Zarzadzenie Nr 0050/71/2016
Wéjta Gminy Wilczyn
z dnia 30 grudnia 2016r.

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Gminy w Wilczynie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016r. poz. 1047) oraz przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca
2010 r. w sprawie szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r.
poz. 289) zwanego dalej »r0Zporzgdzeniem”, zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do uzytku wewnetrznego zasady rachunkowosdci dla Urzgdu Gminy
w Wilczynie dotyczace:
1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okreséw sprawozdawczych,
stanowiace Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2) metod wyceny aktywéw i pasywow oraz sposobu ustalenia wyniku finansowego,
stanowigce Zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, stanowigce Zatgcznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia, w tym:
3.1. ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,
3.2. zakladowy plan kont,
3.3. opis systemu przetwarzania i systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow,
W tym dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw
stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania si¢ z wyzej wymienionymi zasadami rachunkowosci
1 przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowief.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 21/12 Woéjta Gminy Wilezyn z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowosci dla budzety Gminy Wilczyn oraz Urzedu Gminy w
Wilczynie.

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2017r.




Zatcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050/71/2016
Wojta Gminy Wilczyn

z dnia 30 grudnia 2016r.

L OKRESI,,ENIE ROKU OBROTOWEGO T WCHODZACYCH w JEGO SKELAD
OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 3] grudnia. Zapiséw dokonuje si¢ W jezyku polskim i w walucie polskiej.
Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych Jednostki kontynuujqcej dzialalnos¢
Powinno nastapi¢ najpézniej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia Sprawozdania finansowego
za rok obrotowy,

Najkrétszym okresem Sprawozdawczym 53 poszczegblne miesigce, w ktorych Sporzadza sie:

w Urzedzie Gminy w Wilcezynie
1) deklaracjc ZUS,
2) deklaracje VAT — 7

poz. 1015),

Za okresy miesi¢czne:
~ Sprawozdanie Rb — 27§
~ Sprawozdanie Rb — 28S

~ Sprawozdanie Rb - 27§

~ Sprawozdanie Rb - 28§

~ Sprawozdanie Rb - 2777

~ Sprawozdanie Rb — NDS

— Sprawozdanie Rb — 50

~ Sprawozdanie Rb — 7 (jednostki budzetowe; samorzgdowej instytucji kultury; zaktad
budzetowy)

— Sprawozdanie Rb — N (jednostki budzetowe; samorzgdowe; instytucji kultury; zaktad
budzetowy)

~  Sprawozdanie Rb — ZN

— Sprawozdanie Rb — 308

Za okresy kwartulne Sporzqdza sie sprawozdanie (za IV kwartal):

~ Sprawozdanie Rb — 278

~ Sprawozdanie Rb - 288

~ Sprawozdanie Rb - 2777

~ Sprawozdanie Rb — NDS

~— Sprawozdanie Rb - 7 (jednostki budzetowe; samorzadowe; Instytucji kultury; zaktad
budzetowy)

— Sprawozdanie Rb — N (jednostki budzetowe, samorzgdowe; Instytucji kultury; zaklad
budzetowy)

~ Sprawozdanie Rb — 5()



—_

sprawozdanie Rb — 308
sprawozdanie Rb — ZN

Za rok skiada sie:

Sprawozdanie Rb — 278

sprawozdanie Rb — 28S

sprawozdanie Rb — 2777

sprawozdanie Rb — NDS

sprawozdanie Rb — PDP

sprawozdanie Rb — 50

sprawozdanie Rb — Z (jednostki budzetowej; samorzadowej instytucji kultury; zaktad
budzetowy)

sprawozdanie Rb — N (jednostki budzetowej; samorzadowej instytucji kultury; zaktad
budzetowy)

sprawozdanie Rb — UN

sprawozdanie Rb — UZ

sprawozdanie Rb — ST

sprawozdanie Rb — WSa

sprawozdanie Rb — 308

sprawozdanie Rb - ZN

bilans jednostki budzetowej wedhug zatgcznika nr S do »Tozporzadzenia”,

rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy) wedtug zalgcznika nr 7 do
»T0zporzadzenia®,

zestawienie zmian w funduszy jednostki wedtug zalgcznika nr 8 do »10Zporzadzenia”

W jednostce samorzadu terytorialnego:

bilans z wykonania budzetu wedhug zatgcznika nr 9 do »T0zporzadzenia”,

taczny bilans obejmujgcy dane wynikajgce z bilanséw samorzgdowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedlug zalgcznika nr 5 do
»rozporzadzenia’

skonsolidowany bilans jednostek samorzadu terytorialnego wedtug zalacznika Nr 10 do
»T0Zporzadzenia”

taczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw
1 strat samorzgdowych jednostek budzetowych i zakladéw budzetowych wedtug
zalacznika Nr 7 do rozporzadzenia

taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i zakladéw budzetowych wedtug
zalacznika nr 8 do »10Zporzadzenia”




Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 0050/71/2016
Wéjta Gminy Wilczyn

z dnia 30 grudnia 2016t

METODY WYCENY
AKTYWOW [ PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO



Stosowane przez Jednostke zasady wyceny aktywéw i pasywow wynikajg z nastgpujacych
przepisoéw prawa:

1) ustawy z dnia 29 wrzegnia 1994 r. o rachunkowosci (4. Dz. U. 22016 r. poz. 1047),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. » poz. 1870 z pézn.
zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 ¢, Ordynacja podatkowa (4. Dz. U. 22015 r. poz. 613 z pozn.

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w Sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzety panstwa, budzetow Jjednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolite; Polskiej (Dz. U. z 2013 ¢. > poz. 289)

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywéw i pasywow

panistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, Jjednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite; Polskie;j.

Przy sprzedazy, nicodplatnym przekazaniuy innej jednostce, darowiznie j likwidacji zuzytych
sktadnikéw majatkuy ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje si¢ takie same

Wyposazone s jednostki budzetowe (Dz.U.z2010r. Nr 114, poz. 761).
Réznice kursowe — wplywy $rodkéw na konto walutowe przy ksiegowaniu operacji wptywu na to
konto wycenia sie po $rednim kursiec NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowogci.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw ewidencjonuje si¢ w cenje
nabycia natomiast otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wihasciwego organu w wysokosci
okreslonej w te; decyzji, za$ ofrzymane w drodze darowizny w wartodci rynkowej na dzien
nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie



Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytul
wartosci niematcrialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500,- zt, albo jesli jest ponizej tej
wartosci — zaliczana jest bezpo$rednio w koszty. W zakresie oprogramowania jednostka stosuje
wysokos¢ stawki amortyzacyjnej w wysokosci 50 %.

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

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

1) srodki trwate,

2) pozostale srodki trwale,

3) srodki trwale w budowie (inwestycje),

4) dobra kultury

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071. Amortyzacja obcigza Konto 400 ,,Amortyzacja™.

Srodki trwale to skladniki aktywoéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok. kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz $rodki
trwale stanowigce wiasnos¢ Skarbu pafistwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu

Srodki trwate obejmujg w szczegdlnosci:

- grunty w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budowle,

- budynki,

- lokale bedace odrgbng wiasnoscia,

- maszyny i urzadzenia,

- srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obceych srodkach trwalych,

- inwentarz zywy.

Srodki trwate w dniu przyj¢cia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku rakupu — wedtug ceny nabycia, na ktora sklada sie cena zakupu powickszona
o koszty zakupu w tym koszty transportu, zaladunku i przetadunku, ubezpieczenia, sortowania,
oplat notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika majatku do uzywania. Cene
zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany skladnik aktywoéw bez naliczonego podatku VAT,
jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztow zakupu nie zalicza si¢
kosztéw posrednich zwigzanych z zakupem. Ceng nalezy pomniejszyé o rabaty i opusty udzielone
przez dostawce.

2) W przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem
stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartoéci nizszej okreslonej w umowie darowizny albo
umowie o nieodpiatnym przekazaniu.

3) W przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlig wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedtug wyceny eksperta.



4) W przypadku nieodptatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inng jednostke
budzetowa lub samorzadowy zaklad budzetowy — wedlug warto$ci okreslonej w dokumencie
0 przekazaniu. Najczgéciej stanowié je bedzie wartosé ewidencyjna z poprzedniej formy
wlasnosci — dotvchczasowa warto$¢ poczatkowa, przy czym ujmuje si¢ tez dotychczasowe
umorzenie.

Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ wedlug wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw i dobr kultury,
ktére nie podlegaja umorzeniu.

Wartosé poczatkowa srodkoéw trwatych moze ulec zwiekszeniu w wyniku aktualizacji wyceny,
w przypadku gdy Minister Finansow okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy aktualizacji
wyceny S$rodkéw trwatych a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukeji i adaptacji) $srodkow trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkdéw trwatych nalezy odnies¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”
- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”

Srodki trwale finansowane sa ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz s$rodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207 z pézn. zm.). Srodki trwale
umarzane i amortyzowane s jednorazowo za okres calego roku, zgodnie z § 9 rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci.....

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ”Amortyzacja” .

Dla zadnych srodkow trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytulu trwatej utraty wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych mozna
dokona¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji nalezy
odnies$¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale srodki trwale obejmuja:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- Srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i placéwkach
oswiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy.

- $rodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od osdéb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostalte $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate
$rodki trwale w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycic materiatéw i energii”.



Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych s$rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zaliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez: - niepodlegajacy
odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obslugi zobowigzan zaciggnigtych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomnicjszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe i inne,

- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wyptacane do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztéw ogloszen, przetargéw i innych zwiazanych
z realizacjg inwestycji, ktore poniesione zostaty przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z jej
realizacjg oraz kosztow ogbélnego zarzgdu.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastgpujgce koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majgtku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

- optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiekiéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe skiadniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostk¢ budzetowsa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie komunalnym lub podlegtej jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji
przez organ stanowigcy o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych
jednostkach, ktére kontynuuja dziatalno$¢. Skladniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015
»Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia
zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci
okreslonej w:

- decyzji/umowic o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyj¢eiu do $rodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Naleznosci dlugoterminowe obejmujg naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie
dluzszym niz rok. liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty tj.
tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$é
zgodnie z zasadg ostrozno$ci oraz wg art.35b ust.1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli spfata naleznosci ma nastgpié ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastgpujgco:

- raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we wlasciwej
pozycji B.II aktywow,

- resztg naleznosci, ptatng w okresie powyzej roku, w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.



Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéow finansowych (w
zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysokos¢ ustala si¢ wedlug art. 35 b ust. 1 ustawy o
rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 2 i 3 ,,rozporzadzenia™):

1) w organie odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu rozchoddéw budzetu zalicza sie do
wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

2) odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci dotyczgcych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obciazajg te fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sa najpdzniej na koniec roku obrotowego.

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowigce w mysl ustawy o rachunkowosci inwestycje
finansowe obejmuja:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne diugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu
dtuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania przychodéw w
formie odsetek, dywidend i innych pozytkow).

