Zarzadzenie Nr 0050.74.2020
Wijta Gminy Wilczyn
z dnia 31 grudnia 2020r.

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Wilczynie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019r. poz. 351 z pézn. zm.) oraz przepis6w rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r.
poz. 342) i Rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planu dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010r. nr 208, poz. 1375), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do uzytku wewnetrznego zasady rachunkowo$ci dla Urzedu Gminy
w Wilczynie dotyczace:
1) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okreséw sprawozdawczych,
stanowigce Zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2) metod wyceny aktywoéw i pasywOw oraz sposobu ustalenia wyniku finansowego,
stanowigce Zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, stanowiace Zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia, w tym:
3.1. ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,
3.2. zakladowy plan kont,
3.3. opis systemu przetwarzania i systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw,
w tym dowoddéw ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentow
stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowiazkéw do zapoznania si¢ z wyzej wymienionymi zasadami rachunkowosci
i przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 0050/71/2016 Wéjta Gminy Wilczyn z dnia 30 grudnia 2016 r. w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Wilczynie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2021r.




Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050.74.2020
Wojta Gminy Wilczyn

z dnia 31 grudnia 2020r.

I OKRESI’,ENIE ROKU OBROTOWEGO I WCHODZACYCH W JEGO SKLAD
OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia. Zapiso6w dokonuje si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.
Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej dzialalnos¢
powinno nastgpi¢ najpozniej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego
za rok obrotowy.

Najkr6tszym okresem sprawozdawczym sg poszezegblne miesiace, w ktorych sporzadza si¢:

w Urzedzie Gminy w Wilczynie
1) deklaracje ZUS,
2) deklaracje VAT -7
3) deklaracje wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
oraz
4) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 1.,
poz. 1015).

Za okresy miesieczne:
— sprawozdanie Rb — 278
— sprawozdanie Rb —28S

Za okresy kwartalne sporzqdza sig sprawozdania: (za 1,2,3 kwartaly)

— sprawozdanie Rb - 278

— sprawozdanie Rb —28S

— sprawozdanie Rb — 27772

— sprawozdanie Rb — NDS

— sprawozdanie Rb — 50

— sprawozdanie Rb — Z (jednostki budzetowe; samorzadowej instytucji kultury; zakiad
budzetowy)

— sprawozdanie Rb — N (jednostki budzetowe; samorzadowe;j instytucji kultury; zaklad
budzetowy)

— sprawozdanie Rb — ZN

— Sprawozdanie Rb — 308

Za okresy kwartalne sporzqdza sig sprawozdanie (za IV kwartal):

— sprawozdanie Rb — 278

— sprawozdanie Rb — 28S

— sprawozdanie Rb — 2777

— sprawozdanie Rb —NDS

— sprawozdanie Rb - Z (jednostki budzetowe; samorzadowej instytucji kultury; zaklad
budzetowy)

— sprawozdanie Rb — N (jednostki budzetowe, samorzadowej instytucji kultury; zaklad
budzetowy)

— sprawozdanie Rb — 50



sprawozdanie Rb — 305
sprawozdanie Rb — ZN

Za rok sktada sie:

sprawozdanie Rb — 278

sprawozdanie Rb — 28S

sprawozdanie Rb — 2777

sprawozdanie Rb — NDS

sprawozdanie Rb — PDP

sprawozdanie Rb — 50

sprawozdanie Rb — Z (jednostki budzetowej; samorzadowe;j instytucji kultury; zaklad
budzetowy)

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

sprawozdanie Rb — UN

sprawozdanie Rb — UZ

sprawozdanie Rb — ST

sprawozdanie Rb — 30S

sprawozdanie Rb - ZN

bilans jednostki budzetowej wedlug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zalacznika nr 7 do
,,fozporzadzenia”,

zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”

W jednostce samorzadu terytorialnego:

bilans z wykonania budzetu wedlug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzagdowych zakladéw budzetowych wedlug zalacznika nr 5 do
,,rozporzadzenia’

skonsolidowany bilans jednostek samorzadu terytorialnego wedhug zatacznika Nr 10 do
,fozporzadzenia”

taczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskow
i strat samorzadowych jednostek budzetowych i zakladéw budzetowych wediug
zalgcznika Nr 7 do rozporzadzenia

laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i zakladéow budzetowych wediug
zalgcznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”

informacje dodatkowg do bilansu.




Zalagcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.74.2020
Wéjta Gminy Wilczyn

z dnia 31 grudnia 2020r.

METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO



Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywdéw wynikajg z nastepujacych
przepiséw prawa:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22019 r. , poz. 351 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. , poz. 869 z pdzn.
zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2020 r. , poz. 1325 z p6zn.
zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz. U. z 2020 1., poz. 342)

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Przy wycenie aktywow i pasywow obowigzuja zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw ewidencjonuje sie w cenie
nabycia natomiast otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wysokosci
okreslonej w tej decyzji, zas otrzymane w drodze darowizny w wartosci rynkowej na dziefi
nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przeci¢tnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi, finansuje si¢ ze Srodkéw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami
okreslonymi w wyzej wymienionej ustawie wedlug stawek okreslonych w zalgczniku do tej
ustawy.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej réwnej lub nizszej od wartosci
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych oraz stanowigce pomoce
dydaktyczne albo ich nieodtaczne czesci, stanowigce pozostale wartosci niematerialne i prawne,
ktore zakupione zostaly ze srodkow na wydatki biezace umarza si¢ jednorazowo spisujac catg
warto$¢ w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.



Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytut
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10.000,- zi, albo jesli jest ponizej tej
warto$ci — zaliczana jest bezposrednio w koszty. W zakresie oprogramowania jednostka stosuje
wysoko$¢ stawki amortyzacyjnej w wysokosci S0 %.

Ewidencja szczegdtowa 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) érodki trwale,

2) pozostale $rodki trwale,

3) srodki trwate w budowie (inwestycje),

4) dobra kultury

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

Srodki trwale to skiadniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz srodki
trwale stanowigce wlasno$é Skarbu panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosci:

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

- budynki,

- lokale bedgce odr¢bna wiasnoscia,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

- inwentarz zywy.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

1) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktéra skfada si¢ cena zakupu powigkszona
o koszty zakupu w tym koszty transportu, zaladunku i przetadunku, ubezpieczenia, sortowania,
opfat notarialnych oraz koszty zwiazane z przystosowaniem sktadnika majatku do uzywania. Ceng
zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany skladnik aktywow bez naliczonego podatku VAT,
jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztéw zakupu nie zalicza si¢
kosztéw posrednich zwigzanych z zakupem. Ceng nalezy pomniejszy¢ o rabaty i opusty udzielone
przez dostawcg.

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 nieodptatnym przekazaniu.

