Zarzadzenie Nr 0050.464.2017
Wojta Gminy Nedza
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci i zakladowego planu kont dla budzetu gminy i jednostki
budzetowej - Urzedu Gminy w Nedzy

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2017 r,,
poz. 2342 z p6ézn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
7 2017r. poz. 1875 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1. Rok obrotowy i okresy sprawozdawcze wchodzgce w jego skiad

Za rok obrotowy uwaza si¢ rok kalendarzowy.

§1

§2

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce w danym roku kalendarzowym.

Rozdzial I1. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

§3

Aktywa i pasywa jednostki urzad gminy wyceniane sg wg nastepujacych zasad:

Sposob wyceny
Lp. Skladniki aktywéw i pasywow
Przychéd Rozchod
1 2 3 4
1. Srodki trwale i warto$ci Wedlug cen nabycia lub wedtug | Wedlug cen nabycia lub wediug
niematerialne i prawne kosztow wytworzenia, kosztow wytworzenia,
pomniejszone o odpisy pomniejszone o odpisy
amortyzacyjne lub amortyzacyjne lub umorzeniowe lub
umorzeniowe lub odpisy z odpisy z tytutu trwalej utraty
tytutu trwatej utraty wartosci, wartos$ci, wedtug wartosci
wedlug wartosci okreslonej w okreslonej w decyzji o przyznaniu
decyzji o przyznaniu $rodka srodka trwatego do uzytkowania
trwatego do uzytkowania
2. Pozostale $rodki trwale i wartosci | Wedtug cen nabycia lub Wedtug cen nabycia w drodze
niematerialne i prawne kosztow wytworzenia lub szczegdlowej identyfikacji
wedlug ceny zakupu, jezeli rzeczywistych cen (kosztow) tych
koszty zakupu nie stanowig sktadnikéw lub wedtug ceny
istotnej warto$ci zakupu, jezeli koszty zakupu nie
stanowity istotnej warto$ci
3. Grunty Wedtug ceny nabycia Wedtug wartosci ksiegowe;j
4. Srodki trwale otrzymane Wedlug wartosci okreslonej w Wedlug wartosci okreslonej w
nieodplatnie na podstawie decyzji | decyzji decyzji, pomniejszone o odpisy
wlasciwego organu amortyzacyjne lub umorzeniowe
5. Srodki trwale w budowie Wedlug cen nabycia lub wedlug | Wedtug cen nabycia lub wedtug

(inwestycje), zaliczki na Srodki
trwale w budowie (inwestycje)

kosztow wytworzenia w
wysokosci ogotu kosztow
pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub
wytworzeniem pomniejszone o

kosztow wytworzenia w wysokosci
ogotu kosztow pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem
pomniejszone o odpisy z tytutu




odpisy z tytutu trwatej utraty
wartos$ci

trwatej utraty wartos$ci

6. Naleznosci dlugoterminowe , W kwocie wymagalnej zaplaty
nalezno$ci krétkoterminowe
7. Dlugoterminowe aktywa wedtug ceny nabycia wedlug ceny nabycia pomniejszone;j
finansowe pomnigjszonej o odpisy z tytutu | o odpisy z tytutu trwatej utraty
trwatej utraty wartosci lub warto$ci lub wartosci godziwej albo
wartosci godziwej albo skorygowanej ceny nabycia
skorygowanej ceny nabycia
8. Inwestycje krotkoterminowe wedtug ceny (wartosci) wedlug ceny (warto$ci) rynkowe;j
rynkowej albo wedlug ceny albo wedlug ceny nabycia lub ceny
nabycia lub ceny (wartosci) (warto$ci) rynkowej, zaleznie od
rynkowej, zaleznie od tego, tego, ktora z nich jest nizsza albo
ktora z nich jest nizsza albo wedtug skorygowanej ceny nabycia
wedlug skorygowanej ceny - jezeli dla danego sktadnika
nabycia - jezeli dla danego aktywow zostat okreslony termin
sktadnika aktywow zostat wymagalnosci, a krotkoterminowe
okreslony termin wymagalnos$ci, | inwestycje, dla ktorych nie istnieje
a krotkoterminowe inwestycje, aktywny rynek, w inny sposob
dla ktorych nie istnieje aktywny | okreslonej wartosci godziwej
rynek, w inny sposob okreslonej
warto$ci godziwej
9. Rzeczowe skladniki aktywow Wedlug cen nabycia Wedtug cen nabycia w drodze
obrotowych (zapasy) szczegdlowej identyfikacji
rzeczywistych cen (kosztow) tych
sktadnikoéw
10. NaleznoSci, rozliczenia i W kwocie wymaganej zaplaty
udzielone pozyczki
11. Srodki pieniezne na rachunkach | Wedlug wartosci nominalnej
bankowych i w gotéwce
12. Fundusze wlasne Wedlug wartosci nominalne;j
13. Zobowiazania W kwocie wymagajacej zaptaty
14. Udzialy (akcje) wlasne Wedtug cen nabycia
15. Odsetki od kredytéw Wedlug wartosci nominalnej
16. Rezerwy W uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci
17. Pozostale aktywa i pasywa W warto$ci nominalnej
§4
1. Ustala si¢ ze pozostate $rodki trwale o niskiej wartosci t.j. do 400 zt nie s3 ujmowane na koncie 073
Pozostate srodki trwale (czyli z pominigciem jakiejkolwiek ewidencji). Pozostate srodki trwate o wartosci
powyzej 400 zt ewidencjonowane sg ilo§ciowo — wartoSciowo. W/w zasada nie znajduje zastosowania do
pozostatych $rodkow trwalych, ktorych zasady przyjecia i ewidencji unormowano odrebnie (np. pozostate
srodki trwale otrzymane w ramach realizowanych projektow w ramach $rodkéw o ktorych mowa w art. 5
ust 1 pkt 2 i1 3 ustawy o finansach publicznych).
2. Odpisow amortyzacyjnych od srodka trwatego i wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ droga
systematycznego, planowego roztozenia jego warto$ci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.
3. Rozpoczgcie amortyzacji nastgpuje w pierwszym dniu miesigca po miesigcu przyjecia srodka trwatego lub

warto$ci niematerialnych i prawnych do uzywania, a jej zakonczenie nie pozniej niz z chwilg zréwnania
warto$ci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscia poczatkowa $rodka trwatego i
warto$ci niematerialnych i prawnych lub przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia



10.

niedoboru, z ewentualnym uwzglgdnieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto
pozostatosci srodka trwatego.

Od ujawnionych $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, nieobjetych dotychczas
ewidencja, amortyzacje rozpoczyna si¢ od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym $rodki te
zostaly wprowadzone do ewidencji.

Srodki trwate o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote 10 000,00 zt brutto umarza si¢ metoda
liniowa zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci, wedlug stawek ustalonych w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, natomiast warto$ci niematerialne i prawne o wartosci
poczatkowej przekraczajacej kwote 10 000,00 zt brutto umarza si¢ metoda liniowa zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci wg stawki 20%.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane sa rocznie zgodnie z tabelami amortyzacji — proporcjonalnie do czasu
uzytkowania $rodka trwatego i warto$ci niematerialnych i prawnych.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyj¢cia do uzywania umarzane sa:

a) ksiazki i inne zbiory biblioteczne;

b) srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach i
placowkach o$wiatowych;

¢) odziez i umundurowanie;

d) meble i dywany;

e) inwentarz zywy;

f) pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania.

W zwiazku z zwolnieniem z podatku dochodowego od 0s6b prawnych umarza si¢ i amortyzuje srodki
trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne jednorazowo za okres catego roku.

Nie obejmuje si¢ gospodarkg magazynowa kupowanych na biezaco, w ilosciach dostosowanych do
potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materialdéw biurowych, $rodkow czystosci i materiatdw
przeznaczonych do napraw sprzetu — materiaty te s3 odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.

Rozchod sktadnikow Materialow dokonywany jest z zastosowaniem metody: pierwsze przyszio —
pierwsze wyszto czyli kolejno po cenach (kosztach) tych sktadnikow aktywow, ktore jednostka
najwczesniej nabyta.

§5

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie
ksiegowym 860 ,,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na
kontach zespotu ,,4” jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej dokonywanych wydatkéw. Na
wynik finansowy netto zgodnie z obowigzujacym rachunkiem zyskow i strat sktadajg sie:

1) Na koszty dzialalno$ci operacyjnej sktada sig :
a) konto 400 ,,Amortyzacja”

b) konto 401 ,,Zuzycie materiatdéw i energii” — odpowiadajace paragrafom wydatkow: 421, 422, 424, 426;
605, 606;

¢) konto 402 ,,Ustugi obce” - odpowiadajace paragrafom wydatkow: 427, 428(w czgéci nie dotyczacej
pracownikow), 430, 433, 434, 436, 438, 439, 440;

d) konto 403 ,, Podatki i optaty” - odpowiadajace paragrafom wydatkow: 414, 448, 450, 451, 452; 453;
443(w zakresie oplaty za korzystanie ze $§rodowiska) , 454 skladki i wptlaty do organizacji
miedzynarodowych);

e) konto 404 ,,Wynagrodzenia” - odpowiadajgce paragrafom wydatkow: 401, 404, 417; 410;
f) konto 405 ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia” - odpowiadajace paragrafom wydatkow: 302,

411, 412, 444, 428; 470 — na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy dzielo i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen;

g) konto 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe” odpowiadajace paragrafom wydatkow: 300, 302(w czgsci nie
dotyczacej pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen), 441, 442, 443, 461,



h) konto 410 ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” odpowiadajace paragrafom wydatkéw: 303, 304,
311, 324,326, 413; 419,

i) konto 411 ,,Pozostate obcigzenia” odpowiadajace paragrafom wydatkow: 285, 290, 291, 294, 459, 460.
2) konto 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”;

3) konto 761 ,, Pozostate koszty operacyjne”;

4) konto 750 ,, Przychody finansowe”;

5) konto 751 ,,Koszty finansowe”;

6) zysk ( strata) brutto.

2. W organie — budzecie jst wynik z wykonania budzetu (niedobor lub nadwyzka budzetu) wykazywany w
bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na kocie 961 ,Wynik wykonania budzetu” poprzez
poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkéw budzetowych. Operacje wynikowe,
ktore nie powoduja zwickszenia wydatkow i1 dochodéw danego roku budzetowego, dotyczace
przychodow i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sg
na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”. W nastepnym roku po roku obrotowym pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo kont 961 oraz 962 jest przeksiggowywane na
koncie 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Rozdzial I11. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

§6
Urzad Gminy w Ne¢dzy prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki .

§7
1. Wykaz kont syntetycznych dla budzetu Gminy z ogdlnymi zasadami klasyfikacji zdarzen gospodarczych i

finansowych na wskazanych kontach oraz zasady prowadzenia ksiagg pomocniczych oraz ich powigzanie z
kontami ksiggi gldwnej stanowig zalgceznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wykaz kont syntetycznych dla jednostki budzetowej Urzad Gminy w Nedzy z ogdlnymi zasadami
klasyfikacji zdarzen gospodarczych i finansowych na wskazanych kontach oraz zasady prowadzenia ksiag
pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiegi gtownej stanowia zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Zgodnie z art. 4 ust 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowos$ci Urzad Gminy jako jednostka stosuje
w odniesieniu do ewidencji dochodéw uproszczenia. Dla dochodéw budzetu i dochodéw Urzedu Gminy
prowadzone jest jedno konto bankowe.

4. Wykonywanie budzetu przebiega:
- bezposrednio z konta 133 ,, Rachunek budzetu”
- za posrednictwem rachunku biezacego jednostki, t.j konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.

5. Uzyskane przez jednostke budzetowa zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym
przyjmowane sa na rachunek biezacy wydatkéw i zmniejszaja wykonanie wydatkdbw w tym roku
budzetowym.

6. Uzyskane przez jednostkg budzetowa zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach budzetowych sg
przyjmowane na rachunek biezacy dochodow.

7. W ksiggach rachunkowych jednostki do okresu sprawozdawczego od I do XI ujmuje si¢ wszystkie
faktury/rachunki badz inne dokumenty wptywajace do komorki ksiegowej dokonujacej dekretacji w terminie
do 8 dnia miesigca nastgpujacego po okresie sprawozdawczym. Faktury/rachunki badz inne dokumenty
wplywajace do komorki ksiggowej dokonujacej dekretacji po tym terminie ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w okresie sprawozdawczym ich wptywu.

8. Nie prowadzi si¢ ewidencji ilosciowej sktadnikéw majatkowych ponizej 400,00 zt

9. W ksiggach rachunkowych jednostki ewidencji na kontach 640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow oraz 490
Rozliczenie kosztow prowadzi si¢ wylacznie na przetomie roku.



10. Dokumenty PK -Polecenie ksiegowania podpisuje wylacznie osoba sporzadzajaca, ktéra to prowadzi rejestr

sporzadzonych PK-Polecenie ksiegowania. Zamieszczone w dokumencie PK- Polecenie ksiggowania daty
oznaczaja:

- data wystawienia oznacza date zapisu,
- zaksiggowac¢ pod datg oznacza datg dokonania operacji gospodarczej.

11. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w sposob rzetelny, bezbtedny i sprawdzalny. Stwierdzone

12.

13.

14.

15.

btedy nalezy skorygowac . Sposob w jaki nalezy dokonac korekty, bedzie zalezal od wielkosci blgdow

(okre$lonej w wymiarze finansowym) i ich wplywu na rzetelne przestawienie sytuacji majatkowej i

finansowej oraz wyniku finansowego jednostki. Przyjmuje si¢, ze stwierdzone bledy w ksiggach

rachunkowych jednostki mogg by¢:

v istotne (podstawowe) — to znaczy takie, ktore powodujg nierzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej jednostki oraz jeje wyniku finansowego w sprawozdaniu finansowym,

v nieistotne — niemajace wigkszego wptywu na obraz sytuacji majatkowej i finansowej jednostki.

Do oceny istotnos$ci biedu ustala si¢ prog istotnosci btgdu.

Progiem istotnoSci jest nizsza z dwoch wartoSci:

- 1,0% sumy bilansowej jednostki za rok ubiegty lub

- 0,5% przychodo6w ze sprzedazy jednostki w roku ubiegltym.

Wielkosci nizsze od ustalonego progu istotnos$ci uznaje si¢ za nieistotne.

Zarowno btedy nieistotne, jak i istotne koryguje si¢c wprowadzajac zapisy do ksigg rachunkowych tego roku
obrotowego, w ktorym zostaly stwierdzone.

Jezeli po sporzadzeniu rocznego sprawozdania finansowego, a przed jego zatwierdzeniem, jednostka
otrzymala informacje o zdarzeniach, ktéore maja istotny wplyw na to sprawozdanie finansowe, lub
powodujacych, Ze zaloZenie kontynuowania dzialalno$ci przez jednostke nie jest uzasadnione, powinna
ona odpowiednio zmieni¢ to sprawozdanie, dokonujac jednoczesnie odpowiednich zapiséw w ksiegach
rachunkowych roku obrotowego, ktorego sprawozdanie finansowe dotyczy, oraz powiadomic¢ bieglego
rewidenta, ktéry sprawozdanie to bada lub zbadal. Jezeli zdarzenia, ktére nastapily po dniu
bilansowym, nie powoduja zmiany stanu istniejacego na dzien bilansowy, to odpowiednie wyja$nienia
zamieszcza si¢ w informacji dodatkowej. Jezeli jednostka otrzymala informacje o zdarzeniach, o
ktorych mowa wyzej, po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego, to ich skutki ujmuje w
ksiegach rachunkowych roku obrotowego, w ktérym informacje te otrzymala.

Jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten rok
obrotowy jednostka stwierdzila popelnienie w poprzednich latach obrotowych bledu, w nastepstwie
ktérego nie mozna uznaé sprawozdania finansowego za rok lub lata poprzednie za spelniajgce
wymagania okreslone w art. 4 ust. 1, to kwote korekty spowodowanej usunieciem tego bledu odnosi si¢
na kapital (fundusz) wlasny i wykazuje jako "zysk (strata) z lat ubieglych".

Do obstugi wadiéw/depozytow wykorzystywany jest rachunek rozliczeniowy, na ktorym przechowywane s3
srodki kierowane na rachunki Wirtualne. Rachunek Rozliczeniowy jest rachunkiem dla sum depozytowych
ztozonych w pieniagdzu krajowym. Do wptat wadiow/kaucji stuzy rachunek kaucji ogdlnych 1 rachunek
wplat zbiorczych. Wptaty dokonywane na tych rachunkach sg nastepnie kolejno identyfikowane na
poszczegolnych kontrahentdow z zastosowaniem Identyfikatora kaucji (ostatnie 12 znakow rachunku
wirtualnego, stanowigce numer identyfikujacy dane wadium/kaucj¢). Zwroty wadidéw/kaucji dokonywane
sg z rachunku rozliczeniowego poprzez rachunek prowizyjny bezposrednio do kontrahentow.

W zakresie niektérych dochodéw gminy, w szczeg6lnosci w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego 1 optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wykorzystuje si¢ ptatno$ci masowe rozumiane
jako transakcje dokonywane przez wplacajacych na rachunki wirtualne, obstugiwane przez System
Identyfikacji Masowych Platnosci.

Przypisy w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonywane na podstawie
ztozonych deklaracji ksiggowane s3 w wymiarze rocznym.

Upomnienia w zakresie niewplaconych naleznosci budzetowych o charakterze cywilnoprawnym w
kwocie powyzej 20,00 zt komorka ds. egzekucji niepodatkowych naleinosci budietowych oraz ewidencji
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i materialow (w zakresie rejestru: dochody i
wydatki jednostki urzad gminy) wysyla co najmniej raz na kwartal w terminie do 25 dnia miesiaca
nastepnego po uplywie kwartalu, a dla niewplaconych naleznosci budzetowych o charakterze



cywilnoprawnym ponizej 20,00 zl nie rzadziej niz raz na poélrocze w terminie do 25 dnia miesigca
nastepnego po uplywie polrocza. W upomnieniu tym termin oczekiwania na uregulowanie naleznos$ci
przez dluznika okresla si¢ na 7 dni od jego odbioru. W przypadku nieuregulowania naleznoS$ci przez
dluznika po pierwszym wezwaniu do zaplaty i braku innych wnioskow od dluznika (np. o rozlozenie
nalezno$ci na raty lub umorzenie), wysylane jest ostateczne przedsadowne wezwanie do zaplaty (nie
pOZniej niz w nastepnym kwartale). W wezwaniu tym termin oczekiwania na uregulowanie naleznos$ci
przez dluznika okreSla si¢ na 7 dni od jego odbioru. Wezwania dore¢cza si¢ dluznikowi za
potwierdzeniem odbioru. Dla danej niewplaconej nalezno$ci budzetowej o charakterze
cywilnoprawnym dopuszcza si¢ wyslanie od razu ostatecznego przedsadowego wezwania do zaplaty z
pomini¢ciem upomnienia, o0 ktérym mowa w zdaniu pierwszym, w terminie i na zasadach okreslonych
w zdaniu pierwszym. JeZeli zalegla nalezno$¢ nie zostanie uregulowana w terminie wyznaczonym w
ostatecznym wezwaniu przedsadownym, komorka ds. egzekucji niepodatkowych naleinosci
budietowych oraz ewidencji sSrodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i materialow
przygotowuje wniosek o skierowanie postepowania windykacyjnego na droge sadowa nie rzadziej niz
raz na pélrocze.

16. Upomnienia w zakresie niewplaconych nalezno$ci budzetowych o charakterze cywilnoprawnym, o
ktorych mowa w § 7 ust. 15 komorka ds. egzekucji niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
ewidencji srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i materiatlow sporzadza na podstawie
zestawienia dluznikéw z programu Quorum F-K przekazanego przez:

- komorke ds. dochodow budzetowych i sprawozdawczosci budzetu gminy,
- oraz komorke ds. ksiggowosci budzetowej,
w terminie do 15 dnia miesiaca nastepnego po uptywie kwartahu.

17. Dla wystawianych not ksiegowych okresla si¢ termin ptatnosci: 14 dni od dnia odbioru noty.

18. W przypadku braku podjecia dziatan informacyjnych wobec zobowiazanego zmierzajacych do
dobrowolnego wykonania przez niego obowiazku zaptaty upomnienie wystawi¢ nalezy w terminie:

- 14 dni od uprawomocnienia si¢ decyzji okreslajacej wysokos¢ tej oplaty, o ktorej mowa w art. 6m ust 2b
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach, a dla zaleglosci
nieprzekraczajacych kosztow upomnienia jednorazowo w terminie do 25 dni po uplywie terminu
uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za czwarty kwartat.

- 14 dni od uprawomocnienia si¢ decyzji o ktérej mowa w art. 60 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o
utrzymaniu czystosci i porzqgdku w gminach

- oraz 14 dni po uptywie terminu uiszczania optaty dla optaty wynikajacej ze ztozonej deklaracji, a dla zalegtosci
nieprzekraczajacych kosztow upomnienia jednorazowo w terminie do 25 dni po uptywie terminu uiszczania
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za czwarty kwartat.

19. Czynnosci zmierzajace do wydania decyzji, o ktorej mowa art. 6m ust 2b ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r.
o utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach nalezy rozpocza¢ w terminie 14 dni po uplywie terminu
uiszczania oplaty gospodarowanie odpadami komunalnymi.

20. Komoérka ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w celu biezacej realizacji
postanowien § 15 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30.12.2015 r. w sprawie postgpowania
wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych dokonuje codziennego przegladu wptat podatnikow.

21. Do kosztow upomnienia z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami wystawia si¢ tytut wykonawczy jezeli
podatnik zalega 3-krotno$¢ kosztow upomnienia. Jezeli kwota kosztow upomnienia nie przekroczy 3-
krotnosci w okresie 2 kolejnych lat tytut wykonawczy nalezy wystawi¢ niezwlocznie.

22. Majac na wzglegdzie art. 6 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci oraz w zwigzku z art. 15 § 2
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji dopuszcza si¢ ujgcie
przypisu kosztow upomnien dotyczacych systemu gospodarowania odpadami komunalnymi w Systemie
Monitorowania Odpadéw Komunalnych oraz przypisu kosztow upomnien dotyczacych podatkow w
systemie Podatki i Optaty Gminne z chwila dorgczenia upomnienia (a nie w momencie wptaty), natomiast
w ksiggach rachunkowych jednostki Urzad Gminy nie p6zniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.