Nabyte aktywa tinansowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzieni ich przyjecia w cenie
nabycia lub cenic zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe w tym udzialy w innych jednostkach,
wyceniane sa w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,

- wartosci godziwej,

- cenie rynkowej. bgdacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych
rodzajow dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Zapasy obejmujy materialy. W Urzedzie Gminy Wilczyn wycenia si¢ je w cenach zakupu.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane sg
bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalona jest
warto$¢ nieuzytych materialdbw w cenie zakupu, ktéra ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materiaty”,
zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci.

Naleznosci kréotkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostale, ktdre staja si¢ wymagalne w ciggu 12
miesigcy od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT,
a na dzien bilansowy w wysokoéci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem vasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$é
ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.

Naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci przypada
na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych”. Naleznosci budzetowe o terminie zaptaty w nastgpnym roku lub kolejnych latach
ujmuje si¢ na koncie 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”. '

Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajgc stopien prawdopodobiefistwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

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



- naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadiosci, jezeli majatek
diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego — w petne;j
wysokosci naleznosci,

- nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaptatg dhuznik zalega, a wedlug
oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznodci stanowigcych réwnowartosé kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania (odsetki za zwlokg),

- naleznosci  przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobieristwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosei lub strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogdlnego, na nieéciagalne naleznodci.

Odpisy aktualizujgce naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie odrebnych
ustaw (zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe) obcigzaja
te fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis
aktualizacji.

Niewiclkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcej kosztéw wystania upomnienia
podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Odpisy aktualizujgce sq dokonywane raz na rok pod datg 31 grudnia.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niedciggalne, od ktérych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza sig
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego warto$é aktywow,
w tym réwniez odpisu z tytulu trwalej utraty wartoéci, rownowartosé catosci lub odpowiedniej
czgéci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwicksza warto$¢ danego skfadnika
aktywow i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodéw operacyjnych lub
przychodéw finansowych.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych, ujmuje sig w warto$ci nominalnej przeliczonej na ztote
polskie wediug kursu Sredniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dziefi operacii,
chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym dokumencie ustalony zostal inny kurs to wéwczas
ujmuje si¢ je wedtug kursu przyjetego w tym dokumencie (dowodzie).

Na koniec kazdcgo kwartatu oraz na dzief bilansowy naleznosci wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ po obowigzujacym na ten dzien srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez
NBP.

Niewiclkie salda naleznosci w kwocie do wysokosci nie przekraczajacej kosztéw listu poleconego
podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

Walutg obcg wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje
zaptaty naleznosci wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug sig korzysta.

Krétkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy, lub
ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,



obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krétszym
od 1 roku). Krotkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia sie na dzien bilansowy w cenie
nabycia lub cenic rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.

Rozliczenia migdzyokresowe — kierujgc si¢ zasada istotnosci (art. 4 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci ) jednostka nie dokonuje czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych
kosztow, w tym wynikajacych z obowigzku wykonania przyszlych $wiadczen na rzecz
pracownikéw, w tym $§wiadczen emerytalnych.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli lacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w warto$ci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z
tytulu oprocentowania.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu,

Rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne — to rezerwy na koszty przysztych okreséw. W jednostce
rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zobowigzania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstajg na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpilo spelnienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto$é oraz moment wplywu Srodkow
pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w zwiazku z:

- udzielonymi przez Gming Wilczyn gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci
udzielonej gwarancji czy poreczenia.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkdw budzetowych nastgpnych lat,

¢) wydatkow srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W Urzgdzie Gminy Wilczyn — jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
kosztéw rodzajowych - jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

Wynik finansowy netto sktada si¢ z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z pozostalej dzialalno$ci operacyjnej,



- wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych.

Rachunek zyskéw i strat Urzgdu Gminy Wilczyn (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wg
wzoru stanowigcego Zalgcznik Nr 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw
jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, padstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r., poz. 289),

W organie finansowym — Gminie Wilczyn wynik z wykonania budzetu Jednostki samorzadu
terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedtug zasady kasowej poprzez
poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych na koncie 961
» Wynik wykonania budzetu”.

Wynik budzetu Gminy Gminy Wilczyn bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-
NDS, winny by¢ réwne.

Udzialy w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i dochody zrealizowane przez urzedy
skarbowe przekazane za grudzien w styczniu roku nastgpnego ujmowane s3 w dochodach
grudniowych memoriatowo.

Operacje wynikowe, ktére nie wplywaja na zwiekszenie wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego tzw. operacje nie kasowe dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychoddw i kosztéow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 »Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy Gminy Wilczyn saldo tego konta przeksiegowywane jest na
konto 960 , Skumulowane wyniki budzetu”




Zatgcznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 0050/71/2016
Wojta Gminy Wilczyn

z dnia 30 grudnia 2016r.

ITII. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

3.1 Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

§1

1. Urzad Gminy w Wilczynie prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie wedlug

systemu komputerowego pod nazwa LKSIEGOWOSC BUDZETOWA” - program
finansowo — ksiegowy autor: Firma Ushlugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz
i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Diuga 13. System komputerowy ewidencji
ksiegowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
i zostal wprowadzony do stosowania z dniem 01 stycznia 2001 roku.

Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez Firme Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo,
ul. Dtuga 13.

Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprécz zabezpieczen zawartych w programach
uregulowane zostaly w podpunkcie 3.3.

. Urzad Gminy Wilczyn prowadzi rachunkowo$¢ Gminy jako organu finansowego, Urzedu
Gminy jako jednostki budzetowej oraz organu podatkowego.

. Wykonanie budzetu przebiega za posrednictwem rachunku biezacego, tj. konta 130
~Rachunek biezacy jednostki”. Prowadzi si¢ jeden rachunek bankowy dla Urzedu i budzetu
gminy. Prowadzi sie¢ odrebne rachunki bankowe dla: sum depozytowych (wadia
i zabezpieczenia nalezytego wykonania uméow), ZFSS.

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkow
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowe].

Pozostate zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegajg wediug
zasady memorialowe].

§2

. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. r., w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu  terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych  zakladoéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami RP (Dz. U. z 2013 r., poz. 289).

W celu prawidlowego i przejrzystego ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach
rachunkowych tworzy si¢, w miare potrzeb konta analityczne.

Wprowadzajac do uzywania konta analityczne stosuje si¢ kryterium podmiotowe (np.
kontrahent) przedmiotowe (analogiczny rodzaj operacji) lub mieszane podmiotowo-
przedmiotowe.

Konta analityczne tworzy sie w ten sposob, ze do numeru konta syntetycznego dodaje sig,
po myslniku odpowiednie oznaczenie konta analitycznego ( rozwinigcie analityczne),
na ktore sktadaja sie cyfry.

. Decyzj¢ o utworzeniu kont analitycznych podejmuje skarbnik na wniosek pracownika.



6. W polityce rachunkowosci konta analityczne nie sg ujmowane w obowigzujacym wykazie
kont.

§3

1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa;:

System przetwarzania danych jest pakietem programu ,,Info-System”.

1) System ten zapewnia kompleksowag obsluge w zakresie rachunkowosci jednostki
prowadzacej tzw. pelng ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostki,
umozliwiajac m. In.:

— prowadzenie kartoteki dowodéw ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,

— przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,

— przegladanie i drukowanie standw kont za dany okres — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,

— prowadzenie kartoteki plandéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

— wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym

poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

§4

1. Podstawg zapisow ksiegowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
sie uznanie za taka podstawg réwniez dokumenty wymienione w ,Instrukcji obiegu
dokumentéw ksiegowych”.

2. Szczegdlowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.

§5

1. Srodki trwate o wartosci powyzej 3.500,00 zt, okreslonej w przepisach ustawy z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (tekst jednolity Dz. U.
z 2016 r., poz. 1888 ze zm.) podlegaja ewidencji na koncie 011 — Srodki trwale oraz
w ksiedze srodkow trwatych Urzgdu Gminy prowadzonej recznie.

2. Odpisy amortyzacyjne $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ na tabeli analitycznej $rodka
trwatego. Srodki trwale umarzane sa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych
przepisami okre$lonych w wykazie stawek amortyzacyjnych i zasad ustalonych przepisami
ww. ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0sdb prawnych.

§6

1. Pozostale $rodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej 3.500,00 zt (dolna granica)
ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowej prowadzonej recznie ksieguje sie na koncie
013 — ,,Pozostate $rodki trwate w uzywaniu”. Umarzane sg one w 100 % ich wartosci
w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 — ,,Zuzycie
materialéow 1 energii” i konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych”.

2. Dopuszcza sie ewidencjonowanie w ksiedze inwentarzowej — pozostale srodki trwale —
o wartoéci nizszej niz 500,00 zt w przypadku jezeli ich walory uzytkowe oraz okres
uzywalnosci sg znaczne.

3. Jednorazowo, niezaleznie od wartosci, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania umarza sig:

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne;



sy

2) odziez 1 umundurowanie;

3) meble i dywany.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej przekraczajacej 3.500,00 zi
umarza si¢/ amortyzuje w wysokosci 50 % w stosunku rocznym.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej do 3.500,00 zt wlacznie odpisuje
si¢ w koszty w pelnej wartosci poczatkowe;.

§7

. Udokumentowanie operacji gospodarczej dowodami zastepczymi (w przypadku braku

mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodoéw zrodtowych) moze dotyczy¢:

1) optat abonamentu radiowo — telewizyjnego;

2) zakupu znakéw sadowych, skarbowych,

3) zakupu warzyw i owocow krajowych od producentéw rolnych na targowisku,

4) zakupéw dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen np. czesci
do samochodu czy sprzgtu gospodarczego w przypadku awarii zakupione na rynku lub
gieldzie jezeli nie bedzie mozliwosci uzyskania faktury badz rachunku od sprzedawcy,
itp.;

5) pokwitowania za parking.

O mozliwosci udokumentowania dowodem zastgpczym operacji gospodarczej innej niz

wymienione w ust. 1, kazdorazowo decyduje Wojt.

§8

. Zakupu materiatéw dokonuje osoba wiasciwa w sprawach organizacji pracy Urzedu.

Na koniec roku dokonuje si¢ spisu z natury nie zuzytych materiatow tj. paliwa, oleju
opalowego i dokonuje sig¢ ich wyceny.

Wartos¢ tych materiatow — w momencie zakupu odnoszona jest bezposrednio na konto 401
wZuzycie materialow i energii”.

§9

Ewidencji kosztow dokonuje si¢ na kontach syntetycznych zespotu 4 — ,Koszty wg
rodzajow 1 ich rozliczenie”.

Koszty ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji Iub
rekonstrukeji srodka trwalego do kwoty 3.500,00 zt w stosunku do jednego sktadnika, nie
podwyzszaja wartosci srodka lecz stanowia wydatek biezacy.

Uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym zmniejszaja
wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym i ewidencjonowane sg po stronie Ma konta
902.

Uzyskane zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach budzetowych
sa przyjmowane na dochody i ewidencjonowane po stronie Ma konta 901.