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



4) W przypadku nieodptatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inng jednostke
budzetowa lub samorzadowy zaklad budzetowy — wedlug wartosci okres$lonej w dokumencie
o przekazaniu. Najczgsciej stanowi¢ je bedzie warto$¢ ewidencyjna z poprzedniej formy
wlasnosci — dotychczasowa warto$¢ poczatkowa, przy czym ujmuje si¢ tez dotychczasowe
umorzenie.

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

Wartos¢ poczatkowa Srodkéw trwatych moze ulec zwigkszeniu 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,
rekonstrukcji i adaptacji) srodkow trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny Srodkow trwatych nalezy odnie$¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje sic w podziale na:
- érodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”
- pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate”

Srodki trwale finansowane s3 ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkdw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207 z pézn. zm.). Srodki trwale
umarzane i amortyzowane s3 jednorazowo za okres calego roku, zgodnie z § 9 rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci. ...

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

Dla zadnych srodkéw trwalych nie dokonuje sig¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych mozna
dokona¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji nalezy
odnies¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych. -

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

Pozostale Srodki trwale obejmuja:

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

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

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz Zywy,

- Srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktdrych odpisy amortyzacyjne sg uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostale
srodki 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 ,,Zuzycie materiatéw i energii”.



Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwatych stanowiacych 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 zobowigzaf zaciggnigtych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi roznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe i inne,

- odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wyptacane do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacja inwestycji, ktére poniesione zostaly przed udzieleniem zaméwiefi zwigzanych z jej
realizacja oraz kosztéw ogdlnego zarzadu.

Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastgpujace koszty:

- dokumentacji projektowe;j,

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

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

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

- oplat z tytulu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostkg budzetowa (organ zalozycielski 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 kontynuujg dziatalnos¢. Skladniki takiego mienia ujmowane s3 na koncie 015
_Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia
zlikwidowanego podmiotu i zalgcznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci
okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkéw trwalych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Naleznosci dlugoterminowe obejmuja naleznoci, ktorych termin splaty przypada w okresie
diuzszym niz rok, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty tj.
lgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos$¢
zgodnie z zasadg ostroznos$ci oraz wg art.35b ust.1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastgpujaco:

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

- reszte naleznosci, ptatng w okresie powyzej roku, w poz. A.Ill bilansu jednostki budzetowe;.



Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych (w
zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysoko$¢ ustala si¢ wedtug art. 35 b ust. 1 ustawy o
rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 2 i 3 ,,rozporzadzenia®):

1) w organie odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu zalicza sie do
wynikdw na pozostatych operacjach niekasowych,

2) odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dokonywane sa najp6zniej na koniec roku obrotowego.

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

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu
diuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania przychodéw w
formie odsetek, dywidend i innych pozytkéw).

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

Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe w tym udziaty w innych jednostkach,
wyceniane $g w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

- wartosci godziwej,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych
rodzajéw diugoterminowych aktywoéw finansowych.

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

Naleznosci kréotkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ushug, bez
wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostale, ktére stajg si¢ wymagalne w ciagu 12
miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT,
a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartosé
ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.

Naleznosci krétkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosci przypada
na biezacy rok budzetowy ujmowane s3 na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych”. Naleznosci budzetowe o terminie zaptaty w nastepnym roku lub kolejnych latach
ujmuje si¢ na koncie 226 ,.Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

- naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do wysokosci
naleznosci nieobjgtej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi
lub sgdziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,



- naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosei, jezeli majatek
dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadioéciowego — w pelne]
wysokosci naleznosci,

- naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktérych zaptata dtuznik zalega, a wedlug
oceny sytuacji majagtkowej i finansowej dtuznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- nalezno$ci stanowiacych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych nalezno$ci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania (odsetki za zwlokg),

- naleznoici przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzone;
dzialalnosci lub struktura odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogblnego, na niesciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujgce naleznosci zwiazane z funduszami tworzonymi na podstawie odrgbnych
ustaw (zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe) obcigzaja
te fundusze.

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

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wyslania upomnienia
podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

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

Naleznoséci umorzone, przedawnione, niesciagalne, od ktorych nie dokonano odpiséw
aktualizacyjnych ich wartoé¢ 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$¢ aktywow,
w tym réwniez odpisu z tytutu trwalej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej
czg$ci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwigksza wartos¢ danego skladnika
aktywow i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodéw operacyjnych lub
przychodow finansowych.

Naleznodci wyrazone w walutach obcych, ujmuje sie w wartosci nominalnej przeliczonej na ztote
polskie wedtug kursu éredniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dzief operacji,
chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym dokumencie ustalony zostal inny kurs to wowczas
ujmuije sig je wedlug kursu przyjetego w tym dokumencie (dowodzie).

Na koniec kazdego kwartatu oraz na dzien bilansowy nalezno$ci wyrazone w walutach obcych
wycenia sie po obowigzujacym na ten dzien srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez
NBP.

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

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

Walute obca wycenia sie na dziefi bilansowy wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje
zaphaty nalezno$ci wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug si¢ korzysta.

Kroétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy, lub
ktérych termin wykupu jest krotszy 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). Krétkoterminowe papiery wartoSciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie
nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.

Rozliczenia migdzyokresowe — kierujac si¢ zasada istotnosci (art. 4 wust. 4 ustawy o
rachunkowosci ) jednostka nie dokonuje czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych
kosztéw, w tym wynikajacych z obowigzku wykonania przysztych $wiadczefi na rzecz
pracownikéw, w tym §wiadczen emerytalnych.

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

Zobowiazania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z
tytulu oprocentowania.

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

kwartatu.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne — to rezerwy na koszty przysztych okresow. W jednostce
rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zobowiazania warunkowe, to zobowiazania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spetnienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto$¢ oraz moment wplywu $rodkow
pieni¢znych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w zwigzku z:

- udzielonymi przez Gming¢ Wilczyn gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci
udzielonej gwarancji czy porg¢czenia.

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

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

c¢) wydatkéw $rodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie 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 wydatkow.

Wynik finansowy netto sktada si¢ z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z pozostatej dzialalnosci operacyjne;j,



- wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych.

Rachunek zyskéw i strat Urzedu Gminy Wilczyn (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wg
wzoru stanowiacego Zalacznik Nr 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz. 342),

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

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

Udziaty w podatku dochodowym od o0sob fizycznych i dochody zrealizowane przez urzgdy
skarbowe przekazane za grudzien w styczniu roku nastgpnego ujmowane s3 w dochodach
grudniowych memoriatlowo.

Operacje wynikowe, ktore nie wpltywaja na zwickszenie wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego tzw. operacje nie kasowe dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow 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 przeksiggowywane jest na
konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”




Zatacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 0050.74.2020
Wojta Gminy Wilczyn

Z dnia 31 grudnia 2020r.