23. Przypis naleznos$ci z podatnikami (ewidencjonowanych w Systemie Monitorowania Odpadéw Komunalnych
oraz w systemie Podatki i Optaty Gminne) z tytulu naleznych i wptaconych przez nich podatkéw w
ksiggach rachunkowych jednostki Urzad Gminy ujmuje si¢ na koniec okresu sprawozdawczego.

24, Zasady ewidencji ksiegowej optat komorniczych w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
przedstawiaja si¢ nastepujaco:



25.

26.

27.

28.

29.

1) wrejestrze ,,Dochody jednostki urzad gminy”:

- przypis naleznosci gtéwnej: Wn 221/Ma 720;

- wptata od komornika: Wn 130/Ma 221;

- przelew z konta wydatkowego na konto dochodéw kwoty optaty komorniczej: Wn 130/Ma 221;

2) wrejestrze ,, Wydatki jednostki urzad gminy”:

- zobowiazanie — prosba o przelew kwoty optaty komorniczej: Wn 409/Ma 225, Ma 998;

- przelew z konta wydatkowego na konto dochodowe kwoty optaty komorniczej: Wn 225/Ma 130 -
przelew ten dokonywany jest na podstawie pisma komorki ds. ksiegowosci podatkowej oraz
komorki ds. ksiegowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz podatku od
towarow 1 winien by¢ dokonany w miesigcu w ktorym komornik dokonat wptaty.

Zgodnie z art. 28 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa realizuje si¢ zasadg
potracania z kwot podatkow pobranych przez platnikow wynagrodzenia z tytulu terminowego wplacania
podatkow pobranych na rzecz budzetu panstwa w wysokosci okre§lonej w rozporzadzeniu Ministra
Finansé6w z dnia 10 grudnia 2015 r. w sprawie wynagrodzenia ptatnikéw i inkasentow pobierajacych
podatki na rzecz budzetu panstwa.

Zgodnie z art. 3 ust 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych realizuje

si¢ zasade¢ potrgcania wynagrodzenia platnikow skladek w wysokosci okre§lonej w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 grudnia 1998 r. w sprawie wysokosci i trybu wyplaty
wynagrodzenia ptatnikom sktadek z tytulu wykonywania zadan z ubezpieczenia spolecznego w racie
choroby i macierzynstwa.

Zobowiazuje si¢ komorke ds. wymiaru podatkow i oplat (w zakresie podatkow i oplat) oraz komorke ds.
wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ( w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi)  do niezwlocznego wprowadzania do programu: ,,Podatki i Optaty Gminne”
danych majgcych wptyw na:

- skutki obnizenia gérnych stawek podatkéw obliczonych za okres sprawozdawczy;

- skutki udzielonych ulg i zwolnien;

- oraz skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy- Ordynacja podatkowa,

obliczone za okres sprawozdawczy.

W przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazal §rodkéw na rachunek biezacy urzedu to zgodnie z art. 60 § 1 Ordynacji
podatkowej oraz rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego bankowi
przypisuje si¢ zobowigzanie w wysokoSci zaptaty dokonanej przez podatnika, a podatnikowi odpisuje si¢
zobowigzanie w wysoko$ci zaplaty dokonanej z tytulu podatku. Odnosi si¢ to réwniez do wplat
dokonywanych przez inkasenta. W/w zasadg stosuje si¢ do naleznosci do ktorych stosuje si¢ ustawe —
Ordynacja podatkowa, a do jej przestrzegania zobowigzuje si¢:

- komorke ds. ksiegowosci podatkowej

- komorke ds. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

- komorke ds. dochodow budzetowych i sprawozdawczosci budzetu gminy — w zaKresie pozostalych
naleznos$ci publicznoprawnych.

Zbiorcze sprawozdania:
- Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych samorzqdowej jednostki budzetowej /
jednostki samorzqdu terytorialnego;
- Rb- 28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzgdowej jednostki budzetowej /
jednostki samorzqdu terytorialnego

za miesigce, za ktore sprawozdania te nie sg przekazywane do regionalnej izby obrachunkowej, a nastgpnie do

30.

Ministerstwa Finansow, czyli za miesiace: luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien i pazdziernik sporzadza si¢ w
terminie do: 22 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.

W przypadku wystapienia naleznosci w stosunku do diuznikéw zagranicznych rozumianych jako:
nierezydenci bedgcy osobami fizycznymi majgcymi miejsce zamieszkania za granicq oraz osobami prawnymi
majgcymi siedzibe za granicq, a takze inne podmioty majqce siedzibe za granicq, posiadajgce zdolnosé
zaciggania zobowiqgzan i nabywania praw we wlasnym imieniu. Nierezydentami sq rowniez znajdujgce si¢ za
granicq oddzialy, przedstawicielstwa i przedsigbiorstwa utworzone przez rezydentow, a takze obce
przedstawicielstwa dyplomatyczne, urzedy konsularne i inne obce przedstawicielstwa oraz misje specjalne i
organizacje miedzynarodowe korzystajqce z immunitetow i przywilejow dyplomatycznych lub konsularnych,




pracownik merytoryczny ktdry ustalil wystapienie nalezno$ci u dtuznika zagranicznego przekazuje pisemna
informacj¢ o takiej naleznosci do Referatu Finansowego celem prawidlowego wykazania danych w
sprawozdaniu Rb-N kwartalnym sprawozdaniu o stanie naleinosci oraz wybranych aktywow finansowych.
Pisemna informacja winna zawiera¢ informacje z podzialem na dluznika nalezacego do strefy euro
(panstwo czlonkowskie UE) lub pozostalego podmiotu zagranicznego. Odpowiedzialnos$¢ za brak ujgcia
naleznos$ci w stosunku do dtuznika zagranicznego w odpowiednim uktadzie podmiotowym sprawozdania Rb-
N ponosi osoba (pracownik merytoryczny), ktory nie przekazal niniejszej informacji do Referatu
Finansowego, a jest w posiadaniu odpowiednich dokumentéow zrodlowych, ktére ustalaja miejsce
zamieszkania dtuznika za granica.

31. W przypadku wystapienia zobowigzan w stosunku do wierzycieli zagranicznych rozumianych jako:
nierezydenci bedqcy osobami fizycznymi majgcymi miejsce zamieszkania za granicq oraz osobami prawnymi
majgcymi siedzibe za granicq, a takze inne podmioty majqce siedzibe za granicq, posiadajgce zdolnosé
zaciggania zobowiqgzan i nabywania praw we wilasnym imieniu. Nierezydentami sq rowniez znajdujqce si¢ za
granicq oddzialy, przedstawicielstwa i przedsigbiorstwa utworzone przez rezydentow, a takze obce
przedstawicielstwa dyplomatyczne, urzedy konsularne i inne obce przedstawicielstwa oraz misje specjalne i
organizacje migedzynarodowe korzystajgce z immunitetow i przywilejow dyplomatycznych lub konsularnych,
pracownik merytoryczny ktory ustalit wystapienie zobowigzania u wierzyciela zagranicznego przekazuje
pisemng informacje¢ o takiej naleznosci do Referatu Finansowego celem prawidlowego wykazania danych w
sprawozdaniu Rb-Z kwartalnym sprawozdaniu o stanie zobowigzan wedlug tytutow dituinych oraz poreczen
i gwarancji. Pisemna informacja winna zawiera¢ informacje z podzialem na wierzyciela nalezacego do
strefy euro (panstwo czlonkowskie UE) lub pozostalego podmiotu zagranicznego. Odpowiedzialnos¢ za
brak ujecia zobowigzania w stosunku do dhuznika zagranicznego w odpowiednim uktadzie podmiotowym
sprawozdania Rb-Z ponosi osoba (pracownik merytoryczny), ktoéry nie przekazat niniejszej informacji do
Referatu Finansowego, a jest w posiadaniu odpowiednich dokumentéw Zrodtowych, ktoére ustalaja miejsce
zamieszkania wierzyciela za granica.

32. Obowiazek wynikajacy z zapiséw ust. 30 i 31 dotyczy rowniez naleznosci i zobowigzan z tytutu realizacji
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych odrebnymi ustawami, celem
prawidtowego wykazania danych w sprawozdaniu Rb-ZN kwartalnym sprawozdaniu o stanie zobowigzan
oraz naleznoéci Skarbu Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych.

33. Przeksieggowania zrealizowanych zadan z zakresu administracji rzadowej w rozdz. 75011 Urzedy
wojewédzkie z ,nie dotyczy” na ,,administracje rzgdowq” w zakresie wynagrodzen i skladek od nich
naliczanych dokonuje si¢ kwartalnie, biorgc pod uwage otrzymane Srodki, po wyliczeniu wysokosci
zrealizowanych wydatkow na poszczegélne etaty.

34. W celu zapewnienia rzetelnych danych w sprawozdaniu Rb-27S w zakresie:

- skutkdéw obnizenia gornych stawek podatkow obliczonych za okres sprawozdawczy;

- skutkéw udzielonych ulg i zwolnien;

- oraz skutkéw decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy- Ordynacja
podatkowa, obliczone za okres sprawozdawczy;

komorka ds. wymiaru podatkow i oplat (w zakresie § 031, § 032, § 033) sporzadza i przekazuje do:
- Inspektora ds. ksiggowosci podatkowej;
- Skarbnika Gminy;,

nastepujace kwartalne zestawienia:

- zestawienie do skutkdw obnizenia gornych stawek podatkow obliczonych za okres

sprawozdawczy — zawierajace w szczegolnosci: powierzchnie i kwote skutkow ;

- zestawienie skutkéw udzielonych ulg i zwolnien — zawierajace w szczegolnosci: dane podmiotu,
powierzchnie i kwote skutkow;

- oraz zestawienie skutkow decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy-
Ordynacja podatkowa, obliczone za okres sprawozdawczy (umorzenie zalegtosci podatkowych,
roztozenie na raty, odroczenie terminu platnosci, zwolnienie z obowiazku pobrania, ograniczenie
poboru) — zawierajace w szczegélnos$ci: dane podmiotu i kwote.

Zestawienia sg przekazywane w terminie do 7 dnia miesiaca nastgpujacego po kwartale za dany kwartat
narastajaco, a w przypadku braku danych pozycji obowigzuje rowniez informacja negatywna

35. W celu zapewnienia rzetelnych danych w sprawozdaniu Rb-27S w zakresie:
- skutkéw decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy- Ordynacja podatkowa, obliczone
za okres sprawozdawczy;



36.

37.

38.

39.

komorka ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (w zakresie § 049) oraz komorka
ds. ksiggowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz podatku od towarow i ustug (w
zakresie § 049) sporzadza i przekazuje do:

- Skarbnika Gminy,

nastgpujace kwartalne zestawienia:

- zestawienie skutkow decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy- Ordynacja
podatkowa, obliczone za okres sprawozdawczy (umorzenie zaleglosci podatkowych, rozlozenie na raty,
odroczenie terminu platnosci, zwolnienie z obowigzku pobrania, ograniczenie poboru) — zawierajace w
szczego6Inos$ci: dane podmiotu i kwote.

Zestawienia sa przekazywane w terminie do 7 dnia miesigca nastepujacego po kwartale za dany kwartat
narastajaco, a w przypadku braku danych pozycji obowiazuje réwniez informacja negatywna.

W celu zapewnienia rzetelnych danych w sprawozdaniu Rb-27S w zakresie:

- skutkéw obnizenia gornych stawek podatkéw obliczonych za okres sprawozdawczy;

- skutkéw udzielonych ulg i zwolnien;

- oraz skutkéw decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy- Ordynacja podatkowa,
obliczone za okres sprawozdawczy;

komorka ds. ksiegowosci podatkowej (w zakresie § 034) sporzadza i przekazuje do:

- Skarbnika Gminy,

nastepujace kwartalne zestawienia:

- zestawienie do skutkéw obnizenia gornych stawek podatkow obliczonych za okres
sprawozdawczy — zawierajace w szczegolnosci: liczbe pojazdow i kwote skutkow ;

- oraz zestawienie skutkéw decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy- Ordynacja
podatkowa, obliczone za okres sprawozdawczy (umorzenie zaleglosci podatkowych, roztozenie na raty,
odroczenie terminu ptatno$ci, zwolnienie z obowiazku pobrania, ograniczenie poboru) — zawierajace w
szczegolnosci: dane podmiotu i kwote.

Zestawienia sa przekazywane w terminie do 7 dnia miesigca nastepujacego po kwartale za dany kwartat
narastajaco, a w przypadku braku danych pozycji obowiazuje rowniez informacja negatywna.

Deklaracje¢ na podatek od nieruchomosci dla Gminy Nedza na dany rok w zakresie gruntéw sporzadza
Specjalista ds. gospodarki gruntami, kanalizacji i geodezji . Deklaracje na podatek od nieruchomosci
dla Gminy Nedza na dany rok w _zakresie gruntéw Specjalista ds. gospodarki gruntami, kanalizacji i
geodezji sporzadza w terminie do 31 stycznia danego roku i niezwlocznie przekazuje do komérki ds.
wymiaru podatkéw i oplat . Korekty deklaracji na podatek od nieruchomosci wynikajace w
szczego6lnosci z nabycia lub zbycia nieruchomosci w zakresie gruntow Specjalista ds. gospodarki
gruntami, kanalizacji i geodezji sporzadza w terminie 14 dni od zdarzenia majacego wplyw na
przedmiot opodatkowania i niezwlocznie przekazuje do komorki ds. wymiaru podatkéw i oplat.

Deklaracje na podatek od nieruchomosci dla Gminy Nedza na dany rok w zakresie nieruchomosci lub

obiektéow budowlanych sporzadza Specjalista ds. rolnictwa i gospodarki zasobami gminy . Deklaracje
na podatek od nieruchomosci dla Gminy Nedza na dany rok w zakresie nieruchomosci lub obiektéw
budowlanych Specjalista ds. rolnictwa i gospodarki zasobami gminy sporzadza w terminie do 31
stycznia danego roku i niezwlocznie przekazuje do komorki ds. wymiaru podatkow i oplat . Korekty
deklaracji na podatek od nieruchomosci wynikajace w szczegélnoSci z nabycia lub zbycia
nieruchomosci lub obiektow budowlanych Specjalista ds. rolnictwa i gospodarki zasobami gminy
sporzadza w terminie 14 dni od zdarzenia majacego wplyw na przedmiot opodatkowania i
niezwlocznie przekazuje do komorki ds. wymiaru podatkow i oplat.

Ewidencja podjecia gotowki i wyplat z kasy realizowana jest w nastepujacy sposéb:

- w sytuacji gdy przeznaczenie pobranej gotowki jest znane, nalezy sporzadzi¢ specyfikacje do czeku na

dokumencie ksiegowym PK i ujaé wyplate w ewidencji analitycznej do konta 130 ,,Rachunek biezacy
jednostki” we wlasciwej dla danego wydatku klasyfikacji budzetowej,

- w momencie pobrania z banku gotéwki na potrzeby pogotowia kasowego ( gdy nie jest znane

przeznaczenie pobrania) wyplate ewidencjonuje si¢ w dziale i rozdziale podstawowej dzialalnosci
urzedu gminy czyli w rozdz. 75023, § 4210;

- w sytuacji gdy z pogotowia kasowego dokonuje si¢ wydatkéw, ktére podlegaja klasyfikowaniu w innych

40.

podziatkach klasyfikacji budzetowej niz § 4210, nalezy dokonaé¢ korekty ksiegowan w ewidencji
analitycznej, tj. przeksiegowania dokonanych wydatkow do wlasciwych podzialek klasyfikacji
budzetowej (np. rachunku za podréz stuzbowa pracownika do odpowiedniego paragrafu klasyfikacji
budzetowej) .

Majac na wzgledzie zasade memorialu, w ksiggach rachunkowych nalezy uja¢ wszystkie obcigzajace ja
koszty dotyczace danego roku obrotowego, w taki sposob iz:



1) dla faktur wystawionych w poprzednim roku sprawozdawczym, ktoére wptynety do urzedu w
biezacym roku obrotowym przyjmuje si¢ ksiggowania:
a) ksiega roku poprzedniego: Wn Zespol 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie / Ma 201
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,
b) ksiega roku biezacego: Wn 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami / Ma 130 Rachunek
biezacy jednostki,
oraz odpowiednie ksiggowania w zakresie zaangazowania wydatkow.

2) dla faktur wystawionych w biezacym roku obrotowym, ktére dotycza kosztoéw roku poprzedniego

przyjmuje si¢ ksiegowania:

c) ksiega roku poprzedniego: Wn Zespot 4 Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie / Ma 300
Rozliczenie zakupu

d) ksiega roku biezacego: Wn 300 Rozliczenie zakupu / Ma 201 Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami oraz w momencie zaptaty Wn 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami / Ma
130 Rachunek biezacy jednostki.”

oraz odpowiednie ksiggowania w zakresie zaangazowania wydatkow.

41. Upomnienia w zakresie niewplaconych naleznosci budzetowych o charakterze cywilnoprawnym, o
ktérych mowa w ust. 15, dla transakcji handlowych zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 8
marca 2013 r. o terminach zaplaty w transakcjach handlowych zawieraja rowniez postanowienia o
rekompensacie za koszty odzyskiwania naleznosci w wysokosci 40 euro przeliczonej na zlote wedlug
Sredniego kursu euro ogloszonego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia roboczego miesiaca
poprzedzajacego miesiac, w ktérym Swiadczenie pieni¢zne stalo si¢ wymagalne. W takim przypadku
do upomnienia dolgcza si¢ note ksiegowa tytulem rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci.
Inspektor ds. dochodow budzetowych i sprawozdawczosci budzetu Gminy mnatychmiast informuje
komorke ds. egzekucji niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz ewidencji srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych i materiatow o wplatach po wymagalnym terminie celem wystawienia noty
ksieggowej tytulem rekompensaty za koszty odzyskiwania nalezno$ci.

42. Komoérka ds. egzekucji niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz ewidencji srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych i materialow dokonuje codziennego przegladu wptat naleznosci
cywilnoprawnych, w szczego6lno$ci pobranych przez komornika i dokonuje stosownych adnotacji na
wyciggu bankowym okreslajac tytut i kwote nalezno$ci przez niego pobranej. Jezeli wptata dotyczy zwrotu
wcezesniej poniesionych wydatkéw komorka ds. egzekucji niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
ewidencji srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i materiatow przedktada odpowiednia
pisemng dyspozycje przelewu migdzy rachunkami.

43. Komorka ds. ksiggowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ds. podatku od towarow i
ustug prowadzi centralny rejestr not ksiegowych powstajacych zarowna po stronie dochodowe;j jak i po
stronie wydatkowej jednostki: urzad gminy. Note ksiggowa pod wzgledem merytorycznym podpisuje
pracownik merytoryczny, ktory przekazat pisemng dyspozycje w zakresie wystawienia noty ksiegowej

Rozdzial IV. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe .
§8

1. Ksiegi rachunkowe obejmujg dziennik i konta ksiggi gldwnej po polaczeniu poszczegdlnych zbiorow

stanowiacych czastkowe ksiegi rachunkowe (rejestry), stuzace do chronologicznego i systematycznego
ujecia wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem oprogramowania firmy QNT
Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. z Zabrza oraz w zakresie podatkow firmy Przedsigbiorstwa
Informatycznego FORTES J. Wysik, K.Niziotek Sp.J., 25-116 Kielce, ul. Sciegiennego 177.

3. Recznie prowadzi sig:

- tabele amortyzacyjne;
- tabela wartosci niematerialnych i prawnych.

4. W ewidencji ksiegowej danego roku obrotowego wystepujg nastepujace rejestry:
- rejestr: ,,ORGAN” - ksigga gltowna;



- rejestr: ,, WYDATKI JEDNOSTKI URZAD GMINY” - ksi¢ga gtowna;

- rejestr: ,DOCHODY JEDNOSTKI URZAD GMINY” - ksigga gtéwna;

- rejestr: ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ” - ksiega gtowna;

- rejestr: ,,DEPOZYTY” - ksigga gltowna (stuzy do ewidencji ksiggowej w zakresie rachunku

rozliczeniowego i rachunku prowizyjnego);

- rejestr: ,MEODOCIANI” - ksiega glowna (shuzy do ewidencji $rodkéw Funduszu Pracy z

przeznaczeniem na dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztalcenia miodocianych pracownikow

oraz ich rozliczenia);

- rejestr: , WYDATKI JEDNOSTKI URZAD GMINY w zakresie realizacji zadania p.n. Koncepcja

projektowa Scieiki rowerowej Nedza-Pietrowice Wielkie - Hostice Velké;

- rejestr: ,WYDATKI JEDNOSTKI URZAD GMINY w zakresie realizacji zadania p.n. Budowa
oczyszezalni Sciekow dla Gminy Nedza w miejscowosci Ciechowice;

- rejestr: ,,ASYSTENT RODZINY - §rodki z Funduszu Pracy ” ksigga gtéwna ( stuzy do ewidencji
srodkéw z Funduszu Pracy z przeznaczeniem na dofinansowanie kosztow wynagrodzen asystenta/Ow
rodziny w ramach ,,Programu asystent rodziny i koordynator rodzinnej pieczy zast¢pcze;.

5. Numeracja dokumentéw w rejestrach — z symbolem miesigca. Zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie. Zapisy sa kolejno numerowane w okresie
roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi (np. 2014/01/01 co oznacza kolejno: rok/ miesigc/ nr dokumentu lub np. 2014/01/01/01 co
oznacza kolejno: rok/ miesigc/ nr dokumentu/ kolejna pozycja w dokumencie). W przypadku
automatycznego generowania przez program ksiggowy bilansu zamkniecia i bilansu otwarcia dopuszcza si¢
nastepujace oznaczenia:

- dla bilansu otwarcia zamiast miesigca symbol 00,
- natomiast dla bilansu zamknig¢cia zamiast miesiaca symbol 13.
Dopuszcza si¢ aby przed oznaczeniem zapisoOw dodawac kolejno oznaczenie rejestru.

6. W dokumentach planu numeracja dokumentéw - z symbolem miesigca — ujmowane chronologicznie (np.
2014/01/01 co oznacza kolejno: rok/ miesigc/ nr dokumentu ). Dopuszcza si¢ aby przed oznaczeniem
zapisow dodawac kolejno oznaczenie rejestru.