§ 10

Ksiggi rachunkowe dla budzetu Gminy Wilczyn jako samorzadowej osoby prawnej oraz dla
Urzgdu Gminy w Wilczynie, a takze dla organu podatkowego prowadzone
sa komputerowo w siedzibie Urzgdu Gminy, ul. Strzelinska 12D.

Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik,



2) konta ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej
operac]i zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

4) wykaz skladnikéw aktywow 1 pasywow (inwentarz),

5) zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gldwnej oraz zestawienie kont ksigg
pomocniczych.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,

powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly bez pozostawienia miejsc pozwalajgcych

na pézniejsze dopiski lub zmiany.

Wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,

Z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb

ciggly w roku obrotowym i oznaczone nazwg programu.

Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmnie;j:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego
podstawe zapisu ksiggowego oraz jego datg, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania
operacji, zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrétow
lub koddw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych muszg by¢ powigzane
z zapisami chronologicznymi, w sposdb wynikajacy ze stosowanej techniki
prowadzenia ksigg rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia
w ksiegach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszezegdlnych miesigcach
1 w catym roku obrotowym.

Dowody ksiegowe po ich zaksiggowaniu gromadzone sg w segregatorach, oznakowanych

rodzajem gromadzonych dowoddéw, miesigcem i1 rokiem ktorego dotycza.

Konta ksigg analitycznych 1 pomocniczych rozszerza si¢ wedlug potrzeb bez zmiany

zarzadzenia 1 zasad omowionych przy opisie kont syntetycznych.

§11

Dziennik powinien zawierac:

1) kolejna numeracje dziennika,

2) obroty dziennika miesi¢cznie oraz narastajgco w miesigeach i roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikoéw, wodowczas nalezy sporzgdzi¢ zestawienie
zawierajace obroty poszczegbélnych dziennikéw oraz ich lgczne obroty miesigczne
1 narastajgce.

Zbiér danych kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapiséw
w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych
w zakladowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gléwnej winny by¢ uprzednio Iub
rownolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiegi giownej winny byé
wyrdznione w zakladowym planie kont ze szczegétowoscia, z jaka dane ksiagg
rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczosci. Zbior danych kont ksiggi gldwnej
uzgadnia sie z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami
dziennika.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:



—  zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa W nim
chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

—  sumy zapiséw liczone sg w sposéb ciagly,

—  jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksi¢gi glownej.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposoéb spelniajacy nastgpujace
zasady:

~ podwojnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych

— powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

W Urzedzie Gminy Wilczyn jako jednostce budzetowej ewidencja przychodéw urzedu jst
stanowiacych dochody budzetu budzetu jst, nie ujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wptacone zostaty bezposrednio na rachunek
budzetu, dokonywana jest w momencie wplywu na rachunek bankowy.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélawiajace dla
wybranych kont ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie
7 zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla: srodkow trwatych recznie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych
i umorzeniowych recznie; rozrachunkéw z kontrahentami komputerowo; pozostalych
rozrachunkéw z pracownikami recznie; operacji sprzedazy; operacji wydatkow; kosztow
i kart wydatkéw komputerowo.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylgcznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powoduja zmian w skiadnikach aktywoéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

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

Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont

_ salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia” sa zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

— dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

— dla kont pomocniczych dotyczacych naleznosei i zobowigzan na koniec kwartatu
— dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez ksiggowosé podatkowa urzedu sg uzgadniane z
zapisami kont ksiggi glownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.



Ksiggi pomocnicze prowadzone przez ksiggowos$¢ gospodarki odpadami komunalnymi
urzgdu sg uzgadniane z zapisami kont ksiegi gléwnej na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.

§12

Otwieranie | zamykanie ksigg rachunkowych.
1. Art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci stawia Scisle
okreslone wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamkniecia

1 otwarcia:

1) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie
obrotow i sald bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie spetnia role sprawdzianu
poprawnosci, ciggtosci i kompletnoéci zapiséw obrotéw 1 sald bilansu zamkniecia
z zestawieniem obrotdw i sald bilansu otwarcia,

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera nastepuje
wylgcznie . rgeznie” przy takich wymaganiach jak w pkt 1,

3) rozpoczgeie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:

— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegdlne konta,

— wprowadzenia obrotow kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku
do dnia wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotéw rocznych),

— uzgodnienia zestawien obrotdw i sald prowadzonych recznie z zapisami zestawienia
obrotow 1 sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia
przejscia na ewidencj¢ komputerowa.

3.2 Zakladowy plan kont

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH DLA BUDZETU GMINY WILCZYN

1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze

222 — Rozliczenia dochodow budzetowych

223 — Rozliczenia wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

240 — Pozostate rozrachunki

271 — Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
272 — Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

2. Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu

992 ~ Planowane wydatki budzetu



Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Wilezyn

Konta bilansowe

Numer
konta

1.

133

134

135

222

223

224

271

Nazwa konta

2.

Rachunek budzetu

Kredyty bankowe

Rachunek srodkéw na

niewygasajace
wydatki prowadzony
wg zadan

Rozliczenie
dochodéw
budzetowych

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

Rozrachunki budzetu

Rozliczenie VAT
naleznego z
Jjednostkami
organizacyjnymi

Zasady ewidencji
analitycznej

3.

Prowadzony wg
rachunkdw — sthuzy do
ewidencji operacji
pienieznych
dokonywanych na
bankowych rachunkach

Prowadzony w sposéb
umozliwiajacy rozliczenie
poszczegdlnych kredytéw
tj. wg bankéw
udzielajacych kredytow i
oddzielnie dla kazdego
kredytu

Ewidencja operacji
pienigznych na rachunku
bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki

Prowadzone dla rozliczen
dokonywanych z
Jednostkami budzetowymi
objetymi budzetem
Gminy Wilczyn

Prowadzone dla rozliczen
dokonywanych z
Jednostkami budzetowymi
objetymi budzetem
Gminy Wilczyn

Prowadzone w sposgb
umozliwiajgcy ustalenie
wysokosci otrzymanych
srodkéw budzetowych z
tytutu dotacji, subwencji,
udziatéw w dochodach
innych budzetéw,
rozrachunkéw z tytutu
VAT zUS

Ewidencja rozliczen z
jednostkami
budzetowymi, urzedem i
zakiadem budzetowym

Uwagi

4.

Bank aktualnie
obstugujacy budzet
Jednostki samorzadu
terytorialnego

Technika
komputerowa

Bank aktualnie
obstugujacy budzet
Jednostki samorzadu
terytorialnego

Prowadzone
odrebnie dla kazdej
jednostki, technika
komputerowa

Prowadzone
odrebnie dla kazde;j
Jjednostki, technika
komputerowa

Technika
komputerowa

Technika
komputerowa



VAT naleznego

240 Pozostate rozrachunki Ewidencja innych prowadzona wg
rozrachunkéw poszczegdlnych
zwigzanych z realizacja tytutéw oraz wg
budzetu kontrahent6w,

technika
komputerowa

272 Rozliczenie VAT Ewidencja rozliczen VAT Technika

naliczonego z naliczonego z komputerowa
jednostkami Jjednostkami
samorzadowymi budzetowymi, urzedem i
zakiadem budzetowym
260 Zobowigzania Ewidencja zobowigzan Technika
finansowe zaliczonych do komputerowa
zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow
bankowych, w
szczegllnosci z tytuty
zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych
instrumentéw

finansowych (np.
papierdw wartosciowych)

901 Dochody budzety Ewidencja analityczna Technika
prowadzona w sposib komputerowa
umozliwiajgcy ustalenie
poszezegblnych dochodow

budzetu.

902 Wydatki budzety Ewidencja analityczna Technika komputerowa
prowadzona
W sposob umozliwiajgcy
ustalenie poszczegélnych
wydatkéw budzetu.

9203 Niewykonane Ewidencja
wydatki niewykonanych

wydatkéw
zatwierdzonych do
realizacji w latach
nastepnych

9204 Niewygasajace Ewidencja

wydatki niewygasajacych Technika
wydatkéw komputerowa
zatwierdzonych do



realizacji w latach
nastepnych

Ewidencja
skumulowanych
niedoboréw lub
nadwyzek
budzetowych z lat
ubiegtych

Prowadzi si¢ wedtug
zrodel zwigkszen i
rodzaju zmniejszen
wyniku wykonania
budzetu stosownie do
potrzeb
sprawozdawczo$ci

Konto stuzy do
ewidencji pozostatych
operacji niekasowych
majacych wplyw na
wynik wykonania
budzetu

Ewidencja planu
dochoddéw
budzetowych oraz
jego zmian

Ewidencja planu
wydatkow
budzetowych oraz
jego zmian

Technika
komputerowa

Technika
komputerowa

Technika
komputerowa

Zgodnie z
uchwatami Rady
Gminy Wilczyn
i zarzadzeniami
Wojta

Zgodnie z
uchwatami Rady
Gminy Wilczyn
1 zarzadzeniami
Woijta

Zasady funkcjonowania kont dla Gminy Wilczyn

czes¢ opisowa Zakladowego Planu Kont

960 Skumulowane wyniki
budzetu

961 Wynik wykonania
budzetu

962 Wynik na pozostatych
operacjach

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody
budzetowe

992 Planowane wydatki
budzetowe

KONTA BILANSOWE

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacj

budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza

by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku,

1 pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach



W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast roznice wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Roznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty 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 splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu

Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych 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 wykaza¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytulu kredytéw zaciagnietych na
finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegétowa do konta 134 prowadzona jest wg poszczegdlnych umoéw
kredytowych, co umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia odrebnie dla kazdej umowy kredytowe;.

Konto 135 ,Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkéw
na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane s wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych.,

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw
na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn Konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 901.

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

Ewidencj¢ szczegélowa / konta analityczne / do konta 222 prowadzi sie w sposéb
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych
przez nie dochoddw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami , lecz nie przekazanych na r-k budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

10



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 przekazane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegélows dla konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkdw.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych $rodkéw na rachunkach
biezacych jednostek budzetowych.

Zapisy na koncie 223:

- przekazanie $rodkéw z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych Wn
223 Ma 133

- dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan Wn 902 Ma 223

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

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

1/ rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu,
2/ rozrachunkéw z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3/ rozrachunkoéw z tytutu dotacji 1 subwencji,

4/ rozrachunkéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

5/ rozliczenie VAT w skali catej jednostki samorzadu terytorialnego

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrgbnie poszczegolne urzedy i jednostki,

a zapisy dokonywane tak by umozliwialy ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug
poszczegdlnych tytutow oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykaza¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowiazan budzetu
z tytutu rozrachunkow.

Zapisy do konta 224:

- wplaty urzedow skarbowych z tytutu udziatu w podatkach Wn 133 Ma 224,

- Sprawozdania urzedu skarbowego Wn 224 Ma 901.

- zaptata zobowigzania wobec US z tytulu VAT Wn 224 Ma 133

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,

z wyjatkiem rozrachunkéw ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

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

Na koncie 240 ujmowane sg rowniez rozliczenia z tytutu mylnych wplat i zapiséw banku

na wyciagach bankowych.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek

i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma yjmuje si¢ wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna byé prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytulow
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych
zobowiazan finansowych.