I1IL. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
3.1 Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.
§1

1. Urzad Gminy w Wilczynie prowadzi ksi¢gi rachunkowe w swojej siedzibie wedhug
systemu komputerowego pod nazwa LKSIEGOWOSC BUDZETOWA” - program
finansowo — ksiegowy autor: Firma Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz
i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Diuga 13. System komputerowy ewidencji
ksiegowej spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 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 s3 w instrukcjach dostarczonych przez Firme Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo,
ul. Dhuga 13.

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

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

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

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

Pozostale zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegajg wediug
zasady memoriatowe;j.

§2

1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostal
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. r., w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowo$ci 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 RP (Dz. U. z 2020 r., poz. 342).

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

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

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

5. Decyzje o utworzeniu kont analitycznych podejmuje skarbnik na wniosek pracownika.



. W polityce rachunkowosci konta analityczne nie s3 ujmowane w obowigzujagcym wykazie
kont.

§3

. Ewidencja ksieggowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowa:

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

1) System ten zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki
prowadzacej tzw. pelng ksiegowos¢ 2z uwzglednieniem specyfiki jednostki,
umozliwiajgc m. In.:

— prowadzenie kartoteki dowodoéw ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,

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

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

— prowadzenie Kartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzgdzania wykazow
zawierajgcych 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

. Podstawa zapisow ksiggowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
si¢ uznanie za takg podstawg¢ rowniez dokumenty wymienione w ,Instrukcji obiegu
dokumentéw ksiggowych”.

Szczegolowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.

§5

Srodki trwale o wartosci powyzej 10.000,00 zi, okreslonej w przepisach ustawy z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity Dz. U.
z 2020 r., poz. 1406 ze zm.) podlegaja ewidencji na koncie 011 — Srodki trwale oraz
w ksiedze §rodkow trwatych Urzedu Gminy prowadzonej w programie komputerowym.
Odpisy amortyzacyjne Srodkow trwalych ewidencjonuje si¢ na tabeli analitycznej $rodka
trwalego. Srodki trwale umarzane sa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych
przepisami okreslonych w wykazie stawek amortyzacyjnych i zasad ustalonych przepisami
ww. ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

§6

. Pozostale $rodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej 10.000,00 zt (dolna granica)
ewidencjonuje si¢ w programie komputerowym, ksieguje si¢ na koncie 013 — ,,Pozostale
srodki trwale w uzywaniu”. Umarzane sg one w 100 % ich wartosci w dacie przyjecia do
uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 — ,,Zuzycie materialow i1 energii” i
konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”.

. Dopuszcza sie¢ ewidencjonowanie w ksiedze inwentarzowej — pozostate $rodki trwale —
o wartosci nizszej niz 500,00 zl w przypadku jezeli ich walory uzytkowe oraz okres
uzywalnosci sg znaczne.

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

1) ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne;



[y
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2) odziez i umundurowanie;

3) meble i dywany.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej przekraczajacej 10.000,00 zt
umarza sie/ amortyzuje w wysokosci 50 % w stosunku rocznym.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej do 10.000,00 zi wiacznie
odpisuje si¢ w koszty w pelnej wartosci poczatkowe;j.

§7

. Udokumentowanie operacji gospodarczej dowodami zastepczymi (w przypadku braku

mozliwoéci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédtowych) moze dotyczy¢:

1) optat abonamentu radiowo — telewizyjnego;

2) zakupu znakéw sagdowych, skarbowych,

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

4) zakupéw dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen np. czesci
do samochodu czy sprzetu 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 zastepczym operacji gospodarczej innej niz

wymienione w ust. 1, kazdorazowo decyduje Wojt.

§8

Zakupu materiatéw dokonuje osoba whasciwa w sprawach organizacji pracy Urzedu.

Na koniec roku dokonuje sic spisu z natury nie zuzytych materialéw tj. paliwa, oleju
opatowego i dokonuje si¢ ich wyceny.

Wartos¢ tych materialéw — w momencie zakupu odnoszona jest bezposrednio na konto 401
,,Zuzycie materiatow i energii”.

§9

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

Koszty ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub
rekonstrukeji §rodka trwatego do kwoty 10.000,00 zt w stosunku do jednego skladnika, nie
podwyzszajg wartosci $rodka lecz stanowig wydatek biezacy.

Uzyskane zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym Zmniejszaja
wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym i ewidencjonowane sa po stronie Ma konta
902.

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

§ 10

Ksiegi rachunkowe dla budzetu Gminy Wilczyn jako samorzadowej osoby prawne;j oraz dla
Urzgdu Gminy w Wilczynie, a takze dla organu podatkowego prowadzone
sa komputerowo w siedzibie Urzedu Gminy, ul. Strzelinska 12D.

Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik,



2) konta ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje uj¢cie kazdej
operacji zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

4) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz),

5) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz zestawienie kont ksiag
pomocniczych.

. Ksiegi rachunkowe powinny byé¢:

1) trwale oznaczone nazwg 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 polskie;j,

powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly bez pozostawienia miejsc pozwalajgcych

na pozniejsze dopiski lub zmiany.

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

z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob

ciagly w roku obrotowym i1 oznaczone nazwg programu.

. Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢ co najmnie;j:

1) date¢ dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowiacego
podstawe zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania
operacji, zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skr6tow
lub kodow uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

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

4) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia
w ksiegach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegoélnych miesigcach
i w calym roku obrotowym.

. Dowody ksiegowe po ich zaksiggowaniu gromadzone sg w segregatorach, oznakowanych

rodzajem gromadzonych dowod6éw, miesiacem i rokiem ktérego dotycza.

. Konta ksigg analitycznych i pomocniczych rozszerza si¢ wedlug potrzeb bez zmiany

zarzadzenia i zasad omdéwionych przy opisie kont syntetycznych.

§11

. Dziennik powinien zawierag:

1) kolejng numeracje¢ dziennika,

2) obroty dziennika miesi¢cznie oraz narastajgco w miesigcach i roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikéw, woéwczas nalezy sporzadzié zestawienie
zawierajgce obroty poszczegélnych dziennikéw oraz ich laczne obroty miesieczne
1 narastajace.

. Zbiér danych kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisow
w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych
w zakladowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gtownej winny by¢ uprzednio lub
réwnolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiegi gléwnej winny byé
wyr6éznione w zakladowym planie kont ze szczegélowoscia, z jaka dane ksigg
rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczo$ci. Zbior danych kont ksiggi gléwnej
uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami
dziennika.

Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujgcy:



— zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

— zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapisow liczone sg w sposob ciagly,

— jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotoéw i sald kont ksiggi gléwne;.