7. System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych ,,peina
ksiggowos¢” z uwzglednieniem ich specyfiki, umozliwiajac m.in.:
a) prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,
b) przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym
w podanym okresie czasu,
¢) przegladanie i drukowanie stanéw kont w zgdanym okresie — w uj¢ciu analitycznym lub syntetycznym,
d) prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow zawierajacych
stopien wykonania planu w danych okresach sprawozdawczych,
e) wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

8. Instrukcja programu zawierajaca dokumentacje prowadzenia ksiagg rachunkowych przy uzyciu
oprogramowania firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. z Zabrza oraz Przedsigbiorstwa
Informatycznego FORTES J. Wysik, K. Niziolek Sp.J., 25-116 Kielce, ul. Sciegiennego 177
stanowi integralng cz¢$¢ zarzadzenia.

9.W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie
analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

10. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta analityczne
zapewniajg m.in.:
a) ujecie operacji gospodarczych wg dziatow, rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowej,
b) ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,
¢) dostarczenie niezb¢dnych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci,
d) niezbgdne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami.

11. Ewidencja wptywu $rodkow pienigznych przeznaczonych na dofinansowanie kosztow ksztatcenia
mlodocianych pracownikow jest ewidencjonowana w ksiggach rachunkowych urzedu gminy na stronie Wn
konta 139 Inne rachunki bankowe w korespondencji z kontem 240 Pozostale rozrachunki.

12. Ewidencja wplywu $rodkéw pienieznych przeznaczonych na dofinansowanie kosztow wynagrodzen
asystenta/6w rodziny w ramach ,,Programu asystent rodziny i koordynator rodzinnej pieczy zastepczej”



jest ewidencjonowana w ksiggach rachunkowych urzedu gminy na stronie Wn konta 139 Inne rachunki
bankowe w korespondencji z kontem 240 Pozostale rozrachunki.

13. Do Wyciggow bankowych i Raportow kasowych tworzy si¢ jednostkowy lub zbiorczy dokument PK zwany
Rekapitulacja dokumentu obrazujacy analityczne obroty na poszczeg6lnych kontach ksiggowych.

14. Zasada opisana w ust. 13 znajduje rowniez zastosowanie do innych ksiggowan zdarzen gospodarczych (jak
np. zobowiazania, nalezno$ci, plan finansowy, zaangazowanie).

15. W niektorych przypadkach dopuszcza si¢ stosowanie r¢cznych PK.

Rozdzial V. Zasady wyodre¢bnienia ewidencji analitycznej wydatkow realizowanych w ramach projektow,
w tym: unijnych

§9

1. Jezeli zachodzi konieczno$¢ wyodrebnienia systemu finansowo — ksiegowego w realizacji projektéw, w
tym: unijnych zaktada si¢ w ramach prowadzonej w Urzedzie Gminy ewidencji ksiegowej dodatkowe
rejestry ksiggowe osobne dla poszczegdlnych projektow. Wowczas wszystkie dokumenty ksiegowe
dotyczace danego projektu ksigguje si¢ w wydzielonym dla danego projektu rejestrze ksiggowym, co
umozliwia otrzymanie wydruku z ewidencji analitycznej dla kazdego projektu. Do ksiggowania
dokumentéw realizowanych w ramach poszczegoélnych projektow, w tym: unijnych ma zastosowanie
ogolnie przyjety przez jednostke plan kont.

2. Jezeli zachodzi konieczno$¢ wyodrebnienia systemu finansowo — ksiegowego realizacji projektow/zadan
w przypadku gdy nie zastosowano sposobu wskazanego w ust. 1 dokonuje si¢ wyodrebnienia analitycznego
tych projektow/zadan.

Rozdzial V1. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

§10
1. W jednostce stosuje si¢ nastgpujace programy komputerowe:

a) program Podatki i Oplaty Gminne firmy: Przedsiebiorstwo Informatyczne FORTES J. Wasik, K. Niziolek
sp.J., 25-116 Kielce, ul. Sciegiennego 177 ( eksploatowany od 1.01.2013 r.)- instrukcja programu stanowi
integralng czes$¢ niniejszego zarzadzenia;

b) program ksiegowy QUORUM F-K firmy ONT Systemy Informatyczne Sp. z o.0. ul. Knurowska 19 41-800
Zabrze ( eksploatowany od 1.01.2011 r.)- instrukcja programu stanowi integralng cze$¢ niniejszego
zarzadzenia;

¢) program QUORUM Place firmy ONT Systemy Informatyczne Sp. z o.0. ul. Knurowska 19 41-800 Zabrze
( eksploatowany od 1.01.2011 r.)- instrukcja programu stanowi integralng cz¢$¢ niniejszego zarzadzenia;

d) program QUORUM Kadry firmy ONT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. ul. Knurowska 19 41-800 Zabrze
( eksploatowany od 1.01.2011 r.)- instrukcja programu stanowi integralng cz¢$¢ niniejszego zarzadzenia;

e) program QUORUM Magazyn firmy ONT Systemy Informatyczne Sp. z o.0. ul. Knurowska 19 41-800
Zabrze ( eksploatowany od 1.01.2011 r.)- instrukcja programu stanowi integralng cze$¢ niniejszego
zarzadzenia;

f) program QUORUM Srodki trwale firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0. ul. Knurowska 19 41-
800 Zabrze ( eksploatowany od 31.12.2009 r.)- instrukcja programu stanowi integralng czg¢$¢ niniejszego
zarzadzenia;

g) program QUORUM Asystent Rozliczania Plac  firmy ONT Systemy Informatyczne Sp. z o.0. ul.
Knurowska 19 41-800 Zabrze ( eksploatowany od 26.08.2011 r.)- instrukcja programu stanowi integralng
czg$¢ niniejszego zarzadzenia.

h) program System Monitorowania Odpadéw Komunalnych firmy: Przedsigbiorstwo Informatyczne
FORTES J. Wysik, K. Niziolek Sp.J., 25-116 Kielce, ul. Sciegiennego 177 ( eksploatowany od 06.03.2013
r.)- instrukcja programu stanowi integralng cze$¢ niniejszego zarzadzenia;

i) program QDeklaracje firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0. ul. Knurowska 19 41-800 Zabrze
( eksploatowany od 17 lutego 2015 r.) - instrukcja programu stanowi integralng czg$¢ niniejszego
zarzadzenia;



i) program Faktury firmy ONT Systemy Informatyczne Sp. z o.o. ul. Knurowska 19 41-800 Zabrze
( eksploatowany od 1 listopada 2017 r.) - instrukcja programu stanowi integralng czg¢$¢ niniejszego
zarzadzenia;

j) program Zakupy firmy ONT Systemy Informatyczne Sp. z o.o. ul. Knurowska 19 41-800 Zabrze
( eksploatowany od 1 listopada 2017 r.) - instrukcja programu stanowi integralng czg¢$¢ niniejszego
zarzadzenia.

2. Instrukcja obstugi kazdego z programu zawiera m.in.:
a) wykaz wszystkich zlecen (polecen , funkcji) realizowanych przez program ( system) wraz z ich opisem ;
b) wykaz wydrukéw generowanych przez program wraz z ich opisem ;
c) opis algorytméw i parametrow zlecen;
d) opis zasad ochrony danych i systemu ich przetwarzania.

3. Opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programow, funkcji wraz z opisem algorytmow i
parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia
dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczgcia jego eksploatacji zawiera zalacznik Nr 3 do zarzadzenia

Rozdzial VII. Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw.

§11
Ochrone przed dostepem osdb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w
ktéorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach. Dodatkowym

zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentoéw sg odpowiednie szafy.

§12
Szczegodlnej ochronie poddane sa:
a) sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym — podatki i ksiggowos$¢;
b) ksiggowy system informatyczny;
c) kopie zapisow ksiggowych;
d) dowody ksiegowe;
e) dokumentacja inwentaryzacyjna;
f) sprawozdania budzetowe i finansowe;
g) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete zasady rachunkowosci;
h) dokumentacja dotyczaca pozyskiwanych dochodow budzetowych;
i) pozostate dokumenty i dowody zrodtowe, ktore majg wptyw na obraz ewidencyjny majatku pieni¢znego
1 rzeczowego.

§13
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

a) codzienne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na serwerze przeznaczonym do archiwizacji danych
urzedu;

b) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwo$¢ roznicowania
dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowiazkéw danego pracownika);

c) profilaktyke antywirusows;

d) dostgp do danych ksiggowych 1 programéw zabezpieczony jest przez kazdego uzytkownika jego
indywidualna nazwa i hastem . Dostgp do danych mozliwy jest tylko i wylacznie po zarejestrowaniu
uzytkownika w systemie komputerowym. Dane przechowywane na serwerze i archiwizowane sg przez
administratora.

§ 14
1. Za realizacj¢ czynno$ci dotyczacych ochrony danych i ich zbiorow , w tym wykonywanie kopii
bezpieczenstwa, nadawanie uprawnien do dostgpu, systematyczna zmiang hasel odpowiedzialnos¢ ponosi
administrator.

2. Funkcj¢ administratora petni informatyk urzedu gminy.

3. Administrator jest zobowigzany do pisemnego informowania Skarbnika Gminy o zmianie wersji
oprogramowania celem podjecia dzialan majacych na celu zmiang planu kont.



4. Administrator zobowigzany jest do przekazywania wykonanej na ostatni dzien danego miesigca kopii
bezpieczenstwa programow komputerowych o ktérych mowa w § 10 ust 1 do Inspektora ds. plac.
Przekazanie wykonanej na ostatni dzien miesiaca kopii bezpieczenstwa na ptytce CD lub innym no$niku
zewnetrznym winno nastapi¢ do 10 dnia nastgpnego miesigca.

5. Administrator (podinspektor ds. informatyki i ochrony) zobowiazany jest do przeniesienia tresci ksiag
rachunkowych na informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas
nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych. Administrator dokonuje wyzej
okres$lonej czynnosci w terminie 15 dni od zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

6. Administrator zobowiazany jest do przekazania wykonanego informatycznego nosnika danych, o
ktorym mowa w ust 5 do Inspektora ds. plac. Przekazanie wykonanego przeniesienia tresci ksiag
rachunkowych na plytk¢ CD lub inny no$nik zewne¢trzny winno nastapi¢ w terminie 2 dni roboczych
od wykonania tej czynnoSci.

§15
Zobowiazuj¢ Skarbnika Gminy oraz pracownikow Referatu Finansowego do zapoznania si¢ z zarzadzeniem
oraz jego stosowanie.

§16
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.447.2016 Wojta Gminy Nedza z dnia 22 grudnia 2016 r. w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej - Urzedu
Gminy w Nedzy

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.



I. Wykaz kont dla budzetu gminy

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.464.2017

Wojta Gminy Nedza
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Ip

Numer
konta

Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

Uwagi

1.

2.

3.

4.

1.

133

Rachunek budzetu

Ewidencja szczegotowa do konta 133 jest
prowadzona wedtug ponizszych rachunkow budzetu:
- rachunku budzetu ( 133)
- rachunku dot. realizacji projektu p.n. ,,Wiedza +
Zabawa = Rozwdj” (133-1);
- rachunku dot. §rodkéw zewngtrznych na realizacje
zadania p.n. Koncepcja projektowa Sciezki rowerowej
Nedza-Pietrowice Wielkie - Hostice Velké (133-2), w
tym:
-rachunek dot. Srodkow zewnetrznych —
refundacji Srodkow dofinansowania 7 EFRR —
w walucie euro (133-2-1);
-rachunek dot. srodkow zewnetrznych —
refundacji wspolfinansowania ze srodkow
budzetu panstwa —w walucie PL ( 133-2-2);

- rachunku dot. $srodkéw zewngtrznych na realizacje
zadania p.n. Budowa oczyszczalni Sciekow dla
Gminy Nedza w miejscowosci Ciechowice (133-3);

134

Kredyty bankowe

Prowadzona wedlug poszczegolnych umow
kredytowych z podziatem kredytow pozostatych do
splaty na dlugoterminowe i krotkoterminowe.

134-1 Kredyty bankowe dlugoterminowe

134-2 Kredyty bankowe krotkoterminowe

135

Rachunek $rodkow na
niewygasajace wydatki

Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej

140

Srodki pieniezne w drodze

Wedhug sum pieni¢znych w drodze:

140-1 Srodki pieniezne w drodze: $rodki otrzymane z
innych budzetow

140-2 Srodki pieniezne w drodze: kwoty wplacane przez
inkasentow za posrednictwem poczty lub
bezposrednio do banku z tytutu dochodow
budzetowych

140-3 Srodki pienigzne w drodze: przelewy $rodkow
zrealizowanych przez bank ptatnika i objetych
wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie

222

Rozliczenie dochodow
budzetowych

Ewidencja prowadzona w sposob umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczeg6lnymi
jednostkami budzetowymi oraz urzedem
obstugujacym organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych:

222- 1 Urzad Gminy

222-1-1 Urzad Gminy: podatki

(realizowane przez komorke ds. ksiggowosci
podatkowej)

222-1-2 Urzad Gminy: dochody budzetowe
222-1-3 Urzad Gminy: inne

222-1-4 Urzad Gminy: dochody z tytutu optaty za




gospodarowanie odpadami komunalnymi
(realizowane przez komorke ds. ksiggowosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi)

222-1-5 Urzad Gminy: realizacja zadania p.n.
Koncepcja projektowa sciezki rowerowej Nedza-
Pietrowice Wielkie - Hostice Velké (inne niz
dofinansowanie zadania, w tym: odsetki bankowe)

222-1-6 Urzad Gminy: realizacja zadania p.n. Budowa
oczyszczalni sciekow dla Gminy Nedza w
miejscowosci Ciechowice (inne niz dofinansowanie
zadania, w tym: odsetki bankowe)

222-2 Szkota Podstawowa im. Powstancoéw Slaskich
w Nedzy

222-3 Zesp6t Szkolno — Przedszkolny w Gérkach SI.

222-4 Ze spo6t Szkolno — Przedszkolny w Babicach

222-5 Przedszkole w Nedzy

222-6 Zespot Szkolno — Przedszkolny w Zawadzie
Ks.

222-7 Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Nedzy

223

Rozliczenie wydatkoéw
budzetowych

Ewidencja prowadzona w sposdb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na
ich rachunki srodkéw pienigznych przeznaczonych na
pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych:

223-1-1 Urzad Gminy — wydatki jednostki
223-1-2 Urzad Gminy: realizacja zadania p.n.
Koncepcja projektowa sciezki rowerowej Nedza-
Pietrowice Wielkie - HoStice Velké

223-1-3 Urzad Gminy: realizacja zadania p.n.
Budowa oczyszczalni Sciekow dla Gminy Nedza w
miejscowosci Ciechowice

223-2 Szkota Podstawowa im. Powstancéw Slaskich
w Nedzy

223-3 Zespot Szkolno — Przedszkolny w Gorkach SI.

223-4 Zespot Szkolno — Przedszkolny w Babicach

223-5 Przedszkole w Nedzy

223-6 Zespot Szkolno — Przedszkolny w Zawadzie
Ks.

223-7 Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nedzy

224

Rozrachunki budzetu

Prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz
wedhug poszczegdlnych budzetow:

224-1 Rozrachunki budzetu z tytutu dochodow
realizowanych przez urz¢dy skarbowe na rzecz
budzetu oraz udziaty w podatku dochodowym
224-3 Rozrachunki budzetu z tytutu dotacji i
subwencji

224-4 Rozrachunki budzetu z tytutu dochodow
pobranych na rzecz budzetu panstwa

224-5 Rozrachunki budzetu z tytutu podatku VAT

225

Rozliczenie niewygasajacych
wydatkow

Ewidencja powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkow na
realizacje niewygasajacych wydatkow:

225- 1 Urzad Gminy )
225-2 Szkota Podstawowa im. Powstancoéw Slaskich
w Nedzy




225-3 Zesp6t Szkolno — Przedszkolny w Gorkach SI.

225-4 Zespot Szkolno — Przedszkolny w Babicach

225-5 Przedszkole w Nedzy

225-6 Zespot Szkolno — Przedszkolny w Zawadzie
Ks.

225-7 Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Nedzy

240

Pozostate rozrachunki

Wedtug poszczegodlnych tytutlow oraz wedtug
kontrahentéw

10.

250

Nalezno$ci finansowe

Ewidencja szczegotowa prowadzi si¢ wedhug:
- poszczegolnych tytutdw naleznosci,
- poszczegolnych kontrahentow.

11.

260

Zobowiazania finansowe

Ewidencja szczegotowa prowadzi si¢ wedhug:
- poszczegodlnych tytutdéw zobowigzan,
- poszczegdlnych kontrahentow.

12.

290

Odpisy aktualizujace
naleznosci

Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej

13.

901

Dochody budzetu

Ewidencja prowadzona:
901-1 Dochody budzetu: podatkowe (realizowane
przez komorke ds. ksiggowosci podatkowej) oraz
dochody realizowane przez urzedy skarbowe na
rzecz budzetu i udziaty w podatku dochodowym, w
tym:

901-1-1 dochody biezace

901-1-2 dochody majatkowe
901-2 Dochody budzetu: budzetowe wraz z optata za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym:

901-2-1 dochody biezace

901-2-2 dochody majatkowe
901-3 Dochody budzetu: subwencje, dotacje,
ptatnosci, w tym:

901-3-1 dochody biezace

901-3-2 dochody majatkowe

Ewidencja prowadzona wedtug podziatek planu
finansowego.

14.

902

Wydatki budzetu

Ewidencja prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, w tym:

902-1 wydatki biezace

902-2 wydatki majatkowe

15.

903

Niewykonane wydatki

Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej

16.

904

Niewygasajace wydatki

Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej

17.

909

Rozliczenia mi¢dzyokresowe

Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedhug tytutow
rozliczen miedzydzyokresowych.

909-1 Rozliczenia migdzyokresowe: koszty
finansowe okresu sprawozdawczego stanowigce
wydatki przysztych okreséw

909-2 Rozliczenia migdzyokresowe: przychody
finansowe stanowigce dochody przysztych okresow -
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastepnego roku budzetowego

18.

960

Skumulowane wyniki budzetu

Nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;j

19.

961

Wynik wykonania budzetu

Prowadzi si¢ wg zrodet zwickszen i rodzaju
zmniejszen wyniku wykonania budzetu, w tym:
961-1 Wydatki budzetu, niewykonane wydatki
961-2 Dochody budzetu




20. 962 Wynik na pozostatych Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej
operacjach
21. 968 Prywatyzacja Prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i tytulow

prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

wylaczen z relacji, o
ktorej mowa w art.
243 ust. 1 ustawy o

finansach publicznych

998 - 1 kwota wylgczen, o ktorych mowa w art. 243 ust. 3
ustawy o finansach publicznych

098 -2 kwota wylaczen, o ktorych mowa w art. 243 ust. 3a
ustawy o finansach publicznych

998 — 3 wykup papieréw wartosciowych, sptata kredytow i
pozyczek zaciagnigtych na splate przejetych
zobowigzan samodzielnego publicznego zaktadu
opieki zdrowotnej

998 — 4 wykup obligacji nominowanych w walutach
obcych wyemitowanych na zagraniczne rynki
przed 1 stycznia 2010 .

1. 991 Planowane dochody budzetu Ewidencja z podziatem na: Zgodnie z
991-1 dochody biezace uchwatami rady
991-2 dochody majatkowe gmmy1
zarzadzeniami
wojta - na koniec
kazdego okresu
sprawozdawczego,
2. 992 Planowane wydatki budzetu Ewidencja z podziatem na: Zgodnie z
992-1 dochody biezace uchwatami rady
992-2 dochody majatkowe smmyt
zarzadzeniami
wojta - na koniec
kazdego okresu
sprawozdawczego,
3. 993 Rozliczenia z innymi Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej Na koniec kazdego
budzetami okresu
sprawozdawczego,
4. 994 Rownowartosé Wg projektow ktorych dotycza
wydatkow
sfinansowanych ze
srodkow wiasnych
podlegajacych
refundacji ze srodkow
budzetu UE
5. 995 Kwota zwigzana z Wg podziatek klasyfikacji budzetowej i projektow z Na koniec roku
realizacjg wydatkow udziatem $rodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust 3 ustawy budzetowego
biezacych, o ktorych o finansach publicznych
mowa w art. 242
ustawy o finansach
publicznych
6. 996 Wolne $rodki, o Wg klasyfikacji budzetowej.
ktorych mowa w art.
217 ust 2 pkt 6 ustawy
o finansach
publicznych
7. 997 Finansowanie deficytu Wg paragrafow przychodow Zgodnie z uchwatami
rady gminy - na
koniec kazdego
okresu
sprawozdawczego
8. 998 Laczna kwota Ewidencja z podziatem na:




I1. Zasady funkcjonowania kont dla budzetu gminy - cze¢$¢ opisowa

1. Konta bilansowe
1) Konto 133 - "Rachunek budzetu"
Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢
zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy
ksigguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast ré6znic¢ wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do
wyjasnienia". Roznicg t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy srodkdéw pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym rowniez splaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wpltywy kredytéw przelanych przez bank
na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane w ramach
kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wyplaty z tytutu sptaty
kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu. Konto 133 moze
wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkow pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwotg
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2) Konto 134 - "Kredyty bankowe"
Konto 134 shuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutdw kredytow zaciagnietych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadtuzenia wedtug
umow kredytowych.

3) Konto 135 - "Rachunek Srodkéw na niewygasajace wydatki"
Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

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



Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkdéw pienieznych na rachunku srodkéw na
niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze, w tym:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z data nastepnego okresu sprawozdawczego;

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

3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco
lub tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu §rodkdéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu §rodkow pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienieznych w drodze.

5) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzad
obshugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w
korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegolnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujacym organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzad
obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na rachunek budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.



6) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkoéw 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 szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegodlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki srodkéw pieni¢znych
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 wydatkow budzetowych.

7) Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"
Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkoéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
poszczegolnych tytutlow oraz wedtug poszezegodlnych 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.

8) Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow
jednostek budzetowych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczegodlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $§rodkéw na realizacje niewygasajacych
wydatkow. Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych §rodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.



9) Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222,223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedhug poszczegdlnych
tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

10) Konto 250 - ""Nalezno$ci finansowe"

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

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci z
poszczegolnymi kontrahentami wedhug tytutdw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan
nadptat z tytutu naleznosci finansowych.
11) Konto 260 - ""Zobowiazania finansowe"

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

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢
warto$¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan z
poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytuldw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo
Ma stan zaciggnig¢tych zobowigzan finansowych.

12) Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisoéw aktualizujgcych naleznos$ci.

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

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci.



13) Konto 901 - "Dochody budzetu"
Konto 901 shuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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 organow w zakresie dochodéw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;
4) z innych tytutlow, w szczego6lnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

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

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodow budzetu wedhlug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

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

14) Konto 902 - "Wydatki budzetu"
Konto 902 shuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencji z kontem 134.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

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

15) Konto 903 - "Niewykonane wydatki"
Konto 903 shuzy do ewidencji niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.

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

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



16) Konto 904 - ""Niewygasajace wydatki"
Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu
wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.
17) Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"
Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowigce
wydatki przysztych okresow (np. odsetki od zaciaggnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134
lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okreséw (np.: subwencje i
dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiac ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
18) Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"
Konto 960 shuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczego6lno$ei na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962. Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowane;j
nadwyzki budzetu.

19) Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"
Konto 961 shuizy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

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

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



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

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ 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.

20) Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"
Konto 962 shuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konfo 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami lub
saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.
21) Konto 968 - "Prywatyzacja"
Konto shuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytutu
prywatyzacji.

Ewidencje szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i tytutow prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochoddéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

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

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

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



2) Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.

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

3) Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktore nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetow oraz splatg zobowigzan wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznos$ci otrzymane z
innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznos$ci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.

4) Konto 994 - " Réwnowartos¢ wydatkéw sfinansowanych ze sSrodkow wlasnych podlegajacych refundacji ze
$rodkéw budzetu UE "

Konto 994 stuzy do pozabilansowej ewidencji rownowartosci wydatkéw sfinansowanych ze srodkow wlasnych
podlegajacych refundacji ze srodkéw budzetu UE.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowarto§¢ wydatkow sfinansowanych ze srodkéw wiasnych podlegajacych refundacji ze
srodkéw budzetu UE.

Na stronie Ma zmniejszenie rownowartosci wydatkéw sfinansowanych ze srodkéw wiasnych podlegajacych refundacji ze
srodkéw budzetu UE.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rdwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 994.

5) Konto 995 - " Kwota zwiazana z realizacja wydatkéw biezacych, o ktérych mowa w art. 242 ustawy o finansach
publicznych "

Konto 995 stuzy do pozabilansowej ewidencji kwoty zwiagzanej z realizacja wydatkow biezacych, o ktérych mowa w art. 242
ustawy o finansach publicznych, w przypadku gdy $rodki te nie zostaty przekazane w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn ujmuje si¢ planowana rownowarto$¢ kwoty zwigzanej z realizacja wydatkdw biezacych, o ktérych mowa w art.
242 ustawy o finansach publicznych, w przypadku gdy $rodki te nie zostaty przekazane w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wykonanie réwnowartosci kwoty zwigzanej z realizacja wydatkéw biezacych, o ktorych mowa w
art. 242 ustawy o finansach publicznych, w przypadku gdy $rodki te nie zostaty przekazane w danym roku budzetowym.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 995.



6) Konto 996 - "Wolne $rodki, o ktorych mowa w art. 217 ust 2 pkt 6 ustawy o finansach publicznych”

Konto 996 stuzy do pozabilansowej ewidencji wysokosci wolnych srodkoéw, o ktorych mowa w art. 217 ust 2 pkt 6 ustawy o
finansach publicznych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wysokos¢ wolnych srodkow, o ktorych mowa w art. 217 ust 2 pkt 6 ustawy o finansach publicznych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 996.

7) Konto 997 - "Finansowanie deficytu”

Konto 997 stuzy do pozabilansowej ewidencji finansowania deficytu, zgodnie z art. 217 ust 2 ustawy o finansach publicznych .
Na stronie Wn ujmuje si¢ plan zrodet sfinansowania deficytu wg klasyfikacji przychodow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wykonanie finansowania deficytu - tylko za IV kwartat

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 997.

8) Konto 998 - "Laczna kwota wylaczen z relacji, o ktérej mowa w art. 243 ust. 1 ustawy o finansach publicznych”

Konto 998 stuzy do pozabilansowej ewidencji tacznej kwoty wylaczen z relacji, o ktorej mowa w art. 243 ust. 1 ustawy o
finansach publicznych .

Na stronie Wn ujmuje si¢ plan tacznej kwoty wyltaczen z relacji, o ktorej mowa w art. 243 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wykonanie tacznej kwoty wylaczen z relacji, o ktorej mowa w art. 243 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych - tylko za IV kwartat

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 998.



1. Wykaz kont dla Urzgdu Gminy w Nedzy

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.464.2017

Wéjta Gminy Nedza
z dnia 29 grudnia 2017 r.

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych
obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym
powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie warto$ci gruntow stanowigcych wlasnosé
jednostki samorzadu terytorialnego, przekazanych w
uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 prowadzone wg poszczegdlnych grup zgodnie
z obowigzujacg KST oraz wg jednostek w stosunku do
sprzetu przekazanego nieodplatnie, w tym w
szczegdlnosci na podstawie umowy uzyczenia.

Analityka realizowana przez program: Srodki trwale

Ewidencja szczegdtowa:
011-0 GRUNTY

011-0-1 GRUNTY stanowiace wlasno$¢ gminy przekazanych
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom

011- 1 BUDYNKI I LOKALE ORAZ SEOLDZIELCZE PRAWO
DO LOKALU UZYTKOWEGO I SPOLDZIELCZE
WEASNOSCIOWE PRAWO DO LOKALU MIESZKALNEGO

011-2 OBIEKTY INZYNIERII LADOWEJ I WODNE]
011-3 KOTLY I MASZYNY ENERGETYCZNE

011-4 MASZYNY, URZADZENIA I APARATY OGOLNEGO
ZASTOSOWANIA

011-5 MASZYNY, URZADZENIA I APARATY
SPECJALISTYCZNE

011-6 URZADZENIA TECHNICZNE
011-7 SRODKI TRANSPORTU

011-8 NARZEDZIA, PRZYRZADY, RUCHOMOSCI I
WYPOSAZENIE, GDZIE INDZIEJ NIESKLASYFIKOWANE

011-9 INWENTARZ ZYWY

Ip AL Nazwa konta Zasady prowadzenia kont analitycznych i ich powigzania z Uwagi
konta kontami ksiegi glownej

1 2 4 5 6

1. 011 Srodki trwate Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011




013

Pozostate Srodki trwate

Ewidencja szczegétowa do konta 013 jest
prowadzona w ksiggach inwentarzowych pozostalych
srodkow trwatych. Ewidencja szczegétowa musi spetniaé
ponizsze warunki :

- powinna umozliwia¢ ustalenie warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych oddanych do uzywania;

- pozwala¢ na ustalenie osob u ktorych znajduja sig
srodki trwate, lub komoérek organizacyjnych, w ktorych
znajduja si¢ srodki trwate;

Konto 013 prowadzone wg:

- poszczeg6lnych grup zgodnie z obowiazujaca KST
w przypadku sprzgtu jednostki urzad gminy;

- wg jednostek w stosunku do sprzetu przekazanego
nieodptatnie, w tym w szczegélnosci na podstawie
umowy uzyczenia.

Ustala si¢ pozostate $rodki trwale o niskiej wartosci t.j.
do 400 zI z pominigciem jakiejkolwiek ewidencji.
Przedmioty o wartosci powyzej 400 z ewidencjonowane
sg ilo§ciowo — warto§ciowo.

W/w zasada nie znajduje zastosowania do pozostatych
srodkow trwatych, ktorych zasady przyjecia i ewidencji
unormowano odrebnie (np. pozostate $rodki trwale
otrzymane w ramach realizowanych projektow w ramach
srodkoéw o ktorych mowa w art. 5 ust 1 pkt 2 i 3 ustawy o
finansach publicznych).

Analityka realizowana przez program: Srodki trwate

015

Mienie zlikwidowanych

jednostek

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 015 stanowi bilans
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki
organizacyjnej wraz z zalacznikami.

020

[Wartos$ci niematerialne 1

prawne

Prowadzona w tabelach warto$ci niematerialnych i
prawnych wg ich tytutdow umozliwiajac nalezyte
obliczanie umorzenia warto$ci niematerialnych i
prawnych.

Ewidencja szczegétowa ponadto musi pozwalaé na
ustalenie 0sob lub komorek, ktorym powierzono wartosci
niematerialne i prawne oraz:

020 — 1 Wartos$ci niematerialne i prawne (podstawowe) o
wartosci poczatkowej wigkszej od kwoty 10 000 zt

020 — 2 Warto$ci niematerialne i prawne (pozostate) o
warto$ci nieprzekraczajacej wielkosci 10 000 zi, dla
ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane w 100% ich
warto$ci w momencie oddania ich do uzywania.

Analityka realizowana przez program: Srodki trwate

030

[Dhugoterminowe aktywa

finansowe

Ewidencja szczegétowa prowadzi si¢ wedhug tytutdow
dlugoterminowych aktywow finansowych.

030-1 Dlugoterminowe aktywa finansowe : akcje i udzialy w
obcych podmiotach gospodarczych;

030-2 Dlugoterminowe aktywa finansowe : akcje i inne
dlugoterminowe papiery warto$ciowe, traktowane jako
lokaty o terminie wykupu dluzszym niz rok;

030-3 Dlugoterminowe aktywa finansowe : inne dlugotrwale
aktywa finansowe.

071

[Umorzenie srodkow
trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w tabelach
amortyzacyjnych. Ewidencja umorzeniowa moze by¢
prowadzona wspoélnie do kont 011, 0201 071.

Odpisy aktualizujace S$rodki trwale (dokonywane z
przyczyn przeznaczenia do likwidacji, wycofania z




uzywania lub innych przyczyn powodujacych trwata
utrate wartosci $rodka trwatego) 761 / 071, zmniejszenie
odpisu 071 / 761 — ewidencja szczegdtowa odpisow
aktualizujacych $rodki trwate prowadzona jest w
komorce analitycznej z zakresu ewidencji Srodkow
trwatych - dokonywane nie pdzniej niz na koniec roku
budzetowego.

Odpisy aktualizujagce warto$ci niematerialne i prawne
(dokonywane z przyczyn przeznaczenia do likwidacji,
wycofania z uzywania lub innych przyczyn
powodujacych  trwalg utratg  wartosci  wartosci
niematerialnych i prawnych) 761 / 071, zmniejszenie
odpisu 071 / 761 — ewidencja szczegdtowa odpisow
aktualizujacych  warto$ci  niematerialne 1 prawne
prowadzona jest w komorce analitycznej z zakresu
ewidencji srodkow trwatych dokonywane nie pozniej niz
na koniec roku budzetowego.

071- IBUDYNKI I LOKALE ORAZ SPOLDZIELCZE PRAWO
DO LOKALU UZYTKOWEGO I SPOLDZIELCZE
WEASNOSCIOWE PRAWO DO LOKALU MIESZKALNEGO

071-2 OBIEKTY INZYNIERII LADOWEJ I WODNEJ
071-3 KOTLY I MASZYNY ENERGETYCZNE

071-4 MASZYNY, URZADZENIA I APARATY OGOLNEGO
ZASTOSOWANIA

071-5 MASZYNY, URZADZENIA I APARATY
SPECJALISTYCZNE

071-6 URZADZENIA TECHNICZNE
071-7 SRODKI TRANSPORTU

071-8 NARZEDZIA, PRZYRZADY, RUCHOMOSCI I
WYPOSAZENIE, GDZIE INDZIEJ NIESKLASYFIKOWANE

071-9 INWENTARZ ZYWY

072 [Umorzenie pozostatych Ewidencja szczegdtowa:
[srodkow trwatych, wartosci 072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych 072-20 Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi sig¢ wg tytuldw
dtugoterminowe aktywa odpisow dlugoterminowych aktywow finansowych
finansowe 073-1 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa
finansowe- akcje i udziaty w obcych podmiotach
gospodarczych;
073-2 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa
finansowe - akcje i inne dlugoterminowe papiery
warto$ciowe, traktowane jako lokaty o terminie wykupu
dhuzszym niz rok;
073-3 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa
finansowe - inne dlugotrwate aktywa finansowe.
080 Srodki trwate w budowie Ewidencja szczegdtowa powinna zapewnic

(inwestycje)

wyodrebnienie $rodkow trwatych w budowie wedlug
poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz




skalkulowane ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych

080 — grupa $rodkéw trwatych (w opisie petna KST)

080 — KP (koszty posrednie, rozliczane proporcjonalnie
przez pracownikow merytorycznych na poszczegdlne
grupy $rodkow trwalych przy zakonczeniu inwestycji)

Odpisy aktualizujagce $rodki trwale w budowie
(dokonywane z przyczyn przeznaczenia do likwidacji,
wycofania lub innych przyczyn powodujacych trwala
utrate wartosci $rodka trwatego w budowie) 761 / 080,
zmniejszenie odpisu 080 / 761 — ewidencja szczegdtowa
odpiséw aktualizujacych srodki trwale w budowie
prowadzona jest w komorce analitycznej z zakresu
ewidencji $rodkow trwatych — dokonywane nie pdzniej
niz na koniec okresu sprawozdawczego.

10.

101

Kasa

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101
powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w
walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne
waluty obce;

3) wartosci gotéwki powierzonej poszczegolnym
osobom za nig odpowiedzialnym.

Ewidencja szczegblowa jest prowadzona w formie
raportow kasowych

1) w zakresie dochodow :

- dziatalno$¢ podstawowa: dochody (101 -1);

- dzialalno$¢ podstawowa: optata za udoste¢pnienie
danych, $wiadczenie alimentacyjne, fundusz
alimentacyjny ( 101 —2);

2) w zakresie wydatkow :
- dziatalno$¢ podstawowa : wydatki jednostki — $rodki
wiasne i obce ( 101)

11.

130

Rachunek biezacy jednostki

klasyfikacji dochodow i wydatkow.
Ewidencje¢ szczegotowa do konta 130 stanowig subkonta:

1) w zakresie dochodow :

- dziatalnos$¢ podstawowa: dochody (130 -1);

- dzialalno$¢ podstawowa: optata za udostepnienie
danych, Swiadczenie alimentacyjne, fundusz
alimentacyjny (130 — 2);

Ewidencja szczegdtowa w zakresie podatkoéw, optat
lokalnych (130-1) realizowana jest odrgbnie przez
komorke ds. ksiggowosci podatkowej 1 komodrke
zajmujacg si¢ ewidencja ksiegowa oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Whplaty naleznosci: w zakresie podatkow, oplat
lokalnych, odsetek od nich i kosztow upomnienia
dot. danego okresu sprawozdawczego w momencie
ich wplaty w ksiegach rachunkowych urzedu
gminy ujmuje si¢ na koncie 130-1.

Na koniec okresu sprawozdawczego dokonuje sie¢
wyksiegowania  wplat bez  klasyfikacji i
zaksiegowania na odpowiednie podziatki
klasyfikacji budzetowej na podstawie
sporzadzonego przez komorke ds. ksiggowosci
podatkowej i komoérke ds. ksiegowosci oplaty za




gospodarowanie odpadami komunalnymi
sprawozdania budzetowego.

Wplywy do wyjasnienia ujete w § 298 na koncie 245
nie podlegaja ujeciu w sprawozdaniu Rb - 27S
Sprawozdania z wykonania planu  dochodow
budzetowych.

2) w zakresie wydatkow :
- dziatalno$¢ podstawowa : wydatki jednostki — $rodki
wiasne i obce (130)

12.

135

[Rachunek srodkéw funduszy

[specjalnego przeznaczenia

Prowadzona odrgbnie dla kazdego wyodrebnionego
funduszu w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
srodkow kazdego funduszu.

135- Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

13.

139

Inne rachunki bankowe

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna
zapewni¢ ustalenie stanu §rodkow pieni¢znych dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedhug
kontrahentow.

Ewidencja szczegotowa w zakresie rejestru MLODOCIANI
prowadzona jest:

- 139 -1 wptyw $rodkéw pienieznych przeznaczonych na
dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow

139-2 naliczenie odsetek od srodkoéw pienieznych
przeznaczonych na dofinansowanie kosztow ksztatcenia
mlodocianych pracownikow

Ewidencja szczegotowa w zakresie rejestru ASYSTENT
RODZINY prowadzona jest:

139 -3 wptyw/przekazanie srodkoéw pienigznych
przeznaczonych na dofinansowanie kosztow wynagrodzen
asystenta/ow rodziny

139-4 naliczenie odsetek od srodkow pienigznych
przeznaczonych na dofinansowanie kosztow wynagrodzen
asystenta/ow rodziny

14.

140

[Krétkoterminowe aktywa

finansowe

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna
umozliwi¢ ustalenie;

1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych
aktywow finansowych;

2) stanu poszczegélnych krotkoterminowych aktywow
finansowych wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z
podziatem na poszczegbdlne waluty obce;

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym

15.

141

Srodki pienigzne w drodze

141-1 Srodki pieniezne w drodze — odsetki od lokat;
141-2 Srodki pieniezne w drodze — odsetki od jednostek
organizacyjnych;

141-3 Srodki pieni¢zne w drodze — inne

16.

201

Rozrachunki z odbiorcami i

dostawcami

Prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz wedtug poszczegdlnych kontrahentow

201-1 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami —
wymagalne

201-2 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami —




niewymagalne

17.

221

INaleznosci z tytulu

dochodéw budzetowych

Wedtug dhuznikéw, podzialek klasyfikacji budzetowej i
Wedtug dhuznikéow, podzialek klasyfikacji budzetowe;j i
budzetow, w tym w szczego6lnoscei:

221-0- Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych -
podatki (naleznos¢ budzetu Gminy)

221-1- Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych -
wymagalne na koniec okresu sprawozdawczego
(nalezno$¢ budzetu Gminy)

221-2- Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
(optata za udostgpnianie danych) — nalezno$¢ budzetu
panstwa

221-3-1 Naleznosci z tytulu dochodéow budzetowych
(fundusz alimentacyjny dotyczacy budzetu panstwa) —
naleznos$¢ budzetu panstwa

221-3-2 Nalezno$ci z tytutlu dochodéow budzetowych
(zaliczka alimentacyjna dotyczaca budzetu panstwa) —
naleznos$¢ budzetu panstwa

221-5- Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych -
niewymagalne na koniec okresu sprawozdawczego
(nalezno$¢ budzetu Gminy)

221-6 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych —
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi —
naleznos¢ budzetu Gminy

221- 7 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych —
dochody realizowane przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu oraz udzialy w podatku dochodowym

221-7-1 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych —
dochody realizowane przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu oraz udzialy w podatku dochodowym -
zaleglo$¢ (wymagalne) - dot. budzetu gminy

221-7-2 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych —
dochody realizowane przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu oraz udzialy w podatku dochodowym -
nalezno$¢ pozostate do zaptaty (niewymagalne) - dot.
budzetu gminy

221-7-3 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych —
udzialty w podatku dochodowym- nadptaty - dot.
budzetu gminy

Zapisy na kontach 221-7-1, 221-7-2, 221-7-3 w
korespondencji z kontem 720-1-3 dokonywane sq na
koniec kazdego kwartalu wg zasady: wyksiggowanie
poprzedniego okresu(kwartatu), zaksiggowanie
obecnego okresu (kwartatu).

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dot. danego
okresu sprawozdawczego w momencie przypisu i
wplaty ujmuje si¢ na koncie 221-1. Na koniec okresu
sprawozdawczego naleznosci niewymagalne podlegaja
przeniesieniu na konto 221-5 i obrazuja kolumng 9
sprawozdania Rb-27S. Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych pozostajace na koncie 221-1 stanowig
naleznosci wymagalne na koniec okresu
sprawozdawczego i obrazuja kolumne 10 sprawozdania
Rb — 27 S. Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych




dot. nastgpnego okresu sprawozdawczego moga byc
ujete bezposrednio na koncie 221-5. W przypadku ich
wymagalnosci podlegaja przeksiggowaniu na konto 221-
1 w danym okresie sprawozdawczym.

Ewidencja szczegétowa wedtug dtuznikow i podzialek
klasyfikacji budzetowej w zakresie naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych — podatki (221-0) realizowana
jest odrgbnie przez komodrke ds. ksiggowosci
podatkowej w programie Podatki i Optaty Gminne.

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych —podatki
dot. danego okresu sprawozdawczego w momencie
wplaty ujmuje si¢ na koncie  221-0. Na koniec
okresu sprawozdawczego dokonuje si¢
wyksiegowania  wplat bez Klasyfikacji i
zaksi¢ggowania na odpowiednie podzialki klasyfikacji
budzetowej na podstawie sporzadzonego przez
komorke ds. ksiegowosci podatkowej sprawozdania
budzetowego.

Ewidencja szczegotowa wedlug dtuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej w zakresie naleznosci z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(221-6)  realizowana jest odrgbnie przez komorke
zajmujacg si¢ ewidencja ksiggowa w/w oplaty w
programie: System  Monitorowania Odpadow
Komunalnych.

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych- oplata
za gospodarowanie odpadami komunalnymi dot.
danego okresu sprawozdawczego w momencie
wplaty ujmuje si¢ na koncie 221-6.

Na koniec okresu sprawozdawczego dokonuje si¢
wyksiegowania wplat bez klasyfikacji i
zaksiegowania na odpowiednie podzialki klasyfikacji
budzetowej na podstawie sporzadzonego przez
komorke ds. ksiegowosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sprawozdania budzetowego.

18. 222 Rozliczenie dochodow
. Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej
budzetowych
19. 223 Rozliczenie wydatkow
budzetowych Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej
20. 224 Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz ptatnosci Powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartoSci
, budzetu &rodkow przek'azanerj dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia
tych §rodkow.
europejskich
21. 225 Rozrachunki z budzetami Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢

mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan
wedlug kazdego z tytutdow rozrachunkéw z budzetem
odrebnie.