Konto 271 ,,Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 271 stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi, urzedem jst i
samorzadowym zakladem budzetowy. Konto nie zostato uwzglednione w planie stanowigcym
zatgeznik Nr 2 do ,rozporzadzenia”. Jednakze zostalo wprowadzone zgodnie z wytycznymi
zawartymi w Komentarzu do Planu Kont M. Augustowskiej i W. Rupa wydanie XVIL.

Na stronie Wn konta 271 ujmuje sie nalezno$¢ od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT
naleznego wystgpujgcego w tej jednostce organizacyijne;.

Na stronie Ma konta 271 ksieguje sic wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez
jednostki organizacyjne.

Konte 272 ,Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 272 stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi, urzedem jst i
samorzgdowym zaktadem budzetowym.

Na stronie Wn konta 272 ujmuje si¢ przekazanie do jednostki zwrotu VAT naliczonego.

Na stronie Ma konta 272 ewidencjonuje si¢ zobowigzania wobec jednostki organizacyjnej z
tytutu zwrotu VAT naliczonego na podstawie informacji jednostki organizacyjnej (deklaracji
VAT-7 jednostki).

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koficu roku, sumy dochodow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

I/ na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,
2/ na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

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

4/ z innych tytuléw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5/ pochodzace ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133,

6/ pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133,

Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedhug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Ewidencj¢ podatkéw lgcznego zobowigzania pienieznego od oséb fizycznych w ksiggach
budzetu ksigguje si¢ facznie na § 0320 i miesiecznie rozksiegowuje si¢ na poszczegdlne rodzaje
podatkoéw na podstawie rozliczenia z ksiegowosci podatkowe;.

Saldo ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok.

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

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych Gminy Wilczyn.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:

1/ jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdaf finansowych, w korespondencji
z kontem 223.
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2/ ORGANU w korespondencji z kontem 133

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu
Jjednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow wedhug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego
za dany rok.

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

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Ksiegowanie przeprowadza
si¢ na podstawie wykazu wydatkéw niewygasajacych z uplywem roku, stanowigcym zatgcznik
do uchwaly organu stanowiacego w sprawie wydatkéw niewygasajacych. Pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow

Konto 909 ,,Rozliczenia mi¢edzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw np. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji
z kontem 134 lub 260, a na stronie Ma przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okresow np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego roku
budzetowego.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma .

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

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

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

W szczegolnosci po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 i 962.

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

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio

w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem
903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronic Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio

w korespondencji z kontem 901.
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Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960,

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu,

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie¢ w szczegélnosci koszty finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Na koniec roku konto 962 moze wykaza¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze w tym: $rodkéw otrzymanych z
innych budzetéow w przypadku gdy srodki te zostaly przekazane w poprzednim okresie

sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym =z data nastepnego okresu
sprawozdawczego.
KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

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

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,
zwigkszajgce planowane dochody.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stroniec Wn
konta 991. Ewidencje analityczng do konta 991 stanowia miesieczne sprawozdania Rb-27S
zawierajgee plan i realizacj¢ dochodéw budzetu wg klasyfikacji budzetowe;.

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

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

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajgce plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane,

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992. Ewidencje analityczng do konta 992 stanowia miesieczne sprawozdania Rb-28S
zawierajgce plan i wykonanie wydatkow budzetu wg klasyfikacji budzetowej.

W polityce rachunkowosci uregulowano zasady dokonywania zapisow ksiegowych na kontach
syntetycznych standardowo uzywanych do ewidencjonowania operacji gospodarczych budzetu
1 jednostki, i to zardbwno kont uzywanych — w dniu sporzadzenia polityki rachunkowosci — jak
nie uzywanych. ale takich kiore w przysziosci, stosownie do potrzeb moga by¢ uzywane
w ksiegowaniu.
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Wykaz kont dla prowadzenie ewidencji projektow dofinansowanych
z Funduszy Europejskich i innych zrédel zagranicznych

Dla prowadzenia ewidencji ksiegowej projektow dofinansowanych z Funduszy Europejskich
1 innych zZrédet zagranicznych Gminy Wilczyn stosuje si¢ nastepujace konta

L. Plan Kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego - Gminy Wilezyn

L.
Konto - 133 —, Rachunek budzety”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.
Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
W zwigzku z czym musi zachodzié zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje sie zgodnie z wyciagiem,
natomiast roznic¢ wynikajgca z bledu odnosi sie na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”
Roznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie
bledu.
Na stronie Wn. Konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu.
W ewidencji szczegétowej na stronie Wn konta 133 w korespondencji z kontem 901 wmuje
sig:
- otrzymane $rodki na realizacje PROJEKTOW w zakresie budzetu srodkéw europejskich
srodki te ujmuje sie z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry-,.7’
- otrzymane srodki pochodzace z budzetu Panstwa na realizacje PROJEKTOW,
srodki te ujmuje sie z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry - .9’
Na stronie Ma konta 133 wmuje si¢ wyplaty z rachunku budzety (w tym: przekazanie $rodkdw
na realizacj¢ wydatkéw do jednostek budzetowych , zwroty niewykorzystanych srodkéw
przekazanych na realizacje projektow).
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku budzetu, saldo Ma konta
133 —kwote wykorzystanego kredytu bankowego na rachunku budzetu.

Konto- 223 —  Rozliczenia 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¢ srodki przekazane
z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw (realizowanego PROJEKTU ) w korespondencii
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 szczegétowa do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkéw  pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych na wydatki srodkéw
na rachunkach biezacych jednostek budzetowych.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 wmuje si¢ przeniesienie, w koricu roku, sumy dochodéw budzetu
Jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu.

W ewidencji szczegOlowej na stronie Ma konta 901 w korespondencji z kontem 133 ujmuje

sig:
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- otrzymane srodki na realizacje PROJEKTOW w zakresie budzetu $rodkéw

europejskich, $rodki te ujmuje sie z oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu -

Tl

- otrzymane Srodki pochodzgce z budzetu Padistwa na realizacje PROJEKTOW,

srodki te ujmuje sie z oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu - ,,9”.

Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Saldo ma konta 901 oznacza sume osiagnigtych dochodéw budzetu za dany rok obrotowy.

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

Konto 902 — ,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 902 ujmuije sie¢ w szczegblnosei wydatki:

1/ jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencii
z kontem 223,

2/ realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacjii zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie na koniec roku sumy wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu Jednostki samorzadu terytorialnego
za dany rok.

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

Konto 960 — ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy 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 szczegblnosci po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 i 962.

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

Konto — 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konto 961 umuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902
oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

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

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.
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Plan kont dla jednostki budzetowej Urzedu Gminy Wilczyn
Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dlugotrwale aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ushugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody i Koszty uzyskania

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

17



751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 —~ Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodk6éw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

851 Zaktadowy fundusz $wiadczeri socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

241 Naleznosci warunkowe

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkdw

991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajagcych
przypisaniu na kontach podatnikéw

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Do operacji realizowanych z uwzglednieniem srodkéw europejskich dokonuje sig ksiegowan
poprzez wyodrgbnienie dodatkowych kont analitycznych w powiazaniu z istniejacymi kontami
syntetycznymi w zaleznosci od potrzeb i rodzaju koniecznych do uzyskania danych z zapiséw
ksiggowych

Zasady ewidencji analitycznej dla Urzedu Gminy Wilezyn

| Zespot ‘ Numer _| Nazwa konta | Wyszcze—gélnienie uwagi |
| kont konta . Ewidencja analityczna |
- _1_#__ 2 3 | g 5 ‘jﬁ
) . ﬂ»» [' Maijatek trwaty | -
011 J Srodki trwale | Ksigga inwentarzowa ' Ksiega |
prowadzona do inwentarzowa
| ‘ poszczegblnych grup srodkow
[ ‘ ‘ rodzajowych $rodkéw trwatych
| J trwatych w porzadku prowadzona
chronologicznym.
| | gicznym

|

recznie
Identyfikacja na podstawie
Wpisu naniesionego w ksiedze
’ [ inwentarzowej. }

’

Druki przychodu i rozchodu,
ktére s3 wprowadzone do

| ‘ ewidencji analitycznej — OT,
PT i protokéty likwidacji LT
| | zawierajg nastepujaca |

R, | S | _| numeracje: N
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Numer kolejny /miesigc / rok
—nadawany przez osobe

/ odpowiedzialng za
rowadzenie ksiag.

|

| 013 Pozostale §rodki Ksigga inwentarzowa Ksiega
[ trwale prowadzona recznie. ‘ inwentarzowa
| Identyfikacja na podstawie | prowadzona
| Wpisu naniesionego w ksiedze recznie
inwentarzowe;j.
Wartosci Ewidencja prowadzona Prowadzona
/ niematerialne i | wedtug poszczegélnych | recznie
| prawne | tytutéw wartosci ‘
)» niematerialnych i prawnvych
f 030 Dhugoterminowe | Ewidencja analityczna Technika
| } aktywa prowadzona wedtug komputerowa
finansowe poszczegdlnych wartosci
sktadnikéw

diugoterminowych aktywow
finansowych

Ewidencja szczegélowa
prowadzona jest recznie w

Prowadzona
recznie

i / 071 Umorzenie
| Srodkow

|

|

trwalych oraz | tabelach amortyzacyjnych
wartoSci srodkéw trwatych
| niematerialnych i
| —— prawnych | )
072 Umorzenie / Umorzenie w 100% w | Technika
| / pozostalych miesigcu wydania do komputerowa
| | | Srodkéw uzywania — ewidencja
| | trwalych, | prowadzona wedlug zasad
| | warto$ci okreslonych do konta 013

| niematerialnych i
prawnych oraz I

| zbioréw /
bibliotecznych ,
| | 073 Odpisy Stuzy do ewidencji odpiséw Technika
| aktualizujgce || aktualizujgcych diugotrwate komputerowa
| dlugotrwate aktywa finansowe

| aktywa finansowe
| Srodki trwale w
| || budowie

Ewidencja prowadzona | Prowadzona
oddzielnie dla kazdego | recznie
zadania inwestycyinego |
Srodki pieniezne i
rachunki bankowe

Inwestycje
} / 101 ’ Kasa Ewidencje analityczng Raporty
| prowadzi si¢ w raportach sporzadzane

LIS | el kasowych codziennie
| | 130 _|r Rachunek Ewidencja analityczna wg Technika

biezacy jednostki klasyfikacji budzetowe;j komputerowa,

|

dostosowana do sporzadzania |
Sprawozdan budzetowych z
wykonania dochodéw i

/ | wydatkdw budzetowych | /
— —J_————— | jednostki
' 135 ’m | Prowadzone dla zakladowego | Technika
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139