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

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych

— powigzania dokonywanych w niej zapisoéw 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, ktore wplacone zostaty bezposrednio na rachunek
budzetu, dokonywana jest w momencie wplywu na rachunek bankowy.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélawiajagce dla
wybranych kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie
z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla: $rodkéw trwalych recznie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych
i umorzeniowych recznie; rozrachunkéw z kontrahentami komputerowo; pozostatych
rozrachunkéw z pracownikami rgcznie; operacji sprzedazy; operacji wydatkéw; kosztow
i kart wydatkéw komputerowo.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sig¢ na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont

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

— sume sald na dzien otwarcia ksiag 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 ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

— dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

- dla kont pomocniczych dotyczacych naleznosci i zobowigzan na koniec kwartatu
— dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez ksiggowos$¢ podatkowa urzedu sg uzgadniane z
zapisami kont ksiegi gtéwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.



Ksiggi pomocnicze prowadzone przez ksiegowosé gospodarki odpadami komunalnymi
urzgdu sa uzgadniane z zapisami kont ksiegi gléwnej na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.

§ 12

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

i otwarcia:

1) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajagcym zestawienie
obrotow i sald bilansu otwarcia, ktére jednoczesnie spelnia rol¢ sprawdzianu
poprawnosci, ciagltoéci i kompletnosci zapisow obrotéw i sald bilansu zamknigcia
z zestawieniem obrotéw i sald bilansu otwarcia,

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera nastepuje
wylacznie ,,recznie” przy takich wymaganiach jak w pkt 1,

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

— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczeg6lne konta,

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

— uzgodnienia zestawien obrotdéw i sald prowadzonych recznie z zapisami zestawienia
obrotéw i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia
przejscia na ewidencje 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 pieniezne w drodze

222 — Rozliczenia dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenia wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

240 — Pozostale rozrachunki-

260 — Zobowigzania finansowe

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 Wilczyn

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
dochodow
budzetowych

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

Rozrachunki budzetu

Rozliczenie VAT
naleznego z
jednostkami
organizacyjnymi

Zasady ewidencji
analitycznej

3.

Prowadzony wg
rachunkow — shuzy do
ewidencji operacji
pieni¢znych
dokonywanych na
bankowych rachunkach

Prowadzony w spos6b
umozliwiajacy rozliczenie
poszczegblnych kredytow
tj. wg bankéw
udzielajacych kredytow i
oddzielnie dla kazdego
kredytu

Ewidencja operacji
pienigznych na rachunku
bankowym $rodkdéw 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 sposob
umozliwiajgcy ustalenie
wysokosci otrzymanych
srodkéw budzetowych z
tytutu dotacji, subwencji,
udziatéw w dochodach
innych budzetéw,
rozrachunkéw z tytulu
VAT z US

Ewidencja rozliczen z
jednostkami
budzetowymi, urzedem i
zaktadem 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 kazdej
jednostki, technika
komputerowa

Technika
komputerowa

Technika
komputerowa



VAT naleznego

240 Pozostale rozrachunki ~ Ewidencja innych prowadzona wg
rozrachunkéw poszczegdlnych
zwigzanych z realizacjg tytutow oraz wg
budzetu kontrahentow,

technika
komputerowa

272 Rozliczenie VAT Ewidencja rozliczen VAT Technika

naliczonego z naliczonego z komputerowa
jednostkami jednostkami
samorzgdowymi budzetowymi, urzgdem i

zaktadem budzetowym

260 Zobowigzania Ewidencja zobowigzan Technika
finansowe zaliczonych do komputerowa
zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow
bankowych, w

szczegodlnosci z tytutu
zaciagnietych pozyczek i
wyemitowanych
instrumentow
finansowych (np.
papierow wartosciowych)

901 Dochody budzetu Ewidencja analityczna Technika
prowadzona w sposob komputerowa
umozliwiajacy ustalenie
poszczegdlnych dochodéw
budzetu.

902 Wydatki budzetu Ewidencja analityczna Technika komputerowa
prowadzona
w sposob umozliwiajacy
ustalenie poszczegdlnych
wydatkow budzetu.

903 Niewykonane Ewidencja
wydatki niewykonanych
wydatkow

zatwierdzonych do
realizacji w latach

nastepnych
904 Niewygasajace Ewidencja
wydatki niewygasajacych Technika
wydatkow komputerowa

zatwierdzonych do



realizacji w latach
nastepnych

Ewidencja
skumulowanych
niedoboréw lub
nadwyzek
budzetowych z lat
ubieglych

Prowadzi si¢ wedtug
zrodet zwickszen i
rodzaju zmniejszen
wyniku wykonania
budzetu stosownie do
potrzeb
sprawozdawczosci

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

Ewidencja planu
dochodow
budzetowych oraz
jego zmian

Ewidencja planu
wydatkow
budzetowych oraz
jego zmian

Technika
komputerowa

Technika
komputerowa

Technika
komputerowa

Zgodnie z
uchwatami Rady
Gminy Wilczyn
i zarzgdzeniami
Wojta

Zgodnie z
uchwatami Rady
Gminy Wilczyn
i zarzgdzeniami
Wojta

Zasady funkcjonowania kont dla Gminy Wilczyn

czesé 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 operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach

budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow bankowych i musza
byé zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.



W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast roznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Roéznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie
bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz wpltywy
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 rowniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu / saldo kredytowe
konta 133/ oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

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

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkdéw 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 ewidenc;ji kredytéw bankowych zaciggnig¢tych 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 zadluzenie z tytutu kredytow zaciagnigtych na
finansowanie budzetu.

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

Konto 135 ,Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkow
na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych.

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

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn Konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokos$ci wynikajacej 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¢ szczegdlowa / konta analityczne / do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytulu zrealizowanych
przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochoddéw 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 wydatkow budzetowych”
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Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przekazane z rachunku budZzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegbtowa dla konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow.

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 szczegoélnosci:

1/ rozliczeh dochodéw budzetowych realizowanych przez urz¢dy skarbowe na rzecz budzetu,
2/ rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3/ rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencii,

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

5/ rozliczenie VAT w skali calej jednostki samorzadu terytorialnego

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

a zapisy dokonywane tak by umozliwialy ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
poszczegblnych tytutdw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu
z tytutu rozrachunkéw.

Zapisy do konta 224:

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

- Sprawozdania urzedu skarbowego Wn 224 Ma 901.

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

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

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

z wyjatkiem rozrachunk6w ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Ewidencja szczegélowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunk6w
wedlug poszczegolnych tytuléw oraz wedtug kontrahentow.

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

na wyciggach bankowych.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu
pozostatych rozrachunkéw.