225-0-1 Rozrachunki z budzetami (VAT wb Urzegdu
Skarbowego w Raciborzu, ul. Drzymaty 32) — VAT
nalezny podlegajacy odprowadzeniu w biezacym okresie
225-0-2 Rozrachunki z budzetami (VAT wb Urzedu
Skarbowego w Raciborzu, ul. Drzymaly 32) — VAT
naliczony podlegajacy odliczeniu z VAT naleznego
225-0-3Rozrachunki z budzetami (VAT wb Urzegdu
Skarbowego w Raciborzu, ul. Drzymaty 32) — VAT
rozliczenie z tytulu podatku VAT z US

225-0-5 Rozrachunki z budzetami (VAT wb Urzgdu




Skarbowego w Raciborzu, ul. Drzymaly 32) — VAT
naliczony do odliczenia w przyszltym okresie
podlegajacy odliczeniu z VAT naleznego

225-1 Rozrachunki z budzetami (podatek dochodowy wb
Urzgdu Skarbowego w Raciborzu, ul. Drzymaty 32)
225-2 Rozrachunki z budzetami (optata za udostgpnianie
danych)

225-3-1  Rozrachunki z  budzetami  (fundusz
alimentacyjny dotyczacy budzetu panstwa i odsetki od
niego )

225-3-2  Rozrachunki z  budzetami  (zaliczka
alimentacyjna dotyczaca budzetu panstwa)

225-5 Rozrachunki z budzetami: oplata za korzystanie ze
srodowiska, optaty na rzecz budzetéw jst, optaty na rzecz
budzetu panstwa, oraz inne oplaty na rzecz budzetow
225-6 Rozrachunki z budzetami — wymagalne

Roéznice groszowe w zakresie VAT-u - powstajace wskutek centralizacji
podatku VAT realizowanej na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Nedza
w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow i ustug,
sporzadzenia deklaracji VAT 7 oraz przekazywania danych niezbgdnych do
wygenerowania Jednolitego Pliku Kontrolnego dla struktury VAT w Gminie

Nedza —ujmowane sg w dz. 750, rozdz. 75095.

22,

226

[Dhugoterminowe naleznosci

budzetowe

Ewidencje prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych
naleznoéci budzetowych

226 1 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe:
dlugoterminowe naleznosci powyzej 1 roku do 3 lat

226~ 2 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe:
dlugoterminowe naleznosci powyzej 3 do 5 lat

226- 3 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe:
dlugoterminowe naleznos$ci powyzej 5 lat

23.

229

[Pozostate rozrachunki

publicznoprawne

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz
podmiotow, z ktorymi sg dokonywane rozliczenia.

229 — ZUS Inspektorat Raciborz, ul. Lakowa 28,
47-400 Raciborz
229-1 PFRON pl. Grunwaldzki 8-10/8,
40-950 Katowice
229-2 Pozostate rozrachunki publicznoprawne —
wymagalne wedlug tytutdéw  rozrachunkéow oraz
podmiotow

24,

231

Rozrachunki z tytutu

wynagrodzen

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna
zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia standw naleznosci i
zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych
do wynagrodzen.

Analityka realizowana przez program: Place

25.

234

Pozostate rozrachunki z

pracownikami

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna
zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i
zobowigzan wedtug tytutdéw rozrachunkow.

234-1 Pozostate rozrachunki z pracownikami - wymagalne




234-2 Pozostate rozrachunki z pracownikami -
niewymagalne

26.

240

Pozostate rozrachunki

Prowadzona jest w sposob zapewniajacy ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych
tytulow i poszczegdlnych kontrahentow

240-0 Pozostate rozrachunki — depozyty

240-1 Pozostate rozrachunki — wymagalne

240-2 Pozostale rozrachunki — niewymagalne

Ewidencja szczegdtowa w zakresie rejestru MEODOCIANI
prowadzona jest:

- 240 -3 rozrachunki, roszczenia i rozliczenia z tyt.
dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikoéw

- 240 -4 rozrachunki, roszczenia i rozliczenia z tyt. odsetek
od $rodkow pienigznych przeznaczonych na
dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikoéw

Ewidencja szczegdtowa w zakresie rejestru ASYSTENT
RODZINY prowadzona jest:

- 240 - 5 rozrachunki, roszczenia i rozliczenia z tyt.
przekazania §rodkow na dofinansowanie kosztow
wynagrodzen asystenta/ow rodziny

- 240 — 6 rozrachunki, roszczenia i rozliczenia z tyt.
odsetek od $rodkow pieni¢znych przeznaczonych na
dofinansowanie kosztow wynagrodzen asystenta/ow
rodziny

27.

245

'Wptywy do wyjasnienia

Nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;j.

Wplywy do wyjasnienia ujete w § 298 nie podlegaja
ujeciu w sprawozdaniu Rb - 27S Sprawozdanie z
wykonania planu dochodéw budzetowych.

28.

290

Odpisy aktualizujace

naleznosci

Zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizacyjnych ze
wzgledu na ustanie przyczyn uzasadniajacych ich
dokonanie = dokonywane jest na Kkoniec kazdego
okresu sprawozdawczego.

Zasady odpisow aktualizujach nalezno$ci reguluje
odrebne Zarzadzenie Wéjta Gminy

29.

300

Rozliczenie zakupu

Ewidencja szczegdtowa wg podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz wg kontrahenta, ktorego dotycza.

Na koncie tym ujmuje si¢ VAT ujety w fakturach,
niepodlegajacy odliczeniu z VAT naleznego:

300-0-0 Rozliczenie zakupu (VAT naliczony do
rozliczenia z Urzgdem Skarbowym w Raciborzu, ul.
Drzymaty 32) — VAT naliczony niepodlegajacy
odliczeniu z VAT naleznego

300-0-1 Rozliczenie zakupu (VAT naliczony do
rozliczenia w przysztym okresie z Urzgdem
Skarbowym w Raciborzu, ul. Drzymaly 32) — VAT
naliczony do odliczenia w przysztym okresie
niepodlegajacy odliczeniu z VAT naleznego




30.

310

[Materialy

Ewidencja szczegdtowa wg podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz wg kontrahenta, ktdrego dotycza.

Konto 310 wykorzystywane jest wytacznie do ewidencji:

- paliwa zakupionego na potrzeby samochodéw stuzbowych
urzedu gminy;

- paliwa zakupionego na potrzeby utrzymania gotowosci
bojowej jednostek OSP;

- opalu zakupionego na potrzeby budynkoéw gospodarki
mieszkaniowej, jednostek OSP i lokalami uzytkowymi .

Na 31.12. kazdego roku na koncie 310 ujmuje si¢ wartos$¢
materialow odpisanych z chwilg zakupu w koszty.

Analityka realizowana przez program: Magazyn

31.

400

[ Amortyzacja

Nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;.

32.

401

Zuzycie materialow i energii

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

33.

402

Ushugi obce

Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi si¢ wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

34.

403

[Podatki i oplaty

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

35.

404

[Wynagrodzenia

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

36.

405

[Ubezpieczenia spoteczne i

inne $wiadczenia

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

37.

409

[Pozostate koszty rodzajowe

Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi si¢ wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

38.

490

Rozliczenie kosztow

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

39.

410

Inne $wiadczenia

finansowane z budzetu

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

40.

411

[Pozostate obcigzenia

Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi si¢ wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

41.

640

Rozliczenia
migdzyokresowe
kosztow

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinn
umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja
rozliczeniu w czasie;

S

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow
z dalszym podziatem wedtug ich tytutow

640 — 1 Rozliczenie migdzyokresowe kosztow - czynne

640 — 2 Rozliczenie mi¢dzyokresowe kosztow - bierne (do
ewidencji rezerw na przyszite koszty w zakresie:
funduszu alimentacyjnego i dodatkow
mieszkaniowych)

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

42.

700

Sprzedaz produktow i koszt

ich wytworzenia

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug :
- podziatek klasyfikacji dochodéw i wydatkow;
- potrzeb sprawozdawczosci.




43.

720

Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych

Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedhug :
- podziatek klasyfikacji dochodow i wydatkow;
- potrzeb sprawozdawczosci

720-1-1 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych —
podatki

720-1-2 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych —
odsetki podatkowe i koszty upomnienia

720-1-3 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych —
udziaty jst we wptywach z podatku dochodowego oraz
podatki i optaty pobierane przez urzedy skarbowe na
rzecz jst

720-2 Przychody z tytulu dochodoéw budzetowych —
dochody budzetowe

720-3 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych —
dotacje, subwencje i ptatnosci

720-4 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych (optata
za udostgpnianie danych)

720-5-1 Przychody z tytulu dochoddéw budzetowych (
fundusz alimentacyjny dotyczacy budzetu panstwa)
720-5-2 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
(zaliczka alimentacyjna dotyczaca budzetu panstwa)
720-7-1 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych —
optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi
720-7-2 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych —
odsetki od optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i koszty upomnienia

Ewidencja szczegdtowa w zakresie podatkow , odsetek
podatkowych i kosztow upomnienia realizowana jest
odrebnie przez komorke ds. ksiggowosci podatkowej w
programie Podatki i Optaty Gminne.

Ewidencja szczegblowa w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, odsetek z tego
tytutu i kosztéw upomnienia realizowana jest odrebnie
przez komorke realizujaca zadania ksiegowosci w/w
optaty w programie System Monitorowania Odpadéw
Komunalnych.

44,

750

Przychody finansowe

Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedhug :
- podziatek klasyfikacji dochodéw i wydatkow;
- potrzeb sprawozdawczosci

750 Przychody finansowe;

750-1 Przychody finansowe — odsetki od lokat, od
$rodkow na rachunkach bankowych

750-2 Przychody finansowe — odsetki za zwloke od
naleznoéci budzetowych

750-3 Przychody finansowe — odsetki od dochodow
budzetu panstwa (od funduszu alimentacyjnego,
$wiadczen alimentacyjnych)

45.

751

[Koszty finansowe

Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedhug :

- podziatek klasyfikacji dochodéw i wydatkow;

- potrzeb sprawozdawczosci
751-1 Koszty finansowe — odsetki od pozyczek i
kredytow
751-2 Koszty finansowe — odsetki za zwloke¢ od
zobowigzan

46.

760

Pozostate przychody

operacyjne

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug :
- podziatek klasyfikacji dochodow i wydatkow;
- potrzeb sprawozdawczosci.

760-0 Przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystapity incydentalnie




47. 761 Pozostate koszty operacyjne Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug :
- podziatek klasyfikacji dochodéw i wydatkow;
- potrzeb sprawozdawczosci.
761-0 Koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystapity incydentalnie
48. 800 [Fundusz jednostki Prowadzona jest wedlug przyczyn zwigkszen i
zmniejszen funduszu jednostki
800 Fundusz jednostki
800-1 Zwigkszenia funduszu;
800-1-1 Zysk bilansowy za rok ubiegty;
800-1-2 Zrealizowane wydatki budzetowe;
800-1-3 Zrealizowane ptatnosci ze srodkoéw europejskich;
800-1-4 Srodki na inwestycje;
800-1-5 Aktualizacja wyceny $rodkow trwatych;
800-1-6 Nieodptatnie otrzymane srodki trwate i $rodki
trwate w budowie oraz warto$ci niematerialne i prawne;
800-1-7 Aktywa przejete od zlikwidowanych lub
potaczonych jednostek;
800-1-8 Aktywa otrzymane w ramach centralnego
zaopatrzenia;
800-1-9 Pozostate odpisy z wyniku finansowego za rok
biezacy;
800-1-10 Inne zwigkszenia;
800-2 Zmniejszenia funduszu;
800-2-1 Strata za rok ubiegty;
800-2-2 Zrealizowane dochody budzetowe;
800-2-3 Rozliczenie wyniku finansowego i $rodkéw
obrotowych za rok ubiegty;
800-2-4 Dotacje i $rodki na inwestycje;
800-2-5 Aktualizacja wyceny $rodkow trwatych;
800-2-6  Wartos¢  sprzedanych 1  nieodptatnie
przekazanych srodkéow trwatych i §rodkow trwatych w
budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;
800-2-7 Pasywa przejete od zlikwidowanych lub
potaczonych jednostek;
800-2-8 Aktywa przekazane w ramach centralnego
zaopatrzenia;
800-2-9 Inne zmniejszenia;
49, 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci
z budzetu srodkow Prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
europejskich oraz srodki z budzetowej i zadan, na ktore przekazano dotacje oraz
jednostek ktdre otrzymaty dotacje.
budzetu na inwestycje
50. 840 Rezerwy i rozliczenia Prowadzona jest wedhug:
miedzyokresowe - rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszeﬁr;
- rozliczen  miedzyokresowych  przychodéw  z
przychodow poszczegdlnych tytutdéw oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen
51. 851 Zaktadowy fundusz Ewidencja szczegolowa do konta 851 powinna pozwoli¢

[$wiadczen socjalnych

na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug
zrodet zwigkszen i kierunkoéw zmniejszen;

2) wysokoséci poniesionych kosztow 1 wysokosci
uzyskanych przychodow przez poszczegélne rodzaje
dziatalnosci socjalnej.

851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych




851-1-1 Coroczny odpis podstawowy

851-1-2 Darowizny i zapisy od oséb prawnych oraz
fizycznych

851-1-3 Odsetki od $rodkéow funduszu wynikajace z
umowy rachunku bankowego

851-1-4 Dochody =z tytulu sprzedazy, dzierzawy i
likwidacji ~ $rodkow  trwatych  stuzacych
dziatalno$ci socjalnej na rzecz pracownikoéw
zakladu, w czgSci nieprzeznaczonej na
utrzymanie lub  odtworzenie  zakladowych
obiektow socjalnych

851-1-5 Inne $rodki

851-2-1 Pomoc finansowa w trudnej sytuacji zyciowej;

851-2-2  Dofinansowanie ~wypoczynku urlopowego
organizowanego we wlasnym zakresie;

851-2-3 Paczki $wigteczne dla dzieci do ukonczenia 14
roku zycia.

52. 853 [Fundusze celowe Prowadzona jest dla ustalenia zwigkszenia, zmniejszenia
oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie

53. 855 [Fundusz mienia Prowadzona jest wedhug:
likwidowanych jednostek - zhkyvldoyvanych przedsigbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych
54. 860 (Wynik finansowy Nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;.

Ewidencja szczegélowa z tytulu podatkéw prowadzona jest zgodnie z ROZPORZADZENIEM MNISTRA
FINANSOW dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

Konta pozabilansowe

Ip Konto  [Tres¢ Zasady prowadzenia kont analitycznych i ich

powiazania z kontami ksiegi glownej

1. 900 Zobowiazania warunkowe Prowadzona w sposdb umozliwiajacy ustalenie zobowigzan
warunkowych wedtug tytuldw oraz poszczegdlnych
kontrahentow, a takze w razie mozliwosci z podziatem na
lata ich sptaty

900-1 Zobowigzania warunkowe - udzielenie gwarancji,
porgczenia,

900-2 Zobowiazania warunkowe - wystawienie weksla
(do weksli in blanco nie dokonuje si¢ podziatu na lata
splaty),

900-3 Zobowiazania warunkowe - zawarte, a niewykonane
umowy,

900-4 Zobowiazania warunkowe - nieuznane przez
jednostke roszczenia skierowane przez kontrahentow na
drogg postepowania spornego (sadowego) z tytutu np.
reklamacji lub dochodzonych kar i odszkodowan umownych
oraz odsetek za zwtoke.

2. 901 [Nalezno$ci warunkowe Prowadzona w sposdb umozliwiajacy ustalenie naleznosci
warunkowych wedtug tytutéw oraz poszczegdlnych
kontrahentow, a takze w razie mozliwosci z podziatem na
lata ich sptaty

3. 910 Porgczenia i gwarancje Prowadzona jest w sposOb zapewniajacy ustalenie
wysoko$ci porgczen 1 gwarancji wb poszczegdlnych
kontrahentow i poszczegdlnych tytutow.




4. 921 Srodki trwate bedace wiasnoscia Ewidencja szczegdétowa do konta 921 jest prowadzona w
miny nie spehiaiace definicii érodka ksigzce $rodkéw trwatych. Ewidencja szczegotowa
gminy P Ja ! prowadzona odrebnie dla kazdego $rodka trwalego z
trwatego okreslonej w art. 3 ust 1 pkt podziatem na:
15 ustawy o rachunkowosci - $rodki trwate nie kompletne 921 — 1
Y - $rodki trwale nie zdatne do uzytku 921-2
- $rodki trwale nie przeznaczone na potrzeby jednostki
921-3
- inne przyczyny nie spelnienia definicji $rodka trwalego
zawarte w art. 3 ust 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci
5. 930 Srodki trwate bedace wlasnoscia Ewidencja szczegotowa do konta 930 jest prowadzona w
. . . - ksiazce srodkow trwatych. Ewidencja szczegétowa musi
innych jednostek powierzone gminie oy i7 .
spelnia¢ ponizsze warunki :
do sprzedazy , przechowania, - pozwala¢ na ustalenie jednostek organizacyjnych, od
. . . ktorych gmina otrzymata pozostale s$rodki trwate do
przetwarzania lub uzywania . . . . .
sprzedazy , przechowania, przetwarzania lub uzywania
6. 931 Pozostate $rodki trwale bedace Ewidencja szczegotowa do konta 931 jest prowadzona w
tasnoscig innych jednostek ksu?gach. 1nwentar,zowych pgzostai.yc'h sro.flkow trwalych.
Ewidencja szczegotowa musi spetniaé ponizsze warunki :
[powierzone gminie do sprzedazy , - pozwala¢ na ustalenie jednostek organizacyjnych , od
. . ktorych gmina otrzymata pozostate s$rodki trwale do
przechowania, przetwarzania lub . . . . .
sprzedazy , przechowania, przetwarzania lub uzywania
uzywania
7. 940 (Wydatki zrealizowane w ramach Ewidencja szczegétowa wg podzialek klasyfikacji
funduszu soleckicgo budzetowej i sotectw ktorych dotycza
8. 975 Wydatki strukturalne Ewidencja analityczna wg KOD-6w
9. 976 'Wzajemne rozliczenia miedzy Wg tytuléw i jednostek objetych sprawozdaniem
liednostkami lacznym:
976 -1 Przychody od jednostek z grupy
976 -2 Koszty od jednostek z grupy
976 -3 Wzajemne naleznoSci
976 -4 Wzajemne zobowiazania
976 -5 Wynik finansowy zawarty w aktywach
976 -6 Wzajemne rozliczenia skutkujace zwigkszeniem
stanu funduszu
976 -7 Wzajemne rozliczenia skutkujace zmniejszeniem
stanu funduszu
10. 980 [Plan finansowy wydatkow Prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
budzetowych wydatkow budzetowych
11. 981 [Plan finansowy niewygasajacych Prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
iwydatkow niewygasajacych wydatkow budzetowych
12. 990 [Rozrachunki z osobami trzecimi z Nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;.
tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika
13. 991 |Rozrachunki z inkasentami z tytulu Wg rodzajow podatkow:
pobieranych przez nich podatkow 991- 1 podatek od nieruchomosci osob fizycznych
podlegajacych przypisaniu na 991- 2 podatek rolny od 0sdb fizycznych
|[kontach podatnikéw 991- 3 podatek lesny od 0sob fizycznych
Ewidencja (na podstawie PK) - wg poszczegdlnych
inkasentow
14. 997 Zaangazowanie w zakresie umow, Prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej,

ktorych realizacja w roku budzetowym

lat i uméw




i w latach nastgpnych jest niezb¢dna
dla zapewnienia ciaglosci dzialania i
ktorych platnosci wykraczaja poza rok
budzetowy
15. 998 Zaangazowanie wydatkow Prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
budzetowych roku biezacego finansowego z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych
wydatkow.
16. 999 Zaangazowanie wydatkow Prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
budzetowych przysztych lat finansowego z wyodr¢bnieniem planu niewygasajacych
wydatkow.
17. 992 |Rozrachunki z inkasentami z tytulu
[pobieranej przez nich oplaty za ) ) )
Ewidencja (na podstawie PK) - wg poszczegdlnych
|gospodarowanie odpadami )
inkasentow.
komunalnymi podlegajacej
przypisaniu na kontach podatnikéw
18. 970 Stuzebnos$¢ przesyhu ustanowiona na Ewidencja szczegdlowa wg kontrahenta, dzialek ktorych
. dotycza i czasu jej ustanowienia
rzecz gminy
19. 971 Stuzebnos¢ przesytu ustanowiona na Ewidencja szczegélowa wg kontrahenta, dzialek ktorych
. . dotycza i czasu jej ustanowienia
majatku gminy

I1.ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT DLA URZEDU GMINY W NEDZY

1. Konta bilansowe

1)

Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z
wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014,016 1017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkoéw trwatych;

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

nieodptatnego przekazania;




2) ujawnione niedobory srodkoéw trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie 0sob lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

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

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan §rodkow trwalych w wartosci poczatkowe;.

2) Konto 013 - ""Pozostale Srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych, niepodlegajacych
ujeciu na koncie: 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji
w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

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

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki $rodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory §rodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych
oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajduja si¢ srodki trwate, lub komdrek organizacyjnych, w ktorych znajduja sie
$rodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci
poczatkowe;.

3) Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek"

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejetego przez organ zatozycielski lub
nadzorujacy po zlikwidowanej podleglej jednostce organizacyjne;.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegodlnosci:

1) warto$¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie Iub innej jednostce organizacyjnej, wedtug wartosci
wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki;



2) korekte warto$ci mienia, stanowiacg réznicg pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki a warto$cig mienia przekazanego spotce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej, ktora zostaje
przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu zatozycielskiego lub organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ nadzorujacy ujmujg w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej, a przekazanego
spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub przekazanego jako udziat do spétki, warto$¢ mienia sprzedanego
lub przekazanego innym jednostkom;

2) korekte warto$ci mienia stanowiaca réznicg pomig¢dzy wartoscig mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a warto$cig mienia przekazanego spéice lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegdtowa do konta 015 moze stanowic bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki
organizacyjnej wraz z zalacznikami.

Ewidencja szczegdtowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki
organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu
zalozycielskiego Iub nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na
wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

4) Konto 020 - "WartoS$ci niematerialne i prawne"
Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 0711 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i os6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;.

5) Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akeji i innych dtugoterminowych
aktywow finansowych, nad ktorymi jednostka sprawuje kontrolg, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola
ta powinna wynika¢ w szczegolnosci z przepisow prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegdlnych sktadnikow
dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych.