221

224

225

| 229

Srodkow
funduszy
Specjalnego
Przeznaczenia
Inne rachunki
bankowe

Srodki pieniezne
w drodze

Rozrachunki
z odbiorcami i
dostawcami

Naleznosci z
tytulu dochodéw
budzetowych

Rozliczenie
udzielonych
dotacji
budzetowych

Rozrachunki z
budzetami

Pozostale
rozrachunki
publicznoprawne

funduszu $wiadczen
socjalnych i innych funduszy,
ktorymi dysponuje jednostka

Ewidencja powinna zapewnié
ustalenie stanéw §rodkgw
pienigznych wg
Poszczegolnych tytutéw
Prowadzone dla ewidencji
Srodkow pieni¢znych w
drodze

Rozrachunki i roszezenia
Ewidencja analityczna
prowadzona wediug
poszczegblnych
kontrahentéw

Dla dochodéw z tytutu
podatkéw prowadzona jest
ewidencja szczegolowa w
podatkach zgodnie z
rozporzadzeniem w sprawie
zasad rachunkowosci oraz
plan6w kont dla organdow
podatkowych jst, Ewidencja
szczegdlowa dla
poszczegdlnych rodzajéw
dochodéw (poza dochodami
z tytutu podatkéw)
prowadzona jest przez
pracownikéw
merytorycznych, Ewidencja
prowadzona jest zgodnie z
klasyfikacija.
Ewidencje szczegbdtowa
prowadzi sig¢ w sposéb
Zapewniajacy rozliczenie
dotacji wedhg podmiotéw,
ktérym udzielono dotacje i
wedtug przeznaczenia
Ewidencje szczegbtowg
prowadzi si¢ odrebnie dla:
- podatku dochodowego od
0s0b fizycznych w tym od
umow zlecen i o dzieto

- Z tytutu podatky VAT

- Z tytulu wptat do Izby
Rolniczej

Prowadzone w Spos6b
umozliwiajacy ustalenje stanu
naleznogci

1 zobowiazan wedlug tytuléw
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komputerowa,

Technika
komputerowa,

Technika
komputerowa.

Wg
kontrahentow
oznaczonych
przy technice
komputerowe;
Ewidencja
analityczna
prowadzona jest
w ksiegowosci
wg rodzajow
dochodéw
budzetowych

Technika
komputerowa

Technika
komputerowa

Technika

komputerowa,
ZUS, Fundusz
Pracy, PFRON
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tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi
osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie
umowy O pracg, Umowy
zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych
uméw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

405

Ubezpieczenia
spoleczne i inne
$§wiadczenia

Ewidencja kosztow
dziatalno$ci podstawowej z
tytuhu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz
pracownikéw i oséb
fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych
umow, ktore nie sa zaliczane
do wynagrodzen

Technika
komputerowa

409

Pozostale koszty
rodzajowe

Ewidencja kosztow
dziatalnosci podstawowej,
ktore nie kwalifikuja sig do
ujecia na kontach 400-405.

Technika
komputerowa

Przychody i koszty
uzyskania

720

Przychody z
tytulu dochodow
budzetowych

Ewidencja analityczna
umozliwiajaca wyodrgbnienie
przychodow z tytutu
poszczegdlnych dochodow
budzetowych

Technika
komputerowa

750

Przychody
finansowe

Ewidencja analityczna
umozliwiajgca wyodrebnienie
przychodéw finansowych nie
stanowigcych dochodow
budzetowych

Technika
komputerowa

751

Koszty
finansowe

Ewidencja szczegdtowa
zapewniajgca wyodrgbnienie
poszczeg6lnych kosztow
operacji finansowych —
zarachowane odsetki od
pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan

| Technika

komputerowa

760

Pozostale
przychody
operacyjne

Ewidencja prowadzona dla
przychodéw ze sprzedazy
materiatow, $rodkéw
trwatych, odpisane
przedawnione zobowiazania,
otrzymane odszkodowania ,
kary i grzywny

Technika
komputerowa

761

Pozostale koszty
operacyjne

Ewidencja szczegotowa
kosztéw niezwigzanych ze
zwykla dziatalnoscia jednostki

Technika
komputerowa

Fundusze, rezerwy i wynik
| finansowy

22




B 800

| Fundusz / Prowadzona jest w podziale | Technika ]

|

'|_ jednostki wg rodzajéw funduszy J konlglterowa |
810 | Dotacje Prowadzona jest wedlug Technika ]
| budzetowe, zadan, na ktére przekazano komputerowa
platnosci z dotacje jak i rozliczen z /
| budzetu $rodkéw | jednostkami ktérym
’ europejskich oraz | przekazano dotacje }
srodki z budzetu
| || na inwestycje {
o | 851 Zakladowy | Ewidencja prowadzona jestw | Technika
Fundusz sposob umozliwiajgcy komputerowa
Swiadczen ustalenie zwigkszenia, ’
|| | Socjalnych zmniejszenia oraz stanu |
funduszu
860 | Wynik finansowy Prowadzona jest odrebnie dla | Technika
| | powstatych strat i zyskéw komputerowa
| | nadzwyczajnych oraz dla [
| | wyniku finansowego jednostki |
Konta pozabilansowe
| 1241 | Naleznosci Ewidencja naleznosci warunkowych (wadiéw,
| warunkowe zabezpieczen nalezytego wykonania uméw
| (wadia, w formie polis ubezpieczeniowych)
| | | zabezpieczenia }
| nalezytego
| wykonania |J
umow) |
B 975 ‘ Wydatki | Ewidencja analityczna wg podziatu klasyfikacji /
- strukturalne ‘ wydatkoéw strukturalnych
980 Plan finansowy Ewidencja planu wydatkéw budzetowych
wydatkéw dysponenta $rodkow budzetowych oraz jego
e budzetowych korekt |
991 Rozrachunki z Ewidencja kwot naleznych do pobrania i
| inkasentami z pobranych przez inkasentow z tytutu podatkéw
tytulu podlegajacych przypisaniu na kontach
pobieranych podatniko’w. I
| przez nich
podatkéw
podlegajacych
przypisaniu na J
| kontach ||
| podatnikéw
| { 998 ( Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw
wydatkow | budzetowych, ujetych w planie finansowych
| budietowych jednostki budZetowej danego roku budzetowego.
‘ roku biezacego Ewidencja prowadzona wedlug podziatek
L , | klasyfikacji budzetowe;j |
| 981 TPlan finansowy | Ewidencja planu niewygasajacych wydatkéw
| niewygasajacych | oraz réwnowartos$é zrealizowanych wydatkow
| | wydatkéw obcigzajacych ten plan, a takze czgsci
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niezrealizowanej lub wygastej ]
Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw
budzetowych przysztych lat. Ewidencja
szczegbtowa prowadzona wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

Zaangazowanie
wydatkow

Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy Wilczyn
czes¢ opisowa

1. Konta bilansowe

Zespél 0 ~ ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 »Majatek trwaty” stuzg do ewidencji:
a) rzeczowego majatku trwatego,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

¢) finansowego majgtku trwatego,

d) umorzenia majatku,

e) inwestycji.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Na stronie Wn konta 011 wmuje sie w szczegbdlnosei - w korespondenciji z kontami:

Rodzaj operacji

Przychody nowych Iub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z
zakupu gotowych srodkéw trwalych lub inwestycji oraz wartosc
ulepszen

zwigkszajgcych wartogé poczatkows srodkéw trwatych

Przychody srodkéw trwatych nowo uj awnionych

Nieodplatne przejecie srodkéw trwatych

Zwigkszenia wartodci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na
skutek
aktualizacji ich wyceny

Przeniesienie wlasnogci rzeczy bedacych $rodkami trwalymi na rzecz ’
Gminy Wilezyn z tytuty zaplaty za zaleglodci podatkowe w formie
niepieniezne;j (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j)
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Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

" Wn | Ma Rodzaj operacji

[ 800 011 Wycofanie Srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji,

‘ z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego
przekazania

W)O 011 Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych

800 011 Zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na

‘ skutek aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

a) ustalenie wartosci poczatkowe;j poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

b) ustalenia 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

¢) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 013 ,,Pozostale $rodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
stodkow trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 »Srodki trwate”, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w peinej wartosci w miesigcu  wydania
do uzywania. Do $rodkéw tych naleza srodki trwate o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok:

a) bez wzgledu na warto$¢ poczgtkows, jak: ksigzki i inne zbiory biblioteczne, $rodki

dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz zywy,

b) wszystkie srodki o wartosci poczatkowej ponizej 3.500,- z1.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwickszenia, a na stronic Ma konta 013 Zmniejszenia
stanu poczatkowego pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu. Umorzenia
pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 , Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

 Wn Ma | Rodzaj operacji

013 101,201,080 | Pozostale srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji

013 240 Nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu

013 072,760 Nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegblnosci (w korespondencji z kontami):

" Wn Ma Rodzaj operacji
}572 ; 013 Wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich |
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|‘ o | likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego
| |

|
| przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej

I e R
1240 | 013 | Ujawnione niedobory srodkéw trwalych w uzywaniu (réwnoczesnie [
| | | nalezy wyksiegowaé umorzenie z konta 072 na Ma 240) |

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartosci
poczgtkowej 1 ilosci poszczegolnych pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania
oraz 0séb lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajdujg si¢ pozostale srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, kt6re oznacza wartos¢ poczatkowa objetych
ewidencja ksiggowa pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych si¢ W uzywaniu.

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszent i zmniejszen wartodci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020
wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartodci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie w szczegélnosci (w korespondencji z kontami):

|r Wn | Ma |! Rodzaj operacji

| | \J
’ 020 101, 130, | Przychéd wartodei niematerialnych i prawnych |
|

201, 240
020 | 080 Przyjecie wartogci niematerialnych i prawnych w zwigzku z
zakoniczeniem
| inwestycji |

|
I | L
| 020 800,760 || Nieodplatne otrzymanie wartogci niematerialnych i prawnych
|

L —

1020 | 240 ;_Nadwvzki inwentaryzacyijne wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegélnosei (w korespondencji z kontami):

|__W_L —ML_’ _ Rodzaj ogea ji ‘
| 071, | 020 | Rozch6d wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa ’

| 072 | wygasly lub sa gospodarczo przydatne

1240 | 020 | Niedobdr wartogci niematerialnych i prawnych |
— L +2000T wartosci niematerialnych i —erc e

odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére Oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartodci poczatkowe;j.
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Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 shizy do ewidencji dtugoterminowych aktywéw finansowych, stanowigcych
inwestycje finansowe, a w szczegolnosei:

1) akeji i udzialéw w obeych podmiotach gospodarczych,

2) akcji 1 innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty

0 terminie wykupu dtuzszym niz rok,

3) innych dtugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 wmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma konta 030 Zmniejszenia
stanu dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

ll_ Wn_ | Ma |' Rodzaj operacji ]

‘ 030 } 101,130, ] Nabycie dtugoterminowych papieréw wartosciowych i innych J
240 J aktywow za $rodki platnicze

\ 030 | 800 | Warto$é nominalna udziatéw objetych za wktady niepieni¢zne w

‘ | postaci mienia zlikwidowanych jednostek (warto$¢ ujmowana na
‘ | koncie 015 po wycenie) — rownolegly zapis Wn 855 Ma 015

WO | 750 ' Podwyzszenie wartosci udziatéw w wyniku przeznaczenia kapitalu

| ’ zapasowego lub rezerwowego na kapitat udziatowy lub akcyjny

!' | jednostki, w ki6rej Gmina Wilczyn posiada udziaty (akcje) —|}

|

| |
‘ 030 | 750 Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych dhiznych
dhugoterminowych papierow wartosciowych

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kotami):

" Wn | Ma ( Rodzaj operacji _"
|

| 750 | 030 | Rozchod dlugoterminowych aktywoéw finansowych

" 101,130, | 030 | Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktérej Gmina Wilczyn
011,013, posiada udziaty (akcje), sktadniki masy likwidacyjnej lub ‘
‘ 310 ‘ upadiosciowej w postaci srodkéw pienigznych, Srodkéw trwatych (wg

| wartosci wyceny), pozostatych srodkéw trwalych, materialow
‘ 140 1030 Przekwalifikowanie dlugoterminowych aktywéw finansowych do
| krétkoterminowych aktywow finansowych

|-

|

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie wartosci
poszczegolnych skladnikéw diugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytulow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartoéé dhugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenr wartogci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug  stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401 »Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych.
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Na stronie Wn konta 071 wmuje si¢ w szczeg6lnoscei (w korespondenciji z kontami):

| 071 |1 011,020 [ Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych

srodkéw trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i
I |‘ } prawnych wycofanych z eks ploatacji

| 071 | 800 Urzgdowe zmniejszenie wartoéci umorzenia na skutek zmniejszenia
[ _|_ wartosci srodkow trwatych w wyniku aktualizacji.