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zaciggnigtych pozyczek

i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

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

11



Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna byé prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytuléw
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych
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 zostalo uwzglednione w planie stanowigcym
zalacznik Nr 2 do ,,rozporzadzenia”. Jednakze zostato wprowadzone zgodnie z wytycznymi
zawartymi w Komentarzu do Planu Kont M. Augustowskiej i W. Rupa wydanie XVI.

Na stronie Wn konta 271 ujmuje si¢ nalezno$¢ od jednostki organizacyjnej z tytulu VAT
naleznego wystepujacego w tej jednostce organizacyjnej.

Na stronie Ma konta 271 ksigguje si¢ wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez
jednostki organizacyjne.

Konto 272 ,,Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 272 stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi, urzedem jst i
samorzadowym zakladem 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 shuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

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

4/ z innych tytutow, w szczegbélnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5/ pochodzace ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondenciji
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;.

Ewidencje podatkow lacznego zobowigzania pienigznego od osob fizycznych w ksiegach
budzetu ksieguje si¢ lacznie na § 0320 i miesiecznie rozksiggowuje si¢ na poszczegolne rodzaje
podatkéw na podstawie rozliczenia z ksiggowosci podatkowe;.

Saldo ma konta 901 oznacza sume osiggnigtych 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 sprawozdan finansowych, w korespondencji

7 kontem 223.
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2/ ORGANU w korespondenciji z kontem 133

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczego6lnych
wydatkow wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
za dany rok.

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

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach

nast¢pnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Ksiegowanie przeprowadza
sie na podstawie wykazu wydatkow niewygasajacych z uptywem roku, stanowiacym zalgcznik
do uchwaly organu stanowigcego w sprawie wydatkow 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 wydatkéw.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow

Konto 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sic w szczegolnosci koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okresow np. odsetki od zaciagnietych 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 dotyczace nastgpnego roku
budzetowego.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedlug ich tytulow.

Konto 909 moze wykazywac saldo WniMa.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

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

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

W szczegolnoéci po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, 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 data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciaggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio

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

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu,

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

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

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

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

Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stluzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze w tym: $rodkow otrzymanych z
innych budzetéw w przypadku gdy srodki te zostaly przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawczym 1 sa objete wyciagiem bankowym z data nastgpnego okresu
sprawozdawczego.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian wg klasyfikacji
budzetowe;j.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwickszajace planowane dochody.

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991. Ewidencj¢ analityczng do konta 991 stanowig miesi¢czne sprawozdania Rb-27S
zawierajace 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 si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwickszajace planowane wydatki.

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992. Ewidencj¢ analityczng do konta 992 stanowia miesi¢czne sprawozdania Rb-28S
zawierajace plan i wykonanie wydatkéw budzetu wg klasyfikacji budzetowe;.

W polityce rachunkowosci uregulowano zasady dokonywania zapisow ksiggowych na kontach
syntetycznych standardowo uzywanych do ewidencjonowania operacji gospodarczych budzetu
1 jednostki, i to zar6wno kont uzywanych — w dniu sporzadzenia polityki rachunkowosci — jak
nie uzywanych, ale takich ktére w przyszlosci, stosownie do potrzeb moga by¢ uzywane
w ksiggowaniu.
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Wykaz kont dla prowadzenie ewidencji projektéw dofinansowanych
z Funduszy Europejskich i innych zrédel zagranicznych

Dla prowadzenia ewidencji ksiegowej projektéw dofinansowanych z Funduszy Europejskich
i innych Zrodet zagranicznych Gminy Wilczyn stosuje sie nastgpujace konta

I. Plan Kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego - Gminy Wilczyn

L
Konto — 133 —,, Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.
Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisoéw migdzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem,
natomiast rdéznice wynikajgcg z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”
Réznice te wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
bledu.
Na stronie Wn. Konta 133 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu.
W ewidencji szczegélowej na stronie Wn konta 133 w korespondencji z kontem 901 ujmuje
sig:
- otrzymane Srodki na realizacje PROJEKTOW w zakresie budzetu $rodkéw europejskich
$rodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry- ,,7’
- otrzymane $rodki pochodzgce z budzetu Panstwa na realizacj¢ PROJ EKTOW,
$rodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry - ,,9°
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie¢ wyplaty z rachunku budzetu (w tym: przekazanie srodkow
na realizacje wydatkéw do jednostek budzetowych , zwroty niewykorzystanych Srodkow
przekazanych na realizacj¢ projektow).
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, saldo Ma konta
133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego na rachunku budzetu.

Konto- 223 — ,,Rozliczenia wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przekazane
z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw (realizowanego PROJEKTU ) w korespondencji
z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki
$rodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

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

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodé6w budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu.

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

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

europejskich, srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu -

”7,

- otrzymane $rodki pochodzace z budzetu Panstwa na realizacje PROJEKTOW,

$rodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu - ,,9”.

Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

Saldo ma konta 901 oznacza sume¢ osiggnigtych 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 wydatkéw budzetowych.

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

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

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

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

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

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkow 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 wynikdéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

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

W szczegdlnosci 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 data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konto 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciaggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902
oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budZetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu 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 si¢ na konto 960.
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Plan kont dla jednostki budzetowej Urzedu Gminy Wilczyn
Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwale

013 Pozostale srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

073 Odpisy aktualizujace dlugotrwate aktywa finansowe

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

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

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespoél 3 — Materialy i towary

310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow 1 energii

402 Ushugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody i koszty uzyskania

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
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751 Koszty finansowe
760 Pozostalte przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

090 Srodki trwale obce

091 Srodki trwate przekazane jednostkom organizacyjnym w trwaty zarzad

092 Grunty przekazane w uzytkownie wieczyste

241 Naleznosci warunkowe

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat

Do operacji realizowanych z uwzglednieniem $rodkéw europejskich dokonuje si¢ ksiggowan
poprzez wyodrebnienie dodatkowych kont analitycznych w powigzaniu z istniejacymi kontami
syntetycznymi w zaleznos$ci od potrzeb i rodzaju koniecznych do uzyskania danych z zapisow

ksiggowych

Zasady ewidencji analitycznej dla Urzedu Gminy Wilczyn

Zespol Numer Nazwa konta Wyszczegdlnienie uwagi
kont konta Ewidencja analityczna

1 2 3 4 5

0 Majatek trwaty

011 Srodki trwale Ksigga inwentarzowa Technika
prowadzona do komputerowa
poszczegdinych grup
rodzajowych srodkéw
trwalych w porzadku
chronologicznym.
Identyfikacja na podstawie
wpisu naniesionego w ksi¢dze
inwentarzowe;j.

Druki przychodu i rozchodu,
ktore s3 wprowadzone do
ewidencji analitycznej — OT,
PT i protokdty likwidacji LT
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zawierajg nastepujaca
numeracjg:

Numer kolejny /miesiac / rok
— nadawany przez osobg
odpowiedzialng za
prowadzenie ksiag.