6) Konto 071 - "Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
ktore 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 srodkoéw
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011,
0201 071 mozna prowadzi¢ wsp6lng ewidencj¢ szczegdtows.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

7) Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych"

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksieggowane w korespondencji z kontem 401.

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

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze
stanowigcych niedobor lub szkodg.

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

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

8) Konto 073 - ""Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywacé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

9) Konto 080 - "Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkow trwatych w
budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw 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 kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

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

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

1) $rodkow trwatych;



2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co najmniej wyodrgbnienie kosztow srodkow trwatych
w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczeg6lnych obiektow srodkoéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych w budowie i ulepszen.

10) Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma - rozchody gotowki i
niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obce;.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotdwki w walucie polskiej;

2) stanu gotoéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;
3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

W zakresie podatkéw :
Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane za posrednictwem kasy:
1) na stronie Wn konta 101 ksieguje si¢:
a) wplyw gotowki z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodoéw
budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,
b) wplyw gotoéwki z rachunku biezacego urzgdu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich oprocentowania, w
korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;
2) na stronie Ma konta 101 ksigeguje si¢ rozchod gotowki:
a) przekazanie $rodkéw pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze,
b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe,
¢) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dhugoterminowe naleznoéci budzetowe.

11) Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkdw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkow i
dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienigznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentdow nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedhug podziatek klasyfikacji
dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wlasciwym kontem.



Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak roéwniez srodki pobrane do kasy na
realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w
korespondencji z whasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki;

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

3) okresowe przelewy srodkow pienieznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja szczegdtowa wedtug
dysponentow, ktorym przelano $rodki pieni¢zne), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika ksiggowosci ma
zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow
podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na stron¢ Ma konta 800, a w zakresie
dochoddéw - na strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodow i wydatkow
budzetowych. W przypadku dochodow nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan $srodkow pieni¢znych na rachunku biezacym jednostki
budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdlowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan
srodkow pienieznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochoddw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan
$rodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
1) przelewu srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem
222.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotow nadptat,
korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny — na podstawie PK.

Konto 130 moze sluzyé réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezpoSrednio z rachunku
biezagcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie
zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na
stron¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodow - na stron¢ Wn konta 800.

W zakresie podatkow :

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzgdu ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu podatkow, dokonywane za
posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wplywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Diugoterminowe naleznos$ci budzetowe,

b) wplywy $rodkow pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody srodkow pieni¢znych zgromadzonych na tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot nadptat oraz ich oprocentowania, w
korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,



b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z
tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dhugoterminowe naleznoéci budzetowe.

12) Konto 135 - "Rachunek $srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkoéw pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wyptaty srodkow
z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow kazdego funduszu.

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

13) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych
niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6lnosci ewidencje obrotdw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
1) czekow potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $rodkéw obceych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkéw pienigznych z rachunkéw biezacych, sum
depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkoéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.

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

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pienieznych znajdujacych si¢ na innych rachunkach
bankowych.

14) Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji, udzialéw i innych papierow
wartosciowych wyrazonych zar6wno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;



2) stanu poszczegodlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczegdlne waluty obce;

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

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych.

15) Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"
Konto 141 shuzy do ewidencji §rodkow pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
$rodkow pieni¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na
przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pieni¢znych w drodze.

W zakresie podatkow :

Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ $rodki pieniezne znajdujace sie miedzy kasa urzedu a jego
rachunkiem biezacym:

1) na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie srodkéw pienigznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 101 - Kasa,

b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu;

2) na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie Srodkow pienieznych w drodze:

a) na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

16) Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym
réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore sg ujmowane
na koncie 221.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz powinna
zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczeg6lnych kontrahentéw.

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

17) Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadplat.

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

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



Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
budzetow, ktorych naleznosci dotycza. Ewidencja szczegdétowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez
stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, a saldo Ma -
stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

W zakresie podatkow :

1. Na koncie 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ podatkowy nie jest
wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu
zasadzonych od nich kwot;

6) wpltywow do wyjasnienia.

2. Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nastgpujaco:

1) na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze
strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych,

¢) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastgpuje na rachunek
biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastgpuje z kasy urzegdu,

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje si¢ na podstawie
dokumentu wyplaty, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek
biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastgpuje z kasy urzedu,

e) przeniesienie naleznos$ci dtugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci raty naleznej za dany
rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksigguje sie:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w korespondencji ze strong Wn
konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

¢) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

¢) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim
kontem planu kont urzedu,

) wygas$niecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w
korespondenc;ji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie
przekazat tych §rodkow na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Wn
konta 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe.

3. Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wptacac zaliczki na poczet naleznos$ci bez wezwania urzedu, zaliczki powinny
by¢ zaksiegowane réwniez jako przypisy w kwotach wptat dokonanych za poszczegdlne okresy.

18) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochoddéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji 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 wykazywac¢ 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 konca roku, w korespondencji z kontem 130.
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19) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ wydatkow budzetowych, w tym wydatkow w
ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkoéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania programow i projektow
realizowanych ze §rodkow europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkow pieni¢znych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspolfinansowania programéw i projektow realizowanych ze §rodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe wptywy §rodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkoéw budzetu
panstwa w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $srodkow europejskich, w korespondencji z
kontem 130;

2) okresowe wptywy srodkow pienigznych przeznaczonych dla dysponentdéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem
130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rdwniez operacje zwigzane z przeptywami srodkow
europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

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

20) Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow europejskich"

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a takze do ewidencji
rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace ptatnosci z budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

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

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) warto$¢ ptatnosci z budzetu $srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontami 810 lub 230;
3) warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos$¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji
oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu srodkéw europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, s3 ujmowane na koncie
221.



21) Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczeg6lnosci z tytutu dotacji, podatkow, nadwyzek srodkow
obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego
z tytulow rozrachunkow z budzetem odrebnie.

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

22) Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840, a takze
przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznos$ci dtugoterminowych do krotkoterminowych, w
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dhugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci
budzetowych.

W zakresie podatkow :

Na koncie 226 - Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki z tytutu podatkow w nastepujacy
sposob:

1) na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w
korespondenc;ji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzgdu lub ze strona Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie
naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondenc;ji z kontem 221.

23) Konto 229 - ""Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - zobowigzania, sptate
i zmnigjszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedhug tytuléw rozrachunkow oraz podmiotdéw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.

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

24) Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i
$wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za
prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow
zgodnie z odrgbnymi przepisami.



Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty 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 szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanow naleznosci i zobowigzan z
tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

25) Konto 234 - ""Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 shuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutdéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
2) naleznos$ci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen odptatnych;
3) nalezno$ci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordéw i szkod;
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikoéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pieni¢znych;
3) wptywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowacé, do czasu ich rozliczenia, w rOwnowartosci waluty
polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci, roszczen i
zobowigzan wedtug tytutdéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec
pracownikow.

26) Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na
kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.



Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
- powstale zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen z
poszczegblnych tytutow.

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

27) Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

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

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

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

28) Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

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

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

29) Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towarow (artykutéw spozywczych), robot i ushug, a w
szczegoblnosci do ustalenia warto$ci materiatow, towaréw w drodze oraz wartos$ci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od towardéw i ustug, zwanym dalej
"podatkiem VAT";

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢:

1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzgdem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu okre§lonych warunkéw;

3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy sktadnikoéw majatku
obrotowego, zwigkszajacy ich warto$¢ lub obcigzajacy whasciwe koszty albo rozliczenia migdzyokresowe kosztow czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy srodkow trwatych,
inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, zwickszajacy ich wartos¢.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;
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2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) optaty manipulacyjne pobierane przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy i towary w drodze), a saldo Ma -
stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310 - "Materialty"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow, w tym takze opakowan i odpadkoéw, znajdujacych si¢ w magazynach
wiasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci 1 warto$ci stanu zapasu materialéw, a na stronie Ma - jego
zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatow, w cenach zakupu, nabycia lub w statych
cenach ewidencyjnych.

Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisoéw amortyzacji od srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,
od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne
zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow
amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - "Zuzycie materialéw i energii"

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocnicze;j i
ogoblnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a na stronie Ma konta 401
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materiatdw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie
salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatdw i energii na konto 860.

Konto 402 - " Uslugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ushug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.

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

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku
od $rodkow transportu, podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optat:
notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wplat do organizacji migdzynarodowych.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych
kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwot¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez
potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu rdznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i
0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na rzecz pracownikow i
0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i §wiadczen na rzecz pracownikow
i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na
koncie tym ujmuje si¢ w szczego6lnosci zwroty wydatkdw za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
odprawy z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnos$ci finansowej i
pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Konto 490 - "Rozliczenie kosztow"

Konto 490 stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow" kosztow rozliczanych w czasie (w okresach
pdzniejszych), ktore byly ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej — ewidencja
wylacznie na przelomie roku ;

2) zmniejszen rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w korespondencji z kontem 640
"Rozliczenia mi¢gdzyokresowe kosztow";

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢:
1) zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 410 - " Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu "

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci operacyjnej jednostek budzetowych i
ksieguje si¢ na nim w szczegolnosci koszty swiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy jednostki, finansowanych
z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ poniesione koszty w szczegdlnosci z tytutu $§wiadczen spotecznych, diet i kosztow
przejazdu radnych, nagrody, stypendia i inne §wiadczenia przyznawane dla oso6b niebedacych pracownikami urzedu.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z uprzednio ujetych oraz przeniesienie rocznej sumy kosztow na
koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto 411 - "' Pozostale obciazenia "

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztoéw podstawowej dziatalno$ci operacyjnej jednostek budzetowych i
ksigeguje si¢ na nim w szczego6lnosci wplaty gmin na rzecz izb rolniczych, zwroty dotacji i subwencji za lata ubiegle , kary i
odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych.

Na stronie Wn konta 411 ujmuje si¢ poniesione koszty w szczegdlnoSci w szczegoélnosci wplaty gmin na rzecz izb
rolniczych, zwroty dotacji i subwencji za lata ubiegle , kary i odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z uprzednio ujetych oraz przeniesienie rocznej sumy kosztow na
koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto 640 - "Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow'"

Konto 640 shuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne) oraz prawdopodobnych
zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia migdzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta
640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okreséw, oraz koszty
poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
miedzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy okres sprawozdawczy oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 640 powinna umozliwic¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktdre podlegaja rozliczeniu w czasie;
2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedtug ich tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresoéw, a saldo Ma - stan prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na
biezacy okres sprawozdawczy.

Konto 700 - "Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia"

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobdéw gotowych i potfabrykatow oraz robot i ushug) wiasne;j
dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrgbnionej wiasnej jednostki oraz kosztu ich
wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktéw, obejmujacy rzeczywisty koszt wytworzenia.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami przede wszystkim zespotu 11 2
oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4.

Ewidencja szczegdtowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy dostosowany do zasad wymiaru podatkow oraz
naleznych dotacji oraz wedtug przedmiotow i kierunkoéw sprzedazy.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢:
1) przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860;
2) koszt sprzedanych produktéw na strong Wn konta 490, uznajac konto 700.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa Konto
720 shuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia



44)

jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa,
jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw
migdzynarodowych.

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

W izbach administracji skarbowej na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ rOwniez, na podstawie rocznych jednostkowych
sprawozdan budzetowych, dochody budzetowe z tytutu podatkéw przekazane przez organy podatkowe podlegte ministrowi
wiasciwemu do spraw finansow publicznych na rachunek budzetu panstwa, w korespondencji z kontem 235.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z tytutu dochodow
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdétowa jest prowadzona wedtug zasad
rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Przychody dotyczace dochodow z tytulu subwencji, dotacji i platnosci ujmowane sa w ksiegach rachunkowych urzedu
gminy na dzien 31.12. danego roku na kontach: Wn konta 800-2-2 / Ma konta 720-3 na podstawie polecenia
ksiggowania - PK .

Przychody dotyczace dochodéw z tytulu udzialéw jednostki samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku
dochodowego oraz podatkéw i oplat pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego
ujmowane sa w ksiegach rachunkowych urzedu gminy na 31.12. danego roku na kontach: Wn konta 800-2-2 / Ma
konta 720-1-3 na podstawie polecenia ksiegowania - PK .

W zakresie podatkéw :

Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ przychody z tytutu podatkow w nastepujacy
sposob:

1) na stronie Wn konta 720 ksieguje si¢:

a) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w korespondencji ze strong Ma

konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksigguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy
papierow warto§ciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie roznice
kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytutu
udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.



45) Konto 751 - "Koszty finansowe"
Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji i innych papierow wartosciowych,
odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych
srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwale w
budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

46) Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w tym
wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730,750. W szczegdlnosci na stronie Ma
konta 760 ujmuje sig¢:

1) przychody ze sprzedazy materiatdbw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
2) przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze
darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystapity incydentalnie;

4) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat §rodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong Wn konta
800;

5) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

47) Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnos$cia jednostki.
W szczegodlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
1) koszty osiagni¢cia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace naleznosci, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub
ktore wystapity incydentalnie.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:



1) na strong Wn konta 490 - koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza sktadnikow majatku, jezeli zostaty ujgte na koncie 761,
w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na stron¢ Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

48) Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rOwnowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi
przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych z konta 222 lub z konta
130;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i §rodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z
konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepieni¢znego (aportu) srodkoéw
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 223;

3) wptyw §rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie Srodkoéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie;
6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akcji i udziatow;

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen
funduszu jednostki.

49) Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodkow z budzetu na
inwestycje.

Na stronie Wn konta 8§10 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji z kontem 224;
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51)

52)

2) warto$¢ ptatnosci z budzetu $srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

3) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $srodkéw budzetu na finansowanie: srodkow trwatych
w budowie, zakupu $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Konto 840 shuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen migdzyokresowych i
rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rOwniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow, a na stronie
Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodoéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegoélnych tytutdw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow.

Konto 851 - ""Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"

Konto 851 shuzy 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". Pozostale srodki majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 853 - "Fundusze celowe"

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen 1 zmniejszen funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma - przychody oraz
pozostate zwickszenia funduszy.

Ewidencja szczegotowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy
oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.



53) Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

Konto 855 shuzy do ewidencji rownowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych, komunalnych lub
innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na stronie Ma - stan
funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych,
ustalong na podstawie bilansow tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych,
przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wilasne potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

54) Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 shuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409, 410, 411;

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji z
kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

3) kosztow 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 sumg:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen mi¢dzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji z
kontem 490;

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

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 900 - "Zobowiazania warunkowe"

Konto 900 stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych. Zobowigzanie warunkowe to obowigzek wykonania $§wiadczen,
ktorych powstanie jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen (art. 3 ust. 1 pkt 28 ustawy o rachunkowosci). Na
koncie tym ujmuje si¢ wylacznie te zdarzenia gospodarcze, ktore nie stanowig operacji gospodarczych i nie wptywajg na
zmiang aktywow, pasywow i wynikow dziatalno$ci, lecz z uwagi na okreslone skutki badz potrzeby (np. sprawozdawcze,
kontrolne czy rozliczeniowe) wymagaja odnotowania. Na koncie obowiazuje zasada jednostronnego zapisu.

Na stronie Wn ksieguje si¢ :
1) powstanie zobowigzania warunkowego, w tym:
- udzielenie gwarancji, poreczenia,
- wystawienie weksla,
- zawarte, a niewykonane umowy,
- nieuznane przez jednostke roszczenia skierowane przez kontrahentéw na droge postepowania spornego (sadowego) z
tytutu np. reklamacji lub dochodzonych kar i odszkodowan umownych oraz odsetek za zwlokeg.
Na stronie Ma ksigguje si¢ :
1) wygasnigcie zobowigzania warunkowego;
2) pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta 900.



2) Konto 901 — ,,Naleznosci warunkowe”

Konto 901 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych. Na koncie tym ujmuje si¢ wylacznie te zdarzenia gospodarcze, ktore
nie stanowig operacji gospodarczych i nie wplywaja na zmiang aktywow, pasywow i wynikow dziatalno$ci, lecz z uwagi na
okreslone skutki badz potrzeby (np. sprawozdawcze, kontrolne czy rozliczeniowe) wymagaja odnotowania. Na koncie
obowiazuje zasada jednostronnego zapisu.

Na stronie Wn ksieguje si¢ :
1) powstanie naleznosci warunkowych,
Na stronie Ma ksieguje si¢ :
1) wygasniecie nalezno$ci warunkowe;j;
2) pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta 901.

3) Konto 910 - "Por¢czenia i gwarancje"
Konto 910 stuzy do ewidencji porgczen i gwarancji, o ktorych mowa u ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien

publicznych ( Dz. U. 22007 Nr 223 poz. 1655 z pdzn. zm) w tym takze gwarancji ubezpieczeniowych .
Na stronie Wn ujmuje sie:

1) whniesienie poreczenia i gwarancji: t.j. porgczen i gwarancji, o ktorych mowa w ustawie z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z 2007 Nr 223 poz. 1655 z pézn. zm), w tym gwarancji
ubezpieczeniowych;

Na stronie Ma konta 910 ujmuje si¢ :

1) zwrot zabezpieczenia

2) pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta 910.
Na koncie 910 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

4) Konto 921 — ,,Srodki trwale bedace wlasno$cia gminy nie spelniajace definicji Srodka trwalego okreslonej w
art. 3 ust 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci”

Na stronie Wn ujmuje si¢:
1) wprowadzenie do ewidencji $rodka trwatego bedacego wilasnos$cia gminy nie spelniajacego definicji $rodka
trwatego okre$lonej w art. 3 ust 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
1) wyksiggowanie $rodka trwatego bedacego wiasnosciga gminy na skutek jego likwidacji lub ustania przyczyn
uzasadniajacych jego wprowadzenie do ewidencji
2) pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta 932.
Na koncie 921 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

5) Konto 930 - ,Srodki trwale bedace wlasnoscia innych jednostek powierzone gminie do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania”

Na stronie Wn ujmuje si¢:
1) przyjecie $rodka trwalego bedacego wiasnosciag innych jednostek powierzonego gminie do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
1) wyksiegowanie srodka trwatego bedacego wilasnoscig innych jednostek powierzonego gminie do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania
2) pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ roéwng saldu konta 930.

6) Konto 931 — ,,Pozostale Srodki trwale bedace wlasnoscig innych jednostek powierzone gminie do sprzedazy ,
przechowania, przetwarzania lub uzywania”

Na stronie Wn ujmuje si¢:
1) przyjecie pozostatego $rodka trwatego bedacego wiasnoscia innych jednostek powierzonego gminie do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
1) wyksiggowanie pozostalego $rodka trwalego bedacego wilasnoscia innych jednostek powierzonego gminie do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania
2) pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rownag saldu konta 931.



9) Konto 940 - Wydatki zrealizowane w ramach funduszu soleckiego

Na stronie Wn ujmuje si¢:
1) wydatki zrealizowane w ramach funduszu soteckiego (pod data wyciagu bankowego).

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
1) zmniejszenie wysokos$ci wydatkow zrealizowanych w ramach funduszu soteckiego(pod data wyciagu bankowego);
2) pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta 940.

8) Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"

Na stronie Wn ujmuje sig¢:
1) wysokos¢ srodkow wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami;
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
1) wyksiegowanie wysokosci $srodkow wzajemnych rozliczen migedzy jednostkami;
2) pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta 976.
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego
sprawozdania finansowego.,

9) Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych. Na stronie Wn
konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

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

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

10) Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta §rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czeéci niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.



11) Konto 990 - "" Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnos$ci za zobowigzania podatkowe
podatnika "

Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0sob trzecich i realizacji tych zobowiazan. Ksiggowan dokonuje si¢, nie
stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigeej 0sob trzecich, dla kazdej z tych 0sob otwiera si¢ osobne
pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta szczegdtowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby
trzeciej, przypisujac kwotg lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegétowych ksiegowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy
dowod ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot okreslonych w ust. 2, ksigguje si¢
réwnoczesnie na koncie podatnika, do ktorego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie szczegétowym podatnika, dla
ktorego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub osob trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobe lub osoby trzecie, zostanie
zrownowazona sumg wptat tych osob, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub
0s0Db trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku kilku 0so6b trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czes¢ przypisanej jej kwoty nalezno$ci pozostanie niezrownowazona wplatami tej osoby, wtedy ta
cze$¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wewngtrznego.

12) Konto 991 - " Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéow podlegajacych przypisaniu
na kontach podatnikéw "

Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:
1) na stronie Wn konta 991 ksieguje si¢:
a) przypisy w wysokosci nalezno$ci do pobrania,
b) odsetki za zwloke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptaconej;
2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:
a) wptlaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

13) Konto 997 — ,,Zaangazowanie w zakresie uméw, ktorych realizacja w roku budzetowym i w latach nast¢pnych
jest niezbedna dla zapewnienia ciaglo$ci dzialania i ktorych ptatnosci wykraczaja poza rok budzetowy”
Na stronie Wn konta 9978 ujmuje si¢:
1) kwote upowaznienia do zawierania uméw w zakresie ciggloéci dziatania i ktérych ptatnosci wykraczaja poza rok
budzetowy oraz zmiany kwoty
Na stronie Ma konta 997 ujmuje si¢:
1) réwnowarto$¢ zawartych umow w zakresie ciagtosci dziatania i ktorych ptatnosci wykraczaja poza rok budzetowy

oraz ich zmiany
2) pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ roéwna saldu konta 997.

14) Konto 998 - '"Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego oraz
niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedhug podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w
szczegllnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.



15) Konto 999 - ""Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszltych lat"

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych
wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

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

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w
szczegllnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.

16) Konto 992 - " Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranej przez nich oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi podlegajacej przypisaniu na kontach podatnikéw "

Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje si¢:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacone;j;

2) na stronie Ma konta 991 ksigguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

17) Konto 970 — ”’Stuzebno$¢ przesylu ustanowiona na rzecz gminy”

Na stronie Wn ujmuje sig¢:
1) wysokos$¢ stuzebnos$ci przesytu ustanowionej na rzecz gminy (wyrazonej w kwocie brutto wydatku z tytulu
ustanowienia stuzebnosci przesyhu).
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
3) wygasnigcie stuzebnoS$ci przesylu ustanowionej na rzecz gminy,
4) pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta 970.