‘r\—’Vn | Ma | Rodzaj operaciji —j‘

Na stronie Ma konta 071 wmuje si¢ w szczegblnosci ( w korespondencji z kontami ):

| Wn | Ma ]| Rodzaj operacji
| _

| 401 | 071 Odpisy umorzeniowe podstawowych §rodkow trwatych oraz
| podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych zwigzanych z
L } wykonywana dzialalnoscig jednostki

011, 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu—[
020 / od innej jednostki lub zaktadu budzetowego $rodkow trwalych oraz |
| o | warto$ci niematerialnych i prawnych [
FSOO 071 J Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci |

| poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych podlegajacych
| | stopniowemu umarzaniu. |

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, kiére wyraza stan umorzenia wartodci podstawowych
srodkéw trwatych i wartogci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostatych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczgtkowej $rodkéw trwatych oraz
wartosci  niematerialnych i prawnych, podlegajagcych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wysokosci, w miesiacu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest
w korespondencji z kontem 400 »Koszty wg rodzajow”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stroniec Wn konta 072 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwalych oraz niematerialnych
1 prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

“ Wn ‘ Ma | Rodzaj operacji B
L |
072 | 013,020, [ Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych $rodkéw

| 240 | trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych

rozchodowanych z tytutu likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania, niedoboru lub szkody, wylaczenia z ewidencji ksiggowej
ilosciowo-warto$ciowej. J

-

Na stronie Ma konta 072 wmuje si¢ w szczegélnosci (w korespondenciji):

.FWL IMa | Rodza j operacji
| 400, ‘ 072 ! Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych
\ﬁl, | | srodkéw trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i

— ke
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853 | prawnych wiaczonych do ewidencji ksiegowej, sfinansowanych ze
$rodk6éw na wydatki biezgce lub otrzymanych nieodplatnie

013,020 | 072 Dotychczasowe umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie
decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu budzetowego

800 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, otrzymanych jako
pierwsze

wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze §rodkéw na
inwestycje.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowe;j
pozostatych srodkow trwatych oraz pozostatych wartoSci niematerialnych i prawnych
umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz rozliczania kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stroniec Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkoéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zard6wno we wlasnym zakresie jak i przez obcych wykonawcow,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarcze;j,

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,

rekonstrukcja, adaptacja tub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci
uzytkowej srodka trwalego,
4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

5) Nieodplatne przejecie srodkéw trwatych w budowie (inwestycji).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, a w szczegodlnoscei:

1) srodkow trwatych,

2) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkoéw trwatych w budowie,

3) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupdéw gotowych
$rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co najmniej
wyodrebnienie kosztow $rodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajéw
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektéw srodkow trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ srodkdéw trwalych w budowie
1 ulepszen.

Zespol 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne rachunki bankowe” shuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych §rodkdw pienieznych, przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych, lokowanych na rachunkach
w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach
pieni¢znych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkdw pienieznych.
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Konta zespolu 1 majg odzwierciedlaé operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkow
pieni¢znych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie Urzedu
Gminy Wilczyn.

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

Warto$c¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej,

3) z podziatem na poszczegélne waluty obce,

4) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

'Wn Ma | Rodzaj operacji

‘ 101 130, 135, Podjgcie gotéwki z banku do kasy - czek

| 139,141

‘ 101 1 139,140 Wplywy srodkéw pienigznych z innych rachunkéw i §rodkow
pienieznych

i w drodze

Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

D’Vn | Ma ' Rodzaj operacji

141 101 Odprowadzenie do banku pobranej gotéwki
013,080, | 101 Wyplaty z kasy

201, 231,
234, 240,
310, 400
i inne
wlasciwe
| konta l

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki ”

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:
130-1 Dochody

130-2 Przychody

130-3 Wydatki

Konto 130 shuizy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku

bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywéw) budzetowych
objetych planem finansowym. Zapisy na koncie 130 dokonywane S3 W oparciu o wyciagi
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bankowe, w zwigzku z czyn musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapiséw migdzy jednostka
a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisOw, zwrotdw nadplat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny
(czerwony) po obu stronach konta.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych
dochodéw i wykonanych wydatkéw na konto 800.

Konto 135 ,,Rachunki $rodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma
konta 135 — wyplaty srodkéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktéore oznacza stan $rodkow pienigznych
na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pieni¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscig
jednostki a ksiegowoscig banku.

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

Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 sluzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze. Na stronie Wn tego konta
wmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkéw pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia
stanu $rodkow pienieznych w drodze.

Zespol 2 ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw i roszczen.

Konta tego zespotu stuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszezegdlnych grup rozrachunkdéw, rozliczen, roszczeni spornych i zobowigzan z podzialem
wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczeh w walutach obcych — wedhug
poszczegolnych walut.
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Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunk6w i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznodci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznodci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére
ujmowane sg na koncie 221.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia
naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentéw.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

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

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu

dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat
w dochodach budzetowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona Jest wg tytutéw dochodéw (poza dochodami z tytulu
podatkow), prowadzona jest przez pracownikéw merytorycznych. Ewidencja prowadzona jest
zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

Na koncie 221 nie ujmuje sie subwencji i dotacji, a w zakresie podatk6w i oplat pobieranych
przez urzedy skarbowe ujmuje sie tylko zaleglosci i nadplaty na podstawie sporzadzonych
przez urzgdy skarbowe sprawozdaf Rb-27.

Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platno$ci z budzetu $rodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacii budzetowych. Na
stronic Wn konta 224 ujmuje sie dotacje przekazane przez organ dotujacy, a na stronie Ma
konta 224 warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810.

Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia wartodci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek ich przeznaczenia. Saldo Wn konta 224 oznacza
warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartogé dotacji naleznych do zwrotu
w roku, w ktérym zostaly przekazane,

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

Typowe zapisy w Urzedzie Gminy Wilczyn na koncie 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych
oraz platno$ci z budzetu $srodkéw europejskich”

‘ Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
Wn ‘ Ma
_[ 1. | Przelew przyznanych dotacji budzetowych 224 130
| 2. Uznanie dotaciji za rozliczone 810 224
‘_3. Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130 | 224
| 4. Przypis dotacji do zwrotu 221 [ 224 N
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| 5. [ Zwrot dotacji w roku nastepnym 130 | 221 |
———I—-—-—._________ o

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:
Konto 225 — podatek dochodowy od os6b fizycznych
Konto 225 - z tytutu wplat do Izby Rolnicze;j

Konto 225 — podatek VAT

225 zobowigzania wobec budzetéw 1 wplaty od budzetow.
Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stany naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shizy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnych,

Na stronie Wn konta 229 wmuje sie naleznosci oraz spiat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na
stroniec Ma konta 229 — zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw

dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn 0znacza stan naleznodci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegblnosei:

1) wyplaty pieniezne Iub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych $wiadczer: rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potragcenia Wwynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 umuje sie w szczegblnoscei:

1) naliczone Wynagrodzenia obcigzajace koszty lub straty nadzwyczajne,

2) naliczone Wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4) ujete w listach wynagrodzen ckwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,
5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen,

6) wyksiggowanie roszczeri spornych dotyczacych wynagrodzen.
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Do konta nalezy prowadzi¢ imienng szczegélows ewidencje wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikdw i innych 0séb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.

Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢ ustalenie podstawy do naliczeri zasitkow,
emerytur, rent oraz podatkow obcigzajacych pracownika.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shuizy do ewidencji naleznosci, roszczefi i zobowiagzain wobec pracownikow
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztéw jednostki,
2) zwrot wydatkéw dokonanych ze $rodkéw wlasnych pracownika, a zwigzanych
z dziatalnos$cig jednostki,

3) obciazenia za odplatne swiadczenia jednostki na rzecz pracownika,

4) naleznosci od pracownikéw z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

5) naleznosci z tytutu niedobor6w i szkdd oraz kar obeigzajacych pracownika,

6) zaplacone zobowiazania wobec pracownika,

7) odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytutu przedawnienia.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wplaty naleznosci od pracownikéw,

2) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

3) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu naleznosci, roszeczen 1 zobowigzad z poszczegélnymi pracownikami wedhug
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczet, a saldo
Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

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

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, a w szczegblnosci: wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
udzielonych pracownikom, ktére ewidencjonuje sic na koncie 234 ,Pozostale rozrachunki
z pracownikiem”, splaty zaciagnigtych pozyczek, wyptaty sum na zlecenie, sum depozytowych
(wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w sktadnikach majatkowych, bledy
1 korekty w wyciggach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych zobowigzan.
Na stronic Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowiazania oraz splat¢ 1 zmniejszenie
naleznosci i roszczen, a w szczeg6lnosci: splaty udzielonych pozyczek, wplywy zaciaggnietych
pozyczek, wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki
w skfadnikach majatkowych, rozliczenie niedoboréw i szkéd w skladnikach majatkowych,
bedy i korekty w wyciagach bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych i skladki na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie
naleznodci umorzonych, nieistotnych, zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkdw,
roszczen i rozliczeni z poszczegodlnych tytutow.,

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

Konto 290 »Odpisy aktualizujgce naleznogci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznogei.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sic zmniejszenie wartodci odpisow aktualizujgcych
naleznodci. Na stronie Ma konta 290 ewidencjonuje sie zwigkszenie wartogci odpisow
aktualizujacych naleznosci w korespondencji z kontem 761 »Pozostale koszty operacyjne”,
Saldo Ma konta 290 oznacza wartos$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Zespol 3 »Materialy i towary”

Konta zespotu 3 »Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapasOw materialéw — konto 310
i towaréw — konto 330.