T

013 Pozostale srodki | Ksiega inwentarzowa Technika
trwale prowadzona w programie komputerowa
komputerowym.
Identyfikacja na podstawie
wpisu naniesionego w ksigdze
inwentarzowej.

020 WartoSci Ewidencja prowadzona Technika
niematerialne i wedtug poszczegdlnych komputerowa
prawne tytutdéw wartosci

niematerialnych i prawnych

030 Dlugoterminowe | Ewidencja analityczna Technika
aktywa prowadzona wedhug komputerowa
finansowe poszezegdlnych wartosci

sktadnikow
dhugoterminowych aktywdow
finansowych

071 Umorzenie Ewidencja szczegotowa Technika
srodkéw prowadzona jest rgcznie w komputerowa
trwalych oraz tabelach amortyzacyjnych
wartosci srodkow trwatych
niematerialnych i
prawnych

072 Umorzenie Umorzenie w 100% w Technika
pozostatych miesigcu wydania do komputerowa
srodkéw uzywania — ewidencja
trwalych, prowadzona wedtug zasad
wartosci okreslonych do konta 013
niematerialnych i
prawnych oraz
zbioréw
bibliotecznych

073 Odpisy Stuzy do ewidencji odpiséw Technika
aktualizujace aktualizujgcych dlugotrwale komputerowa
dlugotrwale aktywa finansowe
aktywa finansowe

080 Srodki trwalew | Ewidencja prowadzona Prowadzona
budowie oddzielnie dla kazdego recznie
(Inwestycje) zadania inwestycyjnego

Srodki pienigzne i
rachunki bankowe

101 Kasa Ewidencje analityczng Raporty

prowadzi si¢ w raportach sporzadzane
kasowych codziennie

130 Rachunek Ewidencja analityczna wg Technika
biezacy jednostki | klasyfikacji budzetowe;j komputerowa,

dostosowana do sporzadzania
sprawozdan budzetowych z
wykonania dochodoéw i
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wydatkow budzetowych
jednostki

135 Rachunki Prowadzone dla zakladowego | Technika
srodkow funduszu $wiadczen komputerowa,
funduszy socjalnych i innych funduszy,
specjalnego ktorymi dysponuje jednostka
przeznaczenia

139 Inne rachunki Ewidencja powinna zapewni¢ | Technika
bankowe ustalenie stanéw srodkow komputerowa,

pieni¢znych wg
poszczegbdlnych tytulow

141 Srodki pieni¢zne | Prowadzone dla ewidencji Technika
w drodze §rodkow pienigznych w komputerowa.

drodze
Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki Ewidencja analityczna Wg
z odbiorcami i prowadzona wedlug kontrahentéw
dostawcami poszczegdlnych oznaczonych

kontrahentow przy technice
komputerowej

221 Naleznosci z Dla dochodow z tytutu Ewidencja
tytulu dochodéw | podatkow prowadzona jest analityczna
budzetowych ewidencja szczegétowa w prowadzona jest

podatkach zgodnie z w ksiggowosci
rozporzadzeniem w sprawie wg rodzajow
zasad rachunkowosci oraz dochodéw
planéw kont dla organéw budzetowych
podatkowych jst. Ewidencja

szczegotowa dla

poszczegdlnych rodzajow

dochodéw (poza dochodami

z tytutu podatkdw)

prowadzona jest przez

pracownikow

merytorycznych. Ewidencja

prowadzona jest zgodnie z

klasyfikacija.

224 Rozliczenie Ewidencj¢ szczegdtowy Technika
udzielonych prowadzi si¢ w sposéb komputerowa
dotacji zapewniajgcy rozliczenie
budzetowych dotacji wedtug podmiotow,

ktérym udzielono dotacjg i
wedlug przeznaczenia

225 Rozrachunki z Ewidencj¢ szczegotows Technika
budzetami prowadzi si¢ odrebnie dla: komputerowa

- podatku dochodowego od
0s6b fizycznych w tym od
umow zlecen i o dzielo
- z tytutu podatku VAT
- Z tytutu wptat do Izby
Rolniczej
229 Pozostale Prowadzone w sposob Technika
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rozrachunki
publicznoprawne

umozliwiajgcy ustalenie stanu
naleznosci

i zobowiazan wedtug tytutow
rozrachunkéw oraz instytucji,
z ktérymi dokonywane sa
rozliczenia

komputerowa,
ZUS, Fundusz
Pracy, PFRON

itp.

231 Rozrachunki z Prowadzona dla rozliczenia Technika
tytulu pracownikéw, dla kazdego komputerowa do
wynagrodzen pracownika odrgbnie programu

sporzadzania list
wyplat
wynagrodzen

234 Pozostale Prowadzona w sposob Wg oséb
rozrachunki z zapewniajacy ustalenie stanu | oznaczonych
pracownikami naleznosci, roszczen i przy technice

zobowigzan z poszczegdlnymi | komputerowej
pracownikami wedtug tytutu
rozrachunkdw

240 Pozostale Ewidencja szczegétowa Wg kontrahentéw |

rozrachunki prowadzona w sposéb oznaczonych
umozliwiajacy ustalenie przy technice
rozrachunkdw, roszezen i komputerowe;j
rozliczen
z poszczegdlnych tytuldw i
kont bankowych

290 Odpisy Ewidencja odpiséw Technika
aktualizujace aktualizujacych naleznosci komputerowa,
naleznoSci watpliwe i odsetki od przypis na koniec

naleznosci przypisanych ale kazdego roku
niezaptaconych
Materialy i towary
310 Materialy Ewidencj¢ stanowi
sporzadzony wg ceny zakupu
spis z natury nie zuzytych
sktadnikow majatku
obrotowego na koniec roku
budzetowego
Koszty wedlug rodzajow i
ich rozliczenie
400 Amortyzacja Ewidencja naliczonych Tabele
odpisow amortyzacyjnych | amortyzacyjne
dokonywana jednorazowo za | prowadzone
okres catego roku kompterowo

401 Zuzycie Ewidencja kosztow zuzycia Technika
materialow i materialow i energii na cele komputerowa
energii dziatalnosci podstawowe;j i

ogdlnego zarzadu

402 Uslugi obce Ewidencja kosztow z tytulu Technika
ustug obcych wykonywanych | komputerowa
na rzecz dziatalnosci
podstawowej

403 Podatki i oplaty | Ewidencja kosztéw z tytutu Technika

podatkéw oraz optat o komputerowa
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charakterze podatkowym

404

Wynagrodzenia

Ewidencja kosztow
dzialalno$ci podstawowej z
tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi
osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie
UmMowy O pracg, Umowy
zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z
obowiazujacymi przepisami

Technika
komputerowa

405

Ubezpieczenia
spoleczne i inne
Swiadczenia

Ewidencja kosztdw
dziatalnosci podstawowej z
tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz
pracownikéw i oséb
fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych
umoéw, ktore nie sg zaliczane
do wynagrodzen

Technika
komputerowa

409

Pozostale koszty
rodzajowe

Ewidencja kosztow
dzialalnosci podstawowe;j,
ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-405.