18) Konto 971 — ” Stuzebno$¢ przesylu ustanowiona na majatku gminy”

Na stronie Wn ujmuje si¢:
1) wysokos$¢ stuzebnosci przesylu ustanowionej na majatku gminy (wyrazonej w kwocie wynagrodzenia netto za
ograniczenie mozliwos$ci korzystania z nieruchomosci).
Na stronie Ma uyjmuje si¢ :
1) wygasnigcie shuzebnosci przesylu ustanowionej na majatku gminy,
2) pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta 971.

19) Konto 997 — ,,Zaangazowanie w zakresie uméw, ktérych realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych
jest niezbedna dla zapewnienia ciaglo$ci dzialania i ktérych ptatnosci wykraczaja poza rok budzetowy”

Na stronie Wn konta 9978 ujmuje si¢:
1) kwote upowaznienia do zawierania umow w zakresie ciaglosci dziatania i ktorych platnosci wykraczajg poza rok
budzetowy oraz zmiany kwoty
Na stronie Ma konta 997 ujmuje si¢:
1) réwnowarto$¢ zawartych umow w zakresie ciagtosci dziatania i ktorych ptatnosci wykraczaja poza rok budzetowy

oraz ich zmiany
2) pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ réwng saldu konta 997.



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 0050.464.2017

Waojta Gminy Nedza
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, funkcji wraz z opisem algorytmow i
parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegoélno$ci metod zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty

rozpoczecia jego eksploatacji

1.  Opis systemu informatycznego

Ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ przy uzyciu komputerdw, stosujac systemy dziedzinowe:

program Kadry, program Place, program Srodki trwate, program Magazyn, program ARP oraz program F-K:
obejmujacy plan kont, bilans przeksztatcen, dziennik, ksigge glowna, kartoteke transakcji z kontrahentami,
rejestry zakupu i sprzedazy VAT oraz klasyfikacje budzetowa.

Ewidencja podatkow obstugiwana jest przez program uzytkowy "Podatki i Optaty Gminne” w zakresie
podatkow : od nieruchomosci, rolnego i lesnego o0sob fizycznych i prawnych, podatku od s$rodkow
transportowych oséb fizycznych i prawnych, optaty od posiadania pséw, urzedow skarbowych oraz spraw z
zakresu zwrotu podatku akcyzowego, i optat nieprzypisanych.

Natomiast ewidencja optaty z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi obstugiwana jest przez program

,.System Monitorowania Odpadow Komunalnych”.

Gléwnymi obszarami wykorzystania programu Place jest:
v’ obliczanie wynagrodzenh z uwzglednieniem maksymalnie 1000 sktadnikow ptacowych (w tym
dodatkowego wynagrodzenia rocznego);
v’ rozliczanie wynagrodzen z tak zwanego bezosobowego funduszu ptac (na przyktad: umowy o dzieto,
zlecenia);
obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;
obliczanie nagrod jubileuszowych i odpraw emerytalnych;
rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy;
wyptata wynagrodzen — przelewy elektroniczne, wydruk do banku, wyptata w kasie;

obshuga pozyczek mieszkaniowych i kasy zapomogowo-pozyczkowej;
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prowadzenie ewidencji kadrowo-ptacowej pracownikow w zakresie wymaganym przez rachube ptac (w

tym rejestracja nieobecnosci);

\

tworzenie obowigzkowych sprawozdan dla ZUS (wspodlpraca z programem Platnik), US, GUS, PFRON,
NFZ;

sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikow;

szczegolowe analizy wynagrodzen;

automatyczne ksiggowanie listy ptac;
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mozliwo$¢ obliczania wynagrodzenia w dowolnej walucie.



Gtownymi obszarami wykorzystania modutu Srodki trwale jest:

v ewidencja ilo$ciowa oraz ilo§ciowo — warto$ciowa $rodkow trwatych w formie kartotek (w tym
niskocennych srodkow trwatych), zgodna z klasyfikacja GUS;

generowanie i rejestracja dokumentéw zwigzanych z obrotem $rodkami trwatymi;

tworzenie planéw amortyzacji;

obliczanie odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych;

wykonywanie przeszacowan majatku trwatego;
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przygotowanie zestawien dotyczacych srodkow trwatych (stan srodkow trwatych, zestawienie

dokumentow, zestawienie obrotow i sald koncowych srodkow i umorzen za dowolny miesigc);

\

wykonanie i rozliczenie spisu z natury (z mozliwo$cia wykorzystania etykiet z kodem kreskowym i

kolektora identyfikujacego srodek trwaty na podstawie kodu).

Gléwnymi obszarami wykorzystania modutu Magazyn jest:

v ewidencja przyjecia materiatdéw do magazynu (przychody wewnetrzne i zewnetrzne);

v rejestracja wydania materialow i towarow (rozchody wewnetrzne i zewnetrzne);

v  grupowanie informacji o materiatach oraz ich obrotach w elektronicznych kartotekach;

v analizy dotyczace standw indeksOw materialowych w magazynie oraz obrotow materiatow;
v inwentaryzacja magazynow;

v'kontrola zapaséw w magazynie;

v/ zmiany cen materialow;

v ksiegowanie przychodow i rozchodow.

Glownymi obszarami wykorzystania modutu ARP jest:

v

v

mozliwo$¢ rozdzielenia kosztow na rozne zrodta finansowania (np. fundusze unijne i wlasne) oraz
projekty, w ktorych uczestniczyli pracownicy w celu wlasciwego zaksiggowania wypfat;

ewidencja danych zrodtowych bedacych podstawa do rozliczenia wynagrodzen.

Glownymi obszarami wykorzystania modutu F-K jest:

v
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rejestracja i dekretowanie dokumentoéw ksiegowych (faktury, wyciagi bankowe, raporty kasowe,
polecenia ksiggowania);

obstuga stanowisk kasowych;

realizacja przelewow;

obstuga wyciagdw bankowych;

rozliczanie rozrachunkow;

wystawianie upomnien i not odsetkowych;

automatyczne tworzenie bilansu zamknigcia oraz bilansu otwarcia;

ewidencja pozabilansowa oraz kontrola realizacji planu finansowego;

prowadzenie sprawozdawczosci;

sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostek.



v sporzadzanie zestawief kontowych, budzetowych, dotyczacych przelewow, finansow i faktur;

v tworzenie rejestru VAT,

Funkcje, jakie oferuje program F-K sg w pelni zgodne z ustawg o rachunkowos$ci. Program pozwala na prowadzenie ksiag
rachunkowych w sposob pozwalajacy przedstawi¢ prawdziwy i rzetelny obraz organizacji.

System pozwala na automatyczne utworzenie dekretu na podstawie zdefiniowanego przez uzytkownika schematu
przeksiegowania, ktory traktowany bedzie jak bilans zamknigcia. Do bilansu otwarcia przenoszone sa salda kont
dokumentéw wybranego rejestru ksiegowego tacznie z dokumentem bilansu zamknigcia.

Stany aktywow i pasywow wykazane w ksiggach rachunkowych na koniec roku, ujete sa nastgpnie w tych samych
wysokosciach w otwartych ksiggach na nastgpny rok obrotowy. Odbywa si¢ to w programie za pomoca zlecenia Obstuga —
Bilans zamknigcia oraz zlecenia Obstuga — Bilans otwarcia.

Program umozliwia tworzenie harmonograméw rozliczania kosztow w czasie, polegajace na wprowadzaniu w formie
dokumentéw planowanych ksiggowan kosztow w czasie wraz z podaniem terminéw wykonania ich realizacji. Nast¢pnie
system automatycznie ksigguje operacje zawierajace si¢ we wskazanym okresie. Rozliczanie kosztow dotyczacych
przysztych okreséw realizowane jest za pomocg zlecenia Dokumenty — Harmonogramy.

System umozliwia wprowadzenie zatwierdzonego przez jednostke planu kont (zlecenie Konfiguracja — Syntetyczny plan
kont oraz Konfiguracja — Analityczny plan kont), ktory pozwala na ksiggowanie operacji gospodarczych zgodnie z
obowiazujacymi zasadami rachunkowosci. Po zaksiegowaniu wszystkich dowodéw w danym okresie sprawozdawczym,
istnieje mozliwos$¢ ustalenia warto$ci poszczegdlnych sktadnikoéw aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi
kosztow oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

System umozliwia otwarcie oraz zamknig¢cie ksigg rachunkowych w terminach wymaganych ustawa poprzez automatyczne
badz reczne wprowadzenie bilansu otwarcia oraz bilansu zamknigcia. Metoda recznego wprowadzenia bilansu stosowana jest
w szczegolnosci w przypadku rozpoczgcia pracy z programem, natomiast w pdzniejszym etapie preferowana jest
automatyczna metoda tworzenia niniejszych dokumentéw. Automatyczne tworzenie bilansu zamknigcia oparte jest na
definicji schematu przeksiggowan okre§lonego przez uzytkownika systemu. Na podstawie tego schematu program
automatycznie tworzy dokument bedacy bilansem zamknigcia. Automatycznie generowany bilans otwarcia tworzony jest na
podstawie sald kont dokumentow wybranych rejestrow ksiggowych tacznie z dokumentem bilansu zamknigcia.

Program F-K zapewnia prowadzenie ksigg rachunkowych obejmujacych zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

e dziennik — przeznaczony do chronologicznego przedstawienia wszystkich operacji gospodarczych, uzywany w
programie za pomoca zlecenia Dokumenty — Dziennik obrotéw. Zlecenie to umozliwia rowniez przedstawienie
sumy obrotow z dokumentéw w wybranych rejestrach bez wyszczegdlnienia pozycji ksiegowych.

e  ksigge glowna — przeznaczong do przedstawienia w okreslonym porzadku obrotow na wybranych kontach. Stuzy
do tego zlecenie Zestawienia — Konta — Karty kontowe.

Dziennik i konta ksiegi glownej sa prowadzone wedlug poszczegodlnych rejestréw (zbiorow). Program zabezpiecza
powigzanie poszczegodlnych rejestrow (zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe) w jedng catos¢ odzwierciedlajaca dziennik
i ksigge glowng. Ewidencja ksiggowa na kontach ksiggi gldwnej we wszystkich przypadkach spetlnia wymogi zasady
podwdjnego ksiggowania.

e  ksiggi pomocnicze — sg uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapisoOw kont ksiegi glownej. Sg prowadzone w ujeciu
systematycznym jako wyodrebniony system kartotek. W programie ksiggami pomocniczymi b¢da migdzy innymi
zlecenia:

raporty kasowe,

rozrachunki z kontrahentami,

rozrachunki z osobami,

zestawienie sprzedazy,

zestawienie zakupow,

karty wydatkow.

e  zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych realizowane sa w programie za
pomocyg zlecen Zestawienia obrotow i sald dla ksiggi glownej oraz za pomocag zlecen wykorzystywanych do
prowadzenia ksigg pomocniczych (m.in. Raporty kasowe, Rozrachunki z kontrahentami, Zestawienie sprzedazy,
Zestawienie zakupow).

o wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz) — role inwentarza z uwzglednieniem art. 19 ust. 1 spelnia
zestawienie obrotow i sald oraz zestawienia sald ksiag pomocniczych.
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Program umozliwia wydrukowanie ksiag rachunkowych lub przeniesienie ich na inny komputerowy nosnik danych. Kazde
wygenerowane zestawienie oraz zbiory danych moga zosta¢ w dowolnym momencie wydrukowane. Dostgpne w programie
zlecenie Specjalne — Archiwacja umozliwia wykonywanie kopii danych na dowolnym trwatym nosniku. Ponadto w zleceniu
Dokumenty — Dziennik obrotow wystepuje mozliwos¢ eksportu dziennika do pliku, ktdry nastgpnie mozna zapisa¢ na
nosniku CD.

Wydruki rejestrow stanowiacych ksiggi rachunkowe oraz generowane zestawienia zawierajg w szczeg6lnosci nastepujace
elementy:

nazwe jednostki, ktorej dotycza,

nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowe;j,

nazwe programu przetwarzania,

oznaczenia dotyczace roku obrotowego i1 okresu sprawozdawczego,
date sporzadzenia.

Program zapewnia automatyczng kontrolg ciaglosci zapisbw poprzez automatyczng numeracje pozycji dziennika, kontrole
chronologii zapisow w dzienniku oraz przenoszenie obrotéw i sald. Wydruki ksiag rachunkowych zawieraja automatyczna
numeracj¢ stron z oznaczeniem strony pierwszej i ostatniej oraz sumy posrednie na kazdej stronie obliczane w sposob ciagly
w roku obrotowym.

Program umozliwia wydrukowanie ksiag rachunkowych, jak réwniez przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych. Dostgpne w programie zlecenie Specjalne — Archiwacja umozliwia wykonywanie kopii
danych na dowolnym trwalym noséniku. Ponadto w zleceniu Dokumenty — Dziennik obrotoéw wystepuje mozliwo$¢ eksportu
dziennika do pliku, ktdry nast¢gpnie mozna zapisa¢ na nosniku CD.

Program F-K zawiera automatyczne mechanizmy umozliwiajagce chronologiczne uj¢cie zdarzen gospodarczych
wystepujacych w danym okresie sprawozdawczym. Dostgpny w programie dziennik obrotow (zlecenie Dokumenty —
Dziennik obrotow) zawiera dla poszczegdlnych operacji obroty WN 1 MA oraz wartos$ci obrotdw narastajagco od poczatku
roku, co pozwala na uzgodnienie z obrotami wyst¢pujacymi w zestawieniu obrotow i sald kont ksiggi gldéwnej (zlecenie
Zestawienia — Konta — Zestawienia obrotow i sald).

Ewidencjonowane za pomocg programu F-K zapisy w dzienniku obrotéw sa kolejno numerowane za pomoca
automatycznych mechanizméw. Sumy zapiséw liczone sg w sposéb ciagly. Kazdy zapis wystepujacy w dzienniku obrotéw
zawiera informacje umozliwiajace jednoznaczna identyfikacj¢ dowodow ksiggowych bedacych podstawa danej pozycji.

Program F-K umozliwia prowadzenie dziennikéw czg¢$ciowych w ramach poszczegélnych rejestrow ksiggowych oraz
generowanie zestawien obrotow i sald dla wybranych rejestrow ksiegowych (zlecenie Dokumenty — Dziennik obrotow).

Poszczegblne pozycje dziennika obrotéw posiadaja automatycznie nadany numer pozycji. Ponadto kazdy dokument zawiera
dane umozliwiajace identyfikacje daty operacji oraz osoby, ktora dokonata wprowadzenia oraz zatwierdzenia dokumentu.

Zapisy na kontach ksiag pomocniczych (np. sprzedaz, zakupy, rozrachunki) zawieraja zapisy wzbogacone o bardziej
szczegotowe informacje niezbedne miedzy innymi do celow podatkowych w przypadku sprzedazy badz zakupéw, do
prawidlowego prowadzenia rozrachunkéw z pracownikami lub kontrahentami. Program udostgpnia mozliwo$¢ uzgodnienia
danych ksiag pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwne;.

Definiowana struktura symbolu konta i mozliwo$¢ wprowadzenia planu kont pozwala na zdefiniowanie przez uzytkownika
programu kont ksiag pomocniczych.

Program umozliwia generowanie zestawienia obrotow i sald zgodnie z wymogami ustawy zawierajacego mi¢dzy innymi
nastgpujace informacje:

e  symbole lub nazwy kont,

e salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku
obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

e sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku
obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia sa zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie moze by¢ sporzadzane w kazdym dowolnym terminie
wymaganym wewngtrznymi procedurami organizacji lub przepisami prawa.



Role inwentarza wymaganego ustawa w programie F-K spelnia zestawienie obrotow i sald dostgpne za pomoca zlecenia
Zestawienia — Konta — Zestawienia obrotow i sald.

Zapisy ksiggowe w programie F-K generowane s3 na podstawie danych wprowadzonych przez uzytkownikow oraz
wewnetrznych algorytméw programu. Niniejsze zapisy charakteryzuja si¢ nastgpujacymi cechami:

e  posiadaja trwalg i czytelng posta¢ w formie zapisu elektronicznego lub w formie wydruku komputerowego,

e  kazdy zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposOb automatyczny posiada unikatowy symbol
operacji zrodtowej oraz nazwe uzytkownika odpowiedzialnego za wprowadzenie danego zapisu,

e  kazdorazowe wprowadzenie zapisu operacji do programu F-K automatycznie weryfikowane jest poprzez kontrolg
zgodnosci kont przeciwstawnych, bilansowania dokumentu oraz wystgpowania wykorzystanego symbolu kont i
analityk w ramach obowigzujacego w danej jednostce zaktadowego planu kont,

e  poszczegdlne zapisy ksiggowe ewidencjonowane za pomoca programu F-K objete sg systemowa ochrong
uniemozliwiajaca ich usunigcie badz modyfikacje po weryfikacji i zatwierdzeniu danego zapisu.

Program F-K zawiera mechanizm zatwierdzania dokumentow, ktory w sposob pewny gwarantuje pelng ochrone przed
ewentualng proba usunigcia, modyfikacji badz ukrycia zapisow ksiggowych, poprzez zablokowanie okreslonych
dokumentow do edycji.

Kazdy zapis ksiegowy ewidencjonowany za pomoca programu F-K posiada szczegdtowe informacje dotyczace charakteru
danej operacji gospodarczej. W ramach niniejszych informacji mozna w szczegdlnosci zidentyfikowa¢ nastepujace elementy:

data operacji gospodarczej,

numer identyfikacyjny oraz rodzaj dowodu ksiggowego,
opis operacji gospodarczej,

kwota operacji gospodarczej oraz data zapisu,

symbol kont, ktoérych dotyczy operacja gospodarcza.

Mechanizmy zastosowane w programie F-K automatycznie tworzg zapisy w dzienniku obrotéw na podstawie danych ksiggi
glownej. Kazda pozycja dziennika zawiera numer identyfikacyjny dokumentu, ktory stanowit podstawe jej utworzenia.

Program F-K posiada wewngtrzne mechanizmy oraz funkcje umozliwiajace weryfikacje ewidencjonowanych danych.
Weryfikacja dokumentéw pod katem ich merytorycznej zgodnosci odbywa si¢ podczas zapisu dokumentu ksiggowego.
Kontrolowane sg nastgpujace elementy:

e  chronologiczna ewidencja kolejnych dokumentow,

e  bilansowanie si¢ dokumentu,

e zgodnos$¢ wykorzystywanych kont z planem kont,

e  zgodnos$¢ powigzan z planem kont,

e zgodno$¢ kont przeciwstawnych,

e zgodno$¢ powigzania kontrahenta z rejestrem ksiggowym,
e  kwoty w dokumencie,

e zgodno$¢ definicji placowki z wykazem placowek,

e zgodno$¢ powigzania placowki z rejestrem ksiegowym,

e  wystepowanie kontrahenta w wykazie kontrahentow,

e zgodno$¢ powigzania kontrahenta z rejestrem ksiegowym,
e  wystepowanie osoby w wykazie osobowym,

e zgodno$¢ zadan z wykazem zadan,

e  zgodnosc¢ sktadnika w wykazie sktadnikoéw zadania,

e  zgodnos¢ symbolu kontrahenta,

e zgodno$¢ symbolu osoby.

Korekta ujawnionych btedow w zapisach ksiggowych sporzadzonych za pomoca programu F-K odbywa si¢ poprzez
wprowadzanie dodatnich lub ujemnych zapiséw korygujacych (zlecenie Dokumenty — Dokumenty ksiggowe).

Na wymagany ustawg termin jak rowniez na dowolny termin mozliwe jest generowanie potwierdzen sald dla kontrahentow.
Operacj¢ umozliwia zlecenie Finanse — Potwierdzenie sald. Po wprowadzeniu wymaganych parametréw okreslajacych
zakres naleznosci program wygeneruje potwierdzenia sald wedtug zadanych kryteriow.

Program umozliwia tworzenie harmonograméw rozliczania kosztow w czasie, polegajace na wprowadzaniu w formie
dokumentéw planowanych ksiggowan kosztow w czasie wraz z podaniem terminéw wykonania ich realizacji. Nastepnie



system automatycznie ksigguje operacje zawierajace si¢ we wskazanym okresie. Rozliczanie kosztow dotyczacych
przysztych okreséw realizowane jest za pomocg zlecenia Dokumenty — Harmonogramy.
Glownymi obszarami wykorzystania programu: Podatki i Oplaty Gminne jest:

v ewidencja ksiegowa nalezno$ci podatkowych i wymiar podatkow;

System Podatki i Optaty Gminne jest programem napisanym w jezyku Visual FoxPro stuzacym do prowadzenia
ewidencji, rejestrow, kart kontowych, dziennikow obrotow podatkow: od nieruchomosci, rolnego i lesnego 0sob
fizycznych i prawnych, podatku od srodkéw transportowych osob fizycznych i prawnych, optaty od posiadania
psow, urzedow skarbowych oraz spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego, umorzen, optat nieprzypisanych
oraz do drukowania zaswiadczen.

Program pracuje z wykorzystaniem "okienkowego" sposobu prezentacji danych i standardowego mechanizmu
sterowania programem zwanym ,,rozwijalnym menu".

Sterowanie odbywa si¢ za pomoca myszy i klawiatury.

Podstawowe parametry programu: dowolna liczba podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, wraz z
dowolng liczbg wydawanych dokumentow w ramach jednej pozycji rejestru.

System jest wyposazony dodatkowo w takie akcesoria jak kalkulator naliczania odsetek i rozliczen wptat.
Mechanizmy selekcji wykorzystywane w programie pozwalaja wybiera¢ dane, ktére moga by¢ nastepnie
sumowane czy drukowane.