Konto 310 »Materialy”

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore Wyraza stan zapaséw materiatow, w cenach
zakupu czy nabycia,

Zespot 4, Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 »Koszty wedhig rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw
W ukiadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych — zgodnie z odrgbnymi przepisami
— z funduszy celowych i innych kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych,
kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty.

Ewidencje szczegblowy do kont zespolu 4 prowadzié nalezy wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 400 »Amortyzacja”

Konto 400 shizy do ewidencji kosztéw amortyzacji od s$rodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 wmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronic Ma
ewentualne zmniejszenia odpisow amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod datg ostatniego
dnia roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego

na konto 860.
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Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materialéw i energii na dzialalno$é podstawowg,
pomocniczg i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn nalezy ewidencjonowaé koszty poniesione na zuzycie materialéw i energii.
Na stronie Ma tego konta ewidencjonuje sie:

- zmnigjszenia poniesionych kosztéw na zuzycie materialéw i energii,

- przeniesienie na dzieri bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztéw Zuzycia
materialéw i energii na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiadaé kosztom kwalifikowanym

w paragrafach:

* 421 ,,Zakup materialéw i wyposazenia”

* 424 ,,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,
® 426 ,,Zakup energii”,

Konto 402 ,,Uslugi obece”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione na
zakup ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw. Na dzien
bilansowy wartosé poniesionych kosztéw ustug obcych przenosi sie na konto 860.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegdlnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:

» 427 ,,Zakup ustug remontowych”,

* 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych” (bez pracownikéw)

* 430 ,,Zakup ustug pozostatych”,

® 435 ,,Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,

*436 ,Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w ruchome;j
publicznej sieci telefoniczne;j”,

* 437 ,,Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych Swiadczonych w stacjonarnej sieci
telefoniczne;”,

* 438 ,,Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia”

* 439, Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,

* 440 ,,Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”,

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegblnodci kosztéw podatkéw oraz oplat o charakterze
podatkowym, a takze optat: notarialne;j i skarbowej.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podatkow i oplat, a na stronie
Ma zmniejszenie poniesionych kosztow z tych tytutéw. Na dzief bilansowy poniesione koszty
przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:
° 448 , Podatek od nieruchomosci”,
451 ,,Optaty na rzecz budzety panstwa”,
452 ,,Oplaty na rzecz budzetow Jednostek samorzadu terytorialnego™,
453 ,,Podatek od towardw i ustug (VAT)”
285 ,,Wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywéw z podatku
rolnego
443 ,,R6zne oplaty i sktadki”
° 414 ,,Wptaty na PFRON”
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Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ kwote wynagrodzenia brutto
naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksieguje sie
korekty uprzednio ujetych kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen. Na dzieti
bilansowy koszty wynagrodzet przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ksiegowane na koncie 404 obejmuja paragrafy:

* 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,

* 404 ,,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,

* 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,

* 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia pracownikéw”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn
konta ewidencjonuje sie koszty z tytulu ubezpieczen spofecznych oraz $wiadczefi na rzecz
pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo
1 innych uméw, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢
zmniejszenia kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz $wiadezen na rzecz pracownikow
1 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
1 innych uméw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty z tytutu
ubezpieczen spotecznych i $wiadczen przenosi si¢ na konto 860.
Na koncie 405 ujmuje sie koszty wedtug paragraféw:

* 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”,

e 304 ,Nagrody o charakterze szczegblnym niezliczone do wynagrodzen”,

e 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

e 412, Skladki na Fundusz Pracy”,

* 428 Zakup ustug zdrowotnych (pracownicy)

e 444 ,Odpisy na ZFSS” (pracownicy)

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnogci podstawowej, ktére nie zostaty
zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400-405. Ujmuje si¢ na tym koncie miedzy innymi
zwroty wydatkoéw na uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
1 osobowych, odprawy z tytutu wypadkoéw przy pracy oraz inne koszty niezliczone do kosztéw
dzialalnosci finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych.
Na koncie 409 ujmuje sie koszty zgodnie z klasyfikacjg paragrafow wydatkow:
e 324 ,Stypendia dla uczniow”,
* 290 ,,Wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego

oraz zwigzkéw gmin lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadan biezacych”,
* 291,,Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z

przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.

184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci”,
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293, Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,

300 ,,Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”,

459 ,Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz 0s6b fizycznych”,

460 ,Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz 0s6b prawnych i innych jednostek
organizacyjnych,

461 ,Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego.

470 ,,szkolenia pracownikow niebedacych czlonkami korpusu stuzby cywilnej”
303 , Rézne wydatki na rzecz 0s6b fizycznych

441 ,Podroze stuzbowe krajowe”

311 ,,Swiadczenia spoleczne”

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

Zesp6l 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty  stuza do ewidencji przychodow i kosztow ich
uzyskania z tytulu sprzedazy produktow, towarow, przychodow i kosztow operacji
finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztow operacyjnych, a takze podatkow
nieujetych na koncie 403, dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywajg na wynik
finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych zwiagzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoécia jednostki, a w szczegblnosci dochodow, do ktorych
zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu pafstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umoéow
miedzynarodowych..

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na stronie Ma
przychody z tytulu dochodow budzetowych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do tego
konta powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedlug
pozycji planu finansowego. Ewidencja szczegbtowa do podatkowych 1 niepodatkowych
dochodéw budzetowych prowadzona jest wedtug zasad ksiggowoscl podatkowej, natomiast W
zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegOlows stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy. Na koniec roku
obrotowego przenosi si¢ dochody z tytutu dochodow budzetowych na strong Ma konta 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Przychodami jednostki sg rowniez dochody budzetu m.in. subwencje, dotacje, udzialy
w podatku dochodowym od 0séb fizycznych z MF, udziaty w podatkach pobieranych przez
urzedy skarbowe, zwrot rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji, dochody jst zwiazane
7 realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej (§2360)

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzialow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obcych 1 papierow warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci
{ dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegbtowa do tego konta powinna by¢ prowadzona w
sposob umozliwiajacy wyodrebnienie przychodow finansowych z tytutu udzialow w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za
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zwloke od naleznosci. Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody
finansowe na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksieguje si¢ w szczeg6lnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji
i papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzaf z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne roznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegélowa do konta 751 powinna zapewnié¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od Zobowigzan.
Pod data ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong
Wn konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykig
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na
kontach 7201 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) przychody ze sprzedazy Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

3) pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe,

4) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W kotficu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Ma konta 860 pozostate przychody
operacyjne.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig
operacyjna jednostki.

W szczegdlnodei na stronie Wn konta 761 ksigguje sig:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodow operacyjnych w wartosci cen zakupu lub
nabycia materiatow,

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczeg6lnosci kary, odpisane,
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz
dotacji z budzetu.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
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Konto 800 stuzy do ewidencji rGwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,

2) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

3) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie,

4) pasywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,

2) wptyw dotacji i sSrodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

3) réznice z aktualizacji srodkow trwalych,

4) nieodplatne otrzymanie S$rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

5) aktywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek,

6) wartosc¢ objetych akeji i udziatow.

Ewidencje szczegoétowa do konta 800 prowadzi sie wedtug przyczyn zwigkszen i zmniejszen
funduszu jednostki oraz wedlug aktywow trwalych i obrotowych. Konto 800 wykazuje na
koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji:

1) dotacji przekazywanych z budzetu w czgéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
w korespondencji z kontem 224,

2) rébwnowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na
finansowanie inwestycji.

Na stronic Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czesci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$¢ $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug jednostek, ktérym dotacje
przekazano i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sig
na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate Srodki
majgtkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztoéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodr¢bnienie:
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1) stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedtug Zrédel zwigkszen 1 kierunkéw zmniejszen,

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegolne
rodzaje dzialalno$ci socjalne;.

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

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

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

2) warto$é sprzedanych materialéw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem
760,

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

4) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

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

2. Konta pozabilansowe
Konto 241 Nalezno$ci warunkowe

Konto 241 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych w postaci gwarancji bezgotéwkowych.
Po stronie Wn konta 241 ujmuje sie zabezpieczenia wykonawcy rob6t w postaci gwarancji
bezgotowkowych ( wystawione przez firmy ubezpieczajagce lub banki, weksle wiasne
wykonawcy lub zastaw skarbowy). Na stronie Ma konta 241 ujmuje si¢ wygasnigcie
zabezpieczenia wykonawcy robot. Ewidencja do konta 241 prowadzona jest r¢cznie w rejestrze
gwarancji nalezytego wykonania umowy przez kasjera. Kasjer jest odpowiedzialny za
monitorowanie rozliczen i dokonywanie zwrotu weksla, gwarancji zgodnie z warunkami
i terminami okre$lonymi w deklaracji wekslowej, gwarancji nalezytego wykonania robot.
Rejestr gwarancji nalezytego wykonania umowy wraz z wekslami oraz gwarancjami
przechowywane sg w sejfie znajdujacym si¢ w kasie Urzedu.

Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych jednostki budzetowej — Urzedu Gminy
Wilczyn.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ poniesionych wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ewidencjonuje si¢ réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow
strukturalnych.

Ewidencja szczegotowa do konta 975 prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkow
strukturalnych.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
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Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego korekt
w Urzgdzie Gminy.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130),

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku

nastepnym (uchwata Rady Gminy o niewygasajacych wydatkach).

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdlnosci planu finansowego
wydatkéow budzetowych.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéow”

Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych
wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stroniec Wn konta 981 ewidencjonuje si¢ wartosci ujgte w zatwierdzonym na dany rok
planie finansowym niewygasajacych wydatkow jednostki budzetowej.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzié nalezy w szczegolowosci podzialek
klasyfikacji wystepujacych w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 991 ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw

Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentéw z
tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie:

1) przypisy w wysokos$ci naleznosci do pobrania,

2) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢:

1) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

2) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktdrych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegbtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkéw przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sic wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przyszlych.