Technika
komputerowa

Przychody i koszty
uzyskania

720

Przychody z
tytulu dochodéw
budzetowych

Ewidencja analityczna
umozliwiajaca wyodrebnienie
przychodow z tytutu
poszezegdlnych dochodow
budzetowych

Technika
komputerowa

750

Przychody
finansowe

Ewidencja analityczna
umozliwiajgca wyodrgbnienie
przychoddéw finansowych nie
stanowigcych dochodéw
budzetowych

Technika
komputerowa

751

Koszty
finansowe

Ewidencja szczegotowa
zapewniajaca wyodrebnienie-
poszczegblnych kosztow
operacji finansowych —
zarachowane odsetki od
pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan

Technika
komputerowa

760

Pozostale

przychody
operacyjne

Ewidencja prowadzona dla
przychodow ze sprzedazy
materialéw, srodkow
trwatych, odpisane
przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania ,
kary i grzywny

Technika
komputerowa

761

Pozostale koszty
operacyjne

Ewidencja szczegolowa
kosztow niezwigzanych ze

Technika
komputerowa
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zwykla dzialalno$cia jednostki
8 Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy

800 Fundusz Prowadzona jest w podziale Technika
jednostki wg rodzajow funduszy komputerowa

810 Dotacje Prowadzona jest wedlug Technika
budzetowe, zadan, na ktore przekazano komputerowa
platnosci z dotacje jak i rozliczen z
budzetu §rodkéw | jednostkami ktérym
europejskich oraz | przekazano dotacje
srodki z budzetu
na inwestycje

851 Zakladowy Ewidencja prowadzona jest w | Technika
Fundusz sposob umozliwiajacy komputerowa
Swiadczen ustalenie zwigkszenia,

Socjalnych Zmniejszenia oraz stanu
funduszu

860 Wynik finansowy | Prowadzona jest odrebnie dla | Technika

powstalych strat i zyskow komputerowa
nadzwyczajnych oraz dla
wyniku finansowego jednostki

Konta pozabilansowe

090 Srodki trwale Ewidencja obcych $rodkow trwatych
obce

091 Srodki trwale Ewidencja srodkow trwatych, ktére
przekazane przekazywane sa jednostkom organizacyjnym
jednostkom w trwaly zarzad.
organizacyjnym
w trwaly zarzad

092 Grunty Ewidencja gruntow jst przekazanych w
przekazane w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom
uzytkownie
wieczyste

241 Naleznosci Ewidencja nalezno$ci warunkowych (wadidw,
warunkowe zabezpieczen nalezytego wykonania umow
(wadia, w formie polis ubezpieczeniowych)
zabezpieczenia
nalezytego
wykonania
umow)

980 Plan finansowy | Ewidencja planu wydatkéw budzetowych
wydatkow dysponenta srodkéw budzetowych oraz jego
budzetowych korekt

991 Rozrachunki z Ewidencja kwot naleznych do pobrania i
inkasentami z pobranych przez inkasentéw z tytutu podatkow
tytulu podlegajacych przypisaniu na kontach
pobieranych podatnikéw.
przez nich
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podatkow

podlegajacych
przypisaniu na
kontach
podatnikéw
998 Zaangazowanie | Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
wydatkéw budzetowych, ujetych w planie finansowych
budzetowych jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
roku biezacego Ewidencja prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej
981 Plan finansowy | Ewidencja planu niewygasajacych wydatkow
niewygasajgcych | oraz rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow
wydatkéw obcigzajacych ten plan, a takze czesci
niezrealizowanej lub wygastej
999 Zaangazowanie | Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw
wydatkéw budzetowych przysztych lat. Ewidencja
budzetowych szczegdtowa prowadzona wg podzialek

przyszl}-'ch lat | klasyﬁkacji budZetOWCj

1.

Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy Wilczyn

czes¢ opisowa

Konta bilansowe

Zespoél 0 — ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuzg do ewidenc;ji:
a) rzeczowego majatku trwalego,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

¢) finansowego majatku trwalego,

d) umorzenia majatku,

¢€) inwestycji.

Konto 011 ,,érodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i -zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na
koncie 013.
Na stroniec Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci - w korespondencji z kontami:

Wn

Ma

Rodzaj operacji

011

130,080

Przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z
zakupu gotowych $rodkéw trwalych lub inwestycji oraz warto$é
ulepszen

zwickszajacych warto$¢ poczatkows $rodkow trwatych
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011 800 Przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych

011 800 Nieodptatne przejecie srodkow trwatych

011 800 Zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na
skutek
aktualizacji ich wyceny

011 221 Przeniesienie wiasnosci rzeczy bedacych srodkami trwatymi na rzecz

Gminy Wilczyn z tytutu zaptaty za zaleglosci podatkowe w formie
niepienieznej (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej)

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
800 011 Wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji,
z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego
| przekazania
800 011 Ujawnione niedobory srodkéw trwatych
7800 011 Zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

a) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektéw srodkéw trwatych,

b) ustalenia 0séb lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate,

¢) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwalych w warto$ci
poczatkowe;.

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwiekszer i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
érodkow trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 ,$rodki trwale”, wydanych
do uzywania na potrzeby dzialalno$ci podstawowej jednostki lub dzialalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartodci w miesigcu wydania
do uzywania. Do $rodkéw tych naleza srodki trwale o okresie uzytkowania dluzszym niz rok:

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

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

b) wszystkie $rodki o wartosci poczatkowej ponizej 10.000,- z1.
Na stronic Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia
stanu poczatkowego pozostatych srodkéw trwalych znajdujgcych si¢ w uzywaniu. Umorzenia
pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
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013 101,201,080 | Pozostate srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji

013 240 Nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu

013 072,760 Nieodplatne otrzymanie pozostalych srodkéw trwatych

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

Wn Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie pozostalych §rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich
likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej

240 013 Ujawnione niedobory Srodkéw trwalych w uzywaniu (réwnoczesnie
nalezy wyksiegowa¢ umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié¢ ustalenie wartosci
poczatkowej 1 ilosci poszczegdlnych pozostalych $rodkéw trwatych oddanych do uzywania
oraz 0sob lub komorek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ pozostate srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa objetych
ewidencja ksiegowg pozostalych srodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 wjmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020
wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczego6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
020 101, 130, Przychéd wartosci niematerialnych i prawnych
201, 240