Gléwnymi obszarami wykorzystania programu: System Monitorowania Odpadéw Komunalnych jest:

v' ewidencja ksiegowa naleznos$ci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i jej

wymiar;

2.  Wykaz programow

Ip | nazwa programu jednostka autorska

1. | Program Quorum F-K QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
ul. Knurowska 19 41-800 Zabrze

2. | Program Quorum Ptace QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
ul. Knurowska 19 41-800 Zabrze

. rogram Quorum Kadr; stemy Informatyczne Sp. z 0.0.
3 Prog Q Kadry QNT Sy: y Inf y Sp
ul. Knurowska 19 41-800 Zabrze

4. | Program Quorum Magazyn QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
ul. Knurowska 19 41-800 Zabrze

5. | Program Quorum Srodki Trwate QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
ul. Knurowska 19 41-800 Zabrze

6. | Program Quorum ARP QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
ul. Knurowska 19 41-800 Zabrze

7. | Podatki i Oplaty Gminne Przedsigbiorstwo Informatyczne FORTES
J. Wasik, K.Niziotek Sp.J.,
25-116 Kielce, ul. Sciegiennego 177

8. | System Monitorowania Odpadéw Komunalnych Przedsiebiorstwo Informatyczne FORTES




J. Wasik, K.Niziotek Sp.J.,
25-116 Kielce, ul. Sciegiennego 177

9. | QDeklaracje QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
ul. Knurowska 19 41-800 Zabrze

10. | Faktury QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
ul. Knurowska 19 41-800 Zabrze

11. | Zakupy QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0.

ul. Knurowska 19 41-800 Zabrze

3. Wykaz funkcji wraz z opisem algorytmow i parametrow

Funkcje programu F-K mozna podzieli¢ na nast¢pujace grupy:

e definiowanie parametréw pracy programu F-K,
e wprowadzanie danych,

e okreslanie planu finansowego,

e tworzenie bilanséw otwarcia i zamknigcia,

e tworzenie zestawien,

e wyszukiwanie dokumentow,

e  wspolpraca z innymi programami systemu,

e funkcje techniczne.

Funkcje zwigzane z ustawianiem parametrow pracy systemu ksiegowego sg realizowane przez zlecenia

zgrupowane pod nazwa Konfiguracja oraz Parametry. Definicja systemu jest niezbedna, aby program F-K moglt

by¢ eksploatowany.

Obejmuje ona nastepujace elementy:

definicja struktury konta - konto w programie moze mie¢ do 30 znakow alfanumerycznych,
podzielonych na grupy, pierwszy element struktury konta to identyfikator konta syntetycznego, a
pozostate grupy to analityka tego konta,

wprowadzanie danych uzytkownika programu,

definiowanie kont sprzedazy - do zestawien sprzedazy (podatek VAT),

definiowanie kont zakupow - do zestawien zakupow (podatek VAT),

definicja wykazu rejestrow ksiegowych - umozliwia podzielenie w prosty sposob catej dzialalnosci
wedtug wlasnych kryteridow (np. zrédta finansowania, rodzaju dziatalnosci, podziatu organizacyjnego).
Jest to szczegdlnie przydatne w przypadku szerokiego zakresu dzialalno$ci. W instytucjach matych lub
o waskim zakresie dzialalno$ci wszystkie dokumenty mozna gromadzi¢ w ramach jednego rejestru.
Dostgp do kazdego rejestru moze by¢ definiowany osobno dla poszczegolnych uzytkownikow
programu.

definicja planu kont - stuzy do okreslenia kont, jakie moga by¢ uzywane w programie (przyktadowy

plan kont dostarczany jest wraz z programem). Plan kont moze by¢ modyfikowany w kazdej chwili




zgodnie z potrzebami. Dla kazdego z wprowadzanych kont podaje si¢ typ i rodzaj danego konta (np.
konto dochodow, wydatkéw, konto pozabilansowe), rodzaj salda prowadzonego na tym koncie
(dwustronne lub jednostronne), stron¢, po ktorej moze wystapi¢ konto w dokumencie i krotki opis
konta. Po wprowadzeniu konta do planu kont okresla si¢, w ktorym rejestrze ksiggowym mozna uzy¢
danego konta, gdyz niekoniecznie musi by¢ ono dostepne we wszystkich rejestrach (wykorzystujac
zlecenie Rejestry — Powigzanie planu kont).

e definicja wykazu kont przeciwstawnych - zostala wprowadzona, aby umozliwi¢ kontrole poprawnosci
doboru par kont syntetycznych w zapisach ksiggujacych. W trakcie wprowadzania danych (zlecenie
Dokumenty ksiggowe), konta z zapisu ksiggowego sg porownywane ze stworzonym przez uzytkownika
wykazem. Jesli sprawdzana para kont nie znajduje si¢ w wykazie, to sytuacja taka jest sygnalizowana
jako btad. Tworzenie wykazu kont przeciwstawnych polega na podaniu par kont korespondujacych ze
soba (po stronie Wn i Ma).

e definicja wykazu placéwek - stuzy do okreslenia symboli placowek, ktore beda uzywane w programie.
Po wprowadzeniu placowki do rejestru, okresla si¢, w ktérym rejestrze ksieggowym moze wystapi¢ dana
placéwka, gdyz niekoniecznie musi by¢ ona dostgpna we wszystkich rejestrach (wykorzystujac zlecenie
Rejestry — Powiazanie placoéwek).

e wprowadzenie wykazu kontrahentow - stuzy do okreslenia symboli kontrahentéw, ktére beda uzywane
W programie.

e wykaz symboli zadan budzetowych umozliwia wprowadzenie planu i kontrole jego realizacji z

doktadnosci do poszczegdlnych zadan budzetowych realizowanych przez placowke.

Tak szeroki zakres danych definiowalnych przez uzytkownika sprawia, ze program jest bardzo elastyczny. Dane
wprowadzone do rejestrow moga by¢, w kazdej chwili modyfikowane. Poczatkowy naktad pracy zwigzany z
wprowadzeniem tych danych jest rekompensowany wygoda wprowadzania zmian lub uzupelnien, jesli nastapi
koniecznos¢ ich dokonania.

Wprowadzanie danych - ksiggowanie (dekretacja) - odbywa si¢ w formularzu wy$wietlanym na ekranie
monitora. Wszystkie operacje ksiggowe sg zapisywane przez program w formie dokumentow, ktdére moga byc

podzielone na wiele rejestrow ksiegowych. Dokument sklada si¢ z nagtowka i wykazu pozycji dokumentu.

W trakcie dekretacji sprawdzane jest migdzy innymi:

e istnienie konta w planie kont dla strony Wn i Ma,
e istnienie symbolu placowki,

e istnienie symbolu kontrahenta,

e istnienie osoby w danej placoéwce,

e zgodnos¢ kont przeciwstawnych,

e bilansowanie si¢ pozycji prostej i ztozone;.

W trakcie wprowadzania pozycji dokumentu uzytkownik posiada wiele mechanizméw pozwalajacych na

przyspieszenie procesu wprowadzania informacji. Podstawowe mechanizmy to:



v dostep do stownikéw (i wybieranie z nich informacji):
= stownik kont,
»  stownik zadan budzetowych,
= stownik sktadnikéw zadan,
=  stownik placowek,
=  stownik osob,
=  stownik kontrahentéw,
= stownik zadan i ich sktadnikow;
v' definiowanie i uzywanie schematow automatycznego ksi¢gowania,

v' podpowiedz o nierozliczonych fakturach kontrahenta.

Okreslanie planu finansowego - plan stuzy do kontrolowanego $ledzenia wydatkéw z dowolnego konta,
dowolnego rejestru ksiggowego. Podczas wys$wietlania stanu kont lub sprawozdan mozna poréwnac stan

realizacji wydatkow z planem.

Wspolpraca z innymi programami systemu realizowana jest przez zastosowanie wspoOlnej bazy danych.
Elementy wspolne wprowadzone w jednym z programoéw, widoczne sg dla uzytkownikéw innych aplikacji

systemu Qrezus.

Bilanse - program wyposazony jest w mechanizmy do automatycznego tworzenia dokumentu przeksiggowania
na zakonczenie roku obrachunkowego i do utworzenia dokumentu BO. Uzytkownik musi poda¢ tylko schemat
przeksiggowania i dat¢ wykonania bilansu zamkniecia. Wszystkie pozostate operacje zostana wykonane przez

system automatycznie.

Zestawienia - program zawiera duzy zbior zestawien, pozwalajacych przeglada¢ informacj¢ ksiggowa wedtug
roéznych plaszczyzn. Do podstawowych zestawien realizowanych przez program nalezg:

e zestawienie obrotow i sald dla kont syntetycznie i analitycznie,

e dziennik obrotéw z dokumentéw zatwierdzonych,

e zestawienia zakupow i sprzedazy - w szczegdlnosci podatku VAT,
e  karty kontowe,

o  karty kont obrotow dobowych i miesi¢cznych.

Kolejng grupe¢ stanowia zestawienia do analizy wydatkow i kosztow wg klasyfikacji budzetowej:

e zestawienia budzetowe - umozliwia przeglad i porownywanie danych z réznych kont, uwzgledniajac
tylko wskazang pozycje analityki kont — za pomocg tego zestawienia mozna np. poréwnac koszty i
wydatki wg dzialow, rozdziatow lub paragrafow,

e zestawienia kosztow wedtug rodzaju - zestawienie wys$wietla informacje o obrotach kont kosztow w

rozbiciu na placowki, w ktorych te koszty powstaty,



e zestawienia kosztéw wedtug dziatalnosci - zestawienie wy$wietla informacje o obrotach kont kosztow
dla poszczeg6lnych placowek w rozbiciu na konta,
o  karta wydatkow,
e m.in. nastepujace druki Rb:
= Rb-27S - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego;
= Rb-27ZZ - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;
= RDb-28S - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego;
*  Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz gwarancji i
poreczen;
= Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci;
= Rb-50 - kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu

terytorialnego ustawami.

Program F-K dysponuje rowniez zestawieniami rozrachunkowymi i pomocniczymi oraz elastycznymi
mechanizmami konfiguracji zestawienia obrotow i sald umozliwiajacych wykonanie:

e zestawienia rozrachunkowego z kontrahentami i osobami,

e sprawozdania z obrotdw w rozbiciu na placowki,

e sprawozdania z obrotdw w rozbiciu na kontrahentow,

e sprawozdania z obrotdw w rozbiciu na osoby.

Program F-K rejestruje wszystkie wystane dokumenty dotyczace rozrachunkow z kontrahentami:

e noty odsetkowe,
e wezwania do zaplaty,

e potwierdzenia zgodnosci sald.

Wyszukiwanie dokumentdéw - program F-K wyposazony jest w mechanizmy do wyszukiwania dokumentow
spetniajacych zadane kryteria. Dzigki temu mechanizmowi utatwione jest odnalezienie bledu, jaki zostat

popetniony w trakcie ksiggowania.

Funkcje techniczne programu F-K sa wykonywane przez zlecenia zgrupowane pod nazwa Specjalne. Funkcje
techniczne sa zwigzane z wprowadzaniem rejestru uzytkownikow programu oraz tworzeniem archiwum. Sg one
nastepujace:

e wprowadzanie rejestru uzytkownikow, ich uprawnien oraz haset,

e archiwacja i odtwarzanie danych.



Wazng cechg programu F-K sa bogate mozliwos$ci drukowania informacji. Niemal wszystkie rejestry i

formularze prezentowane na ekranie mogg by¢ wydrukowane. Z kolei wydawnictwa programu s3 nie tylko

drukowane - przed wydrukowaniem istnieje mozliwos¢ obejrzenia ich na ekranie monitora, co niezwykle

przyspiesza i czyni wygodniejszym dostep do informacji. W ramach istotnych udogodnien nalezy wymienic¢

réwniez mozliwo$¢ drukowania faktur w trakcie dekretacji na podstawie informacji zawartych w pozycjach

dokumentu.

Program F-K posiada zaimplementowany zestaw algorytmow, za pomocg ktorych generowane sg obliczenia oraz

zestawienia danych, mianowicie:

algorytm wyznaczajacy saldo kont nie bedacych kontami rozrachunkowymi,
algorytm wyznaczajacy saldo kont rozrachunkowych z kontrahentami,
algorytm wyznaczajacy saldo kont rozrachunkowych z osobami,

algorytm wyznaczajacy saldo kont syntetycznych,

algorytm obliczania not odsetkowych.

Algorytm wyznaczajacy saldo kont nie bedacych kontami rozrachunkowymi:

a) jezeli:

|warto$¢ obrotu strony WN| > |warto$¢ obrotu strony MA|

wowczas:

saldo WN = warto$¢ obrotu strony WN — warto$¢ obrotu strony MA

b) jezeli:

|[warto$¢ obrotu strony WN| < |[warto$¢ obrotu strony MA|

wowczas:

saldo MA = warto$¢ obrotu strony MA — warto$§¢ obrotu strony WN

c) jezeli:

|warto$¢ obrotu strony WN| = |warto$¢ obrotu strony MA|

wowczas:

saldo =0

Algorytm wyznaczajacy saldo kont rozrachunkowych z kontrahentami

Saldo kont rozrachunkowych z kontrahentami wyznaczane jest na podstawie sumy sald wszystkich kont

oznaczonych w programie jako konta rozrachunkowe z kontrahentami (zlecenie Konfiguracja — Syntetyczny

plan kont ). Dla poszczeg6lnych kont oraz kontrahentéw wyznaczana jest warto$¢ salda na podstawie

ewidencjonowanych rozrachunkéw i nastgpnie ustalana jest warto$¢ salda konta jako suma wyznaczonych sald

cze$ciowych.



Algorytm wyznaczajacy saldo kont rozrachunkowych z osobami

Saldo kont rozrachunkowych z osobami wyznaczane jest na podstawie sumy sald wszystkich kont oznaczonych
w programie jako konta rozrachunkowe z osobami (zlecenie Konfiguracja — Syntetyczny plan kont). Dla
poszczegolnych kont oraz osdb wyznaczana jest warto$¢ salda na podstawie ewidencjonowanych rozrachunkoéw
i nastepnie ustalana jest warto$¢ salda konta jako suma wyznaczonych sald czgsciowych.

Algorytm wyznaczajacy saldo kont syntetycznych

a) konto z saldem jednostronnym

Jezeli konto oznaczone jest jako konto z saldem jednostronnym wowczas saldo danego konta wyznaczane jest na

podstawie sumy jego obrotow.

b) konto z saldem dwustronnym

Jezeli konto oznaczone jest jako konto z saldem dwustronnym woéwczas saldo danego konta wyznaczane jest

jako suma sald kont analitycznych.

Algorytm obliczania not odsetkowych

Wartos$¢ not odsetkowych dla kontrahentow generowana jest na podstawie ponizszego wzoru:

wart_odsetek = wart_zaleg. * proc._odsetek * liczba_dni_zaleg.

365

gdzie:

wart_odsetek — wartos¢ odsetek,

wart_zaleg. — warto$¢ zaleglosci,

proc._odsetek — warto$¢ procentu odsetek za zwloke (zlecenie Parametry — Odsetki karne),

liczba_dni_zaleg. — liczba dni zaleglosci.

Struktura plikéw programu ksiegowego F-K

Program F-K wykorzystuje mechanizmy $rodowiska baz danych Sybase Adaptive Server Anywhere. Baza
danych zapisana jest w pliku QNT _dane.db oraz pliku pomocniczym QNT _dane.log.
e QNT dane.db —jest to gtdéwny plik bazy danych zawierajacy wszystkie informacje konieczne do
prawidtowej pracy systemu;
e QNT dane.log — jest plikiem technicznym zawierajacym zakodowany wykaz wykonanych operacji a

takze dane statystyczne stuzace optymalizacji pracy systemu bazodanowego;



Opis algorytmoéw uzywanych w programie Podatki i Oplaty Gminne:

- Obliczenie naleznego podatku:

Obliczenie naleznego podatku odbywa si¢ wedtug nastepujacego wzoru:

nalezny podatek = podstawa opodatkowania x stawka wg uchwaly x proporcja

Proporcja ustalana jest na podstawie czasu, przez jaki podstawa opodatkowania podlega opodatkowaniu
podatkiem, wyrazana jest w utamku zwyklym, gdzie licznik okre$la liczbg¢ miesigcy, mianownik zawsze stanowi

liczbe 12.

Suma naleznego podatku od wszystkich sktadnikow zaokraglana jest zgodnie z zasadami okre§lonymi w

Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

- Obliczenie naleznych odsetek:

Obliczenie naleznych odsetek od zalegtosci podatkowych odbywa si¢ wedlug nastepujacego wzoru:

nalezne odsetki = wartos¢ zaleglosci x oprocentowanie x liczba dni / ilo$¢ dni w roku

- Obliczenie salda karty kontowej podatnika:

Obliczenie salda dla karty kontowej podatnika odbywa si¢ poprzez zsumowanie obrotdéw strony Wn i strony Ma
karty kontowe;j. Saldo okres$lone jest poprzez réznice sumy obrotow poszczeg6lnych stron. Saldo prezentowane
ze znakiem minus, okresla zobowigzanie podatnika, natomiast saldo prezentowane ze znakiem plus okresla

nadptacony przez podatnika podatek.

Opis algorytmow uzywanych w programie System Monitorowania Odpadéw Komunalnych:

- Obliczenie naleznej oplaty:

Obliczenie naleznego podatku odbywa si¢ wedtug nastepujacego wzoru:

nalezna oplata = podstawa opodatkowania x stawka wg uchwatly

Suma naleznej optaty od wszystkich sktadnikéw zaokraglana jest zgodnie z zasadami okreslonymi

w Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

- Obliczenie naleznych odsetek:



Obliczenie naleznych odsetek od zalegtosci podatkowych odbywa si¢ wedlug nastepujacego wzoru:

nalezne odsetki = warto$¢ zalegloSci x oprocentowanie x liczba dni / ilo§¢ dni w roku

- Obliczenie salda karty kontowej podatnika:

Obliczenie salda dla karty kontowej podatnika odbywa si¢ poprzez zsumowanie obrotow strony Wn
i strony Ma karty kontowej. Saldo okreslone jest poprzez rdznic¢ sumy obrotéw poszczegdlnych
stron. Saldo prezentowane ze znakiem minus, okresla zobowigzanie podatnika, natomiast saldo

prezentowane ze znakiem plus okresla nadptacony przez podatnika podatek (optate).

4. Wykaz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosSci metod

zabezpieczenia dost¢pu do danych i systemu ich przetwarzania

Ochrona zbioréw danych w programie F-K realizowana jest poprzez implementacje funkcji archiwizacji danych
oraz zabezpieczenie programu przed niepozadanym uzyciem jego funkcji przez osoby postronne.

Funkcje archiwizacji oraz odtwarzania danych w programie F-K dost¢pne sa za pomocag zlecen Specjalne
Archiwacja oraz Specjalne Odtwarzanie.

Archiwizacja jest operacja, w ramach ktérej wykonywana jest petna kopia zbior6w programu.

Mozliwe jest wykonanie kopii zbiorow programu na dysku elastycznym lub do okreslonego pliku dyskowego, co

zapewnia wysoka trwatos¢ niniejszej kopii danych.

Zabezpieczenie programu przed niepozadanym uzyciem jego funkcji przez osoby postronne realizowane jest za
pomoca kontroli danych w planszy wejsciowej oraz poprzez rozbudowany system uprawnien do realizacji
poszczegolnych operacji i dostgpu do okreslonych danych programu.

Uruchomienie programu F-K wymaga wprowadzenia nastgpujacych elementow:

e nazwa uzytkownika - nalezy poda¢ wtasng nazwe, ktora musi si¢ znajdowac w rejestrze uzytkownikow
(rejestr uzytkownikow jest wprowadzany w zleceniu Specjalne Rejestr uzytkownikow),

e hasto - kazdy uzytkownik posiada wtasne hasto (wprowadzone w zleceniu Specjalne Zmiana hasta);
przy wprowadzaniu hasta na ekranie w miejscu wprowadzanych znakow sa wyswietlane gwiazdki * -
jest to celowe dziatanie programu, dzigki czemu nie jest mozliwe podejrzenie hasta przez obce osoby.
Program wyposazony jest w mechanizm sprawdzajacy (zgodnie z wymaganiami rozporzadzenia Dz. U.
2004, Nr 100, poz. 1024) dat¢ zmiany hasta 6 znakowego i przypominajacy o koniecznosci jego

aktualizacji.

Ponadto dla kazdego uzytkownika posiadajacego wiasny, unikatowy identyfikator, istnieje mozliwos$¢ okreslenia
szczegotowych informacji o zakresie uprawnien do realizacji poszczeg6élnych operacji oraz dostgpu do
okreslonych danych programu. W szczegdlnosci w ramach czynnos$ci administracyjnych mozna okresli¢ dostep

do poszczegblnych rejestrow ksiegowych oraz dostep do nastepujacych funkcji programu:



e odczyt danych;

e modyfikacja danych;

e wprowadzanie nowych informacji;

e usuwanie informacji z bazy danych;
e archiwizacja danych;

e odtwarzanie danych;

e realizacja zestawien;

e zmiana parametrOw pracy programu;
e tworzenie raportow kasowych;

e wprowadzanie i ksiggowanie Rb;

e zmiana danych uzytkownikow;

e akceptacja dokumentow;

e zmiana definicji struktury konta i planu kont;
o ksiggowanie raportéw kasowych;

e tworzenie dekretow z Rk 1 Rb;

e cdycja rejestru kontrahentow.

Program wyposazony jest rowniez w mechanizm zapamigtywania daty pierwszego wprowadzenia danych
kontrahenta do systemu oraz symbolu identyfikacyjnego operatora wprowadzajacego te dane (Wykazy

Kontrahenci).

5. Okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji

Ip nazwa programu aktualna wersja programu data
rozpoczecia
eksploataciji

programu
1. Program Quorum F-K wersja: 2017/2/PS14 od 01.01.2011 r.
2. Program Quorum Ptace wersja: 2017/2/PS14 od 01.01.2011 r.
3. Program Quorum Kadry wersja: 2017/2/PS14 od 01.01.2011 r.
4. Program Quorum Magazyn wersja: 2017/2/PS1 od 01.01.2011 r.
5. Program Quorum Srodki Trwate wersja: 2017/2/PS3 od 31.12.2009 r.
6. Program Quorum ARP wersja: 2017/2/PS1 od 26.08.2011 .
7. Podatki i Optaty Gminne wersja: 1.72c od 01.01.2013 r.
8. System Monitorowania Odpadow wersja: 1.72¢ od 06.03.2013 .
Komunalnych
9. QDeklaracje wersja: 2017/4 od 17.02.2015 .




10.

Program Faktury

wersja: 2017/2/PS14

od 01.11.2017 r.

11.

Program Zakupy

wersja: 2017/2/PS14

od 01.11.2017 r.




