, sprzedaz,
likwidacja



Program EST realizuje powyzsze cele poprzez:

1) tworzenie bazy danych wszystkich $rodkéw trwalych bgdacych na wyposazeniu danej
jednostki budzetowej;

2) ewidencjonowanie petnych danych o $rodkach trwatych takich jak: dane ewidencyjne
srodka trwalego, klasyfikacje¢ $rodkéw trwatych, ewidencje uzytkownikéw (stanowisk
kosztéw);

3) wydruk odpowiednich formularzy dokumentéw OT, PT, LT, Karta ST;

4) przygotowanie zestawien i wykazow srodkow trwatych.

Szczegoblowy opis przeznaczenia poszczegdlnych programéw, sposobdw ich dziatania, wykaz
zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci, zasady ochrony danych,
a w szczegblnosci metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania
oraz zasady stosowania algorytméw i parametréw, zawarte s3 w odrebnych dokumentacjach
uzytkownika.
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Zalacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 256/21
Wéjta Gminy Sg¢dziejowice
z dnia 31 maja 2021 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostgpem 0sdb nieupowaznionych zapewniaja zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach,
zabezpieczenie okien w postaci krat oraz system alarmowy wraz z monitoringiem obiektu
Urzedu Gminy. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa
odpowiednie szafy.

Szczegoblnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym;
2) ksiegowy system informatyczny;

3) kopie zapiséw ksiggowych;

4) dowody ksiggowe;

5) sprawozdania budzetowe i finansowe.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na nosnik informatyczny;

2) odpowiedni poziom zarzadzania dost¢gpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci
od zakresu obowigzkow danego pracownika);

3) profilaktyke antywirusows — stosowanie programow zabezpieczajacych;

4) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls;

5) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych;

6) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny

komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy

niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac
od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
1) dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek, kredytéw i innych uméw, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku




nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

2) dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uplywu ich waznosci,

3) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce
w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby.
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