3.3 Opis systemu przetwarzania danych i systemu shuzgcego ochronie danmych i ich
zbiorow.
W Urzedzie Gminy w Wilczynie praca odbywa si¢ na nastepujacych programach
komputerowych:

* System ,Kadry i Place” opracowany przez firmg autor: Firma Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Dhuga 13. System
zostal wprowadzony do stosowania z dniem 01 stycznia 2002 r. wersja oprogr.
2016.2.25.10.920

o System ,.KSIEGOWOSC BUDZETOWA” — program finansowo — ksiegowy, system
komputerowy ewidencji ksiegowej zostat wprowadzony do stosowania z dniem
01 stycznia 2001 roku, autor: Firma Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz
i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Diuga 13, wersja oprogramowania
2016.17.830.17.1003

* System wymiaru podatkéw lokalnych ,Podatki” autor: Firma Ushugi Informatyczne
INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Diuga 13. System
zostat wprowadzony do stosowania z dniem 01 stycznia 1998 r., wersja opr. 1.10.0.11

* System ,,PLATNIK” — opracowany przez firme ,,PROCOM” (program dostarczony
przez ZUS) — data rozpoczecia eksploatacji — 01.01.1999 r., Wersja oprogramowania
10.01.001 wersja metryki 120

* System wymiaru podatku od nieruchomoéci od 0séb prawnych (j.g.u.) autor: Firma
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo
ul. Dtuga 13. System zostal wprowadzony do stosowania z dniem 01 stycznia 2001 r.,
wersja oprogr. 2016.0.0.10.921

* Program ,,Przelewy” — opracowany przez Zaklad Uslug Informatycznych ,,PALOMAR”
Jarostaw Grzegorzek Smolecin 17a, 72-001 Kolbaskowo. System zostal wprowadzony
do stosowania z dniem 30 stycznia 2002 r., wersja oprogramowania 2.41

* Program ,BeSTi@” do sporzadzania sprawozdan budzetowych dostarczony przez
Ministerstwo Finanséw. System zostal wprowadzony do stosowania z dniem
01 stycznia 2006 r., wersja oprogramowania 4.056.00.29

* System ,,CZYNSZE” autor: Firma Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz
i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Dhuga 13, zostal wprowadzony do stosowania
z dniem 01.01.2003 r., wersja oprogramowania 2016.170.415.170.512

* System ,KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN KSZOB” autor: Firma Ushugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul.
Dluga 13. System zostal wprowadzony do stosowania z dniem 01 stycznia 1999 r.,
wersja opr. 2016.2.22.627.818

* System Rejestr VAT autor: Firma Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i
Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Diuga 13 wersja 2016.15.106.9.14. Do
stosowania z dniem 01.01.2017r.
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e Program ,KASA” opracowany przez Firma Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM,
Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Dhuga 13, zostal wprowadzony od
01.07.2015r. wersja oprogramowania 2016.2.1.907.930

* Program GOMIG-Odpady opracowany przez Firma Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Dluga 13 zostat
wprowadzony od 01.06.2013r. wersja oprogramowania 5.3.0.721

* Program Integracja GOMIG-KSGZOB opracowany przez Firma Ushugi Informatyczne
INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Dtuga 13 zostat
wprowadzony od 01.06.2013 wersja oprogramowania 2016.2.22.627.818

¢ Program Integracja KASA-KSGZOB opracowany przez Firma Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Diuga 13
wprowadzony od 01.07.2015r. wersja oprogramowania 20116.3.2.809.910
Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest

zgodna z wymogami art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. ustawy o rachunkowosci.
Opis oraz sposob dziatania programow

1)

2)

3)

Program —,,Kadry i place” umozliwia:

— ewidencje pracownikéw etatowych i 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzielo,

— obliczanie ptac pracownikéw etatowych i wyplat dla zleceniobiorcow,

— przygotowywanie sprawozdan dla urzedéw skarbowych oraz danych dla sprawozdan
GUS i Programu Platnika

— sprawozdawczo$¢ wewngtrzna firmy w zakresie danych kadrowych oraz ptacowych.

Program — ,, KSIEGOWOSC BUDZETOWA?” stuzy do ksiegowania operacji dotyczacych

budzetu gminy. Program zawiera modut umozliwiajgcy zakladanie

i modyfikowanie planu kont, zgodnie z Zakladowym Planem Kont dla budzetu gminy.

W celu zapewnienia kontroli wptywow i wydatkéw budzetowych zastosowano klasyfikacje

budzetows jako dodatkowe kryterium grupowania danych.

Po zaksiggowaniu operacji gospodarczych na kontach, mozna otrzymaé informacje

wynikowe za dowolny okres, m.in. w postaci:

~ wydruku zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych na dowolnym
poziomie analityki,

— wydruku operacji gospodarczych na wybranym koncie z podaniem konta
przeciwstawnego,

— wydruku rzeczywistych i planowanych wydatkow, kosztéw i dochodéw budzetowych w
poszczegodlnych dziatach, rozdziatach i paragrafach,

— wydruku — poréwnania dochoddéw i wydatkéw (plan i wykonanie w zt i %) w ukladzie
wybranego zakresu klasyfikacji budzetowej, wydruku informacji o dokumentach
(operacjach gospodarczych) zaksiggowanych w komputerze, itp.

Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte s3 w instrukcji dostarczonej przez Firme Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek, 05-119 Legionowo,
ul. Diuga 13.

Program ,Podatki” umozliwia prowadzenie pelnej ewidencji podatkowej oraz
prowadzenie ksiggowosci podatkowej dla podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci
w obrebie wsi. Program ten umozliwia:

— prowadzenie kartotek podatnikéw:

— 0s0b fizycznych ich wspotwiaseicieli 1 uzytkownikow,

44



— prowadzenie kartotek podatkowych i ulg wraz z ewidencjg gruntéw, nieruchomosci
1 dziatek lesnych oraz zmian w czasie lat obliczeniowych z doktadnoscia do czterech
miejsc po przecinku,

— automatyczne naliczanie wymiaréw podatkow, oraz zmian decyzji podatkowych,

— obsluge rozrachunkéw z podatnikami i zapiséw ksiegowych,

— wyszukiwanie dluznikéw 1 automatyczne obliczanie karnych odsetek, wydruki
i ewidencje upomnien oraz tytutow wykonawczych,

— prowadzenie dziennika zapiséw ksiegowych,

— prowadzenie ewidencji przypiséw i odpisow oraz wplat i optat,

— prowadzenie ewidencji dokumentéw podatnika wraz z automatycznym tworzeniem tych
dokumentdéw podczas ich wydruku (wymiar, decyzje zmieniajgce, upomnienia, tytulty
wykonawecze, itp.),

— drukowanie decyz;ji.

4) Program ,,PEATNIK” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Wilczyn (umowa o prace, umowa zlecenie), podlegajacych
ubezpieczeniu spolecznemu, naliczanie sktadek ZUS od w/w pracownikéw; sporzadzanie
deklaracji imiennych i zbiorczych.

5) Program JGU umozliwia prowadzenie pelnej ewidencji podatkowej oraz prowadzenie
ksiggowosci podatkowej dla podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od o0sob
prawnych.

6) Program  ,,BeSTi@”  umozliwia  prowadzenie  sprawozdawczosci  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem os6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczeni, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat w pomieszczeniu kasy.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

— odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu
obowigzkow danego pracownika),

— profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

— zabezpieczenia przed atakiem z zewnetrz, tzw. firewalls,

— odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

— systemy podirzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

Archiwizacja zapisow w ksiegach rachunkowych prowadzonych komputerowo dokonywana
jest co tydzien metoda calosciowg na zewnegtrzny noénik plyty DVD i CD, ktore
przechowywane sg w szafie metalowej. Kazdy pracownik jest autoryzowany poprzez swoj
identyfikator i hasto.

Przechowywanie zbiorow
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W spos6b trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac
od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenie
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.}.
Dz. U. z2004 r. Nr 39, poz. 353 z péZn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegajg:

— dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytdéw 1 innych umow, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat
od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, spltacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
1 dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktdrego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.
Sposob zarzadzania systemami informatycznymi w Urzedzie Gminy Wilczyn

§1

Procedury rozpoczg¢cia i zakonczenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrécié
uwage, czy nie istniejg przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone.

2. Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego
identyfikatora 1 hasta dostepu.

3. Hasto uzytkowania nalezy podawaé do systemu w sposéb dyskretny (nie literowag,
nie czytaé na glos, wpisywaé osobiscie, nie pozwalaé na bezposrednia obecnos¢ drugiej
osoby podczas wpisywania hasla, itp.).

4. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego
po zakonczeniu pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem
nie moze pozostawaé bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

5. Pomieszczenia, w ktorych znajdujg sie urzadzenia stuzgce do przetwarzania danych oraz
wydruki lub inne no$niki zawierajgce dane, pod nicobecno$¢ personelu musza by¢
zamkniete.

§2

Obsluga kopii bezpieczenstwa, nosnikéw informacji oraz wydrukéw.

1. Wydruki z systeméw informatycznych oraz inne nosniki informacji musza by¢
zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajacy do nich dostgp przez osoby nieupowaznione
w kazdym momencie przetwarzania, a po uptywie czasu ich przydatnosci sg niszczone lub
archiwizowane w zaleznosci od kategorii archiwalne;j.

2. Wydruki, maszynowe nosniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne
dokumenty, zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, muszg by¢ pozbawione zapisow
lub w przypadku gdy jest to mozliwe, musza byé trwale uszkodzone w sposéb
uniemozliwiajacy odczytanie z nich informacji.

3. Urzgdzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki) zawierajgce dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usunaé, winna by¢
wykonana pod nadzorem osoby upowaznione;.
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§3

Ochrona danych przed ich utraty z systeméw informatycznych.
Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczng powinny byé
zabezpieczone przed utrata danych, spowodowang awarig zasilania lub zakléceniami
w sieci zasilajgcej (zasilacze awaryjne UPS).
. Wiamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza sie¢ dane powinno byé uniemozliwione
poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.
. Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.
. Instalacja oprogramowania moze odbywac si¢ tylko przez administratora lub pod jego
nadzorem.
. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nosnikéw danych (np.
dyskietki, dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim
sprawdzeniu ich przez administratora i upewnieniu sie, ze no$niki te nie sa ,,zarazone”
wirusem.

§4

Spos6b komunikacji w zakresie sieci komputerowe;j.

. Dopuszcza si¢ lgczenie z siecia Internetu i uzywanie poczty elektronicznej tylko
na zestawach komputerowych, ktére nie sa podigczone do lokalnej sieci komputerowej
jednostki.

. Przestanie danych na nosnikach zewnetrznych (np. dyskietki, wydruki) na zewnatrz
Jednostki moze odbywa¢ si¢ tylko w formie przesytki poleconej. Zabrania sie
przekazywania danych w jawnej formie =za posrednictwem Internetu (poczty
elektronicznej).

§5

Przeglady i konserwacja systemow i zbioréw danych.

. Przeglagdéw i konserwacji systeméw przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczenstwa informacji co najmniej raz w miesigcu.

Ocenie podlegajg stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan
okablowania budynku w sie¢ logiczna, sp6jnos¢ baz danych, stan zabezpieczen fizycznych
(zamki, kraty), stan rejestréw systemow serwera lokalnej sieci komputerowe;.

§ 6

Postgpowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych.

. Mozliwe sytuacje $wiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych
w systemie informatycznym.

Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych,
a zwlaszcza stan rézny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

1. stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomienie),

stan systemu zabezpieczen obiektu,

stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostatej infrastruktury informatyczne;j,
zawartos$¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

yjawnione metody pracy,

sposob dzialania programu (np. komunikaty informujgce o bledach, brak dostepu
do funkeji programu, nieprawidtlowosci w wykonywanych operacjach),

7. przebywanie osob nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

SNk
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8.

inne zdarzenia mogace mieé wplyw na naruszenie systemu informatycznego

(np. obecnos¢ wiruséw komputerowych)

— stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe
do natychmiastowego dziatania.

2. Sposéb postepowania.

Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

usunigcie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usunigcie
wirusow komputerowych z systemu, itp.),

zastosowanie dodatkowych $rodkéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,
wstrzymanie  przetwarzania danych do czasu usuni¢cia awarii  systemu
informatycznego.
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