020 080 Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z
zakonczeniem
inwestycji

020 800,760 Nieodplatne otrzymanie warto$ci niematerialnych i prawnych

020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne warto$ci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma | Rodzaj operacji
071, | 020 | Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okres§lone prawa
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072 wygasty lub sg gospodarczo przydatne

240 | 020 Niedobér wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto§ci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytuléw lub o0s6b

odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych

i prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 shizy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, stanowigcych
inwestycje finansowe, a w szczegdlnosci:

1) akcji i udzialéw w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akcji i innych dtugoterminowych papieréw warto$ciowych, traktowanych jako lokaty
o terminie wykupu dtuzszym niz rok,

3) innych dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie¢ zwigkszenia, a na stronie Ma Kkonta 030 zmniejszenia

stanu dlugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronic Wn konta 030 ujmuje sie w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
030 101,130, Nabycie dlugoterminowych papieréw wartosciowych i innych
240 aktywow za $rodki ptatnicze

030 800 Warto$¢é nominalna udziatéw objetych za wklady niepieniezne w
postaci mienia zlikwidowanych jednostek (warto$¢ ujmowana na
koncie 015 po wycenie) — réwnolegly zapis Wn 855 Ma 015

030 750 Podwyzszenie wartosci udziatéw w wyniku przeznaczenia kapitatu
zapasowego lub rezerwowego na kapitat udzialowy lub akcyjny
jednostki, w ktérej Gmina Wilczyn posiada udzialy (akcje)

030 750 Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych dtuznych
dhlugoterminowych papieréw warto$ciowych

Na stronic Ma konta 030 ujmuje sie w szczego6lnosci (w korespondencji z kotami):

Wn Ma Rodzaj operacji

750 030 Rozchod diugoterminowych aktywow finansowych

101,130, | 030 Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktérej Gmina Wilczyn

011,013, posiada udziaty (akcje), sktadniki masy likwidacyjnej lub

310 upadlosciowej w postaci $rodkéw pienigznych, srodkow trwatych (wg
warto$ci wyceny), pozostatych §rodkow trwalych, materialow

140 030 Przekwalifikowanie dlugoterminowych aktywéw finansowych do
krotkoterminowych aktywow finansowych
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie wartosci
poszczegblnych skltadnikéw diugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutow.

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

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

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 401 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn konta 071 zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operaciji

071 011,020 Wryksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych
$rodkow trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i
prawnych wycofanych z eksploatacji

071 800 Urzedowe zmniejszenie warto$ci umorzenia na skutek zmniejszenia
wartosci srodkow trwalych w wyniku aktualizacii.

Na stronic Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegélnosci ( w korespondencji z kontami ):

Wn Ma Rodzaj operacji

401 071 Odpisy umorzeniowe podstawowych $rodkéw trwatych oraz
podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych zwigzanych z
wykonywang dziatalnoscia jednostki

011, 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu

020 od innej jednostki lub zaktadu budzetowego srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

800 071 Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci

poczatkowej podstawowych srodkow trwatych podlegajacych
stopniowemu umarzaniu. |

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkdéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wysokosci, w miesigcu wydania ich do wuzywania. Umorzenie ksiggowane jest
w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty wg rodzajow”.

Na stronic Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczgtkowej pozostalych $rodkow trwalych oraz niematerialnych

i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):
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Wn | Ma Rodzaj operaciji

072 013,020, Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych Srodkow
240 trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych
rozchodowanych z tytutu likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania, niedoboru lub szkody, wylaczenia z ewidencji ksiggowej
iloéciowo-wartosciowej.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie w szczeg6lnosci (w korespondencji):

Wn Ma Rodzaj operacji

400, 072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych

851, srodkow trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i

853 prawnych wlgczonych do ewidencji ksiggowe;j, sfinansowanych ze
srodkoéw na wydatki biezace lub otrzymanych nieodplatnie

013,020 | 072 Dotychczasowe umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie
decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zakladu budzetowego

800 072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, otrzymanych jako
pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze srodkow na

inwestycje.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, kiére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
umorzonych w pelnej warto$ci w miesiagcu wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz rozliczania kosztow
érodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno 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 wiasnej dziatalnosci gospodarczej,

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

rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego,
4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

5) Nieodptatne przejecie srodkow trwatych w budowie (inwestycji).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw, a w szczegdlnosei:

1) srodkow trwatych,

2) wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie,

3) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiegowa¢ réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych
$rodkow trwalych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw $rodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
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efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia Iub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektow srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto§é srodkéw trwatych w budowie
i ulepszen.

Zesp6l 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach,
2) krétkoterminowych papieréw wartoéciowych,
3) krajowych 1 zagranicznych $rodkow pieni¢znych, lokowanych na rachunkach
w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach
pienieznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkow
pieni¢znych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 ,,Kasa”

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

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

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w walucie zagraniczne;j,

3) z podzialem na poszczegb6lne waluty obce,

4) wartosci gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym.

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

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

Wn Ma Rodzaj operacji
101 130, 135, Podjecie gotowki z banku do kasy - czek
139,141
101 139,140 Wplywy $rodkéw pienigznych z innych rachunkéw i srodkéw
pieni¢znych
w drodze

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

Wn Ma Rodzaj operacji

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

201, 231,

234, 240,

310, 400
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Konto 130 ,Rachunek biezacy jednostki ”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:
130-1 Dochody

130-2 Przychody

130-3 Wydatki

130-4 .......

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodow (wplywdéw) budzetowych
objetych planem finansowym. Zapisy na koncie 130 dokonywane sa w oparciu o wyciggi
bankowe, w zwiazku z czyn musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka
a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blgdnych
zapiséw, zwrotéw 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 1 wykonanych wydatkéw na konto 800.
Konto 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

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

Ewidencja szczegdélowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego

funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych

na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

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

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia

jednostki a ksiggowoscig banku.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych znajdujacych

sie na innych rachunkach bankowych.
Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn tego konta
ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma zmnigjszenia
stanu $rodkéw pienigznych w drodze.
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Konto to stuzy takze do przeprowadzania wplat przez kontrahentow i petentow wplat, takze z
tytulu dochodéw i przychodéw budzetowych za posrednictwem kart platniczych. W kasie
urzedu gminy zainstalowano terminal do platnosci bezgotdéwkowych kartami platniczymi lub
kartami kredytowymi klienta. Urzad gminy ma zawarta umowe zwalniajacg z prowizji za
realizacje platnosci kartg platniczg. Dla transakcji bezgotéwkowych prowadzi sie ewidencjg
klasyfikujaca poszczegdlne wplaty wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, ktora pehnia
oddzielnie sporzadzane raporty kasowe dla wptat kartami ptatniczymi dochodéw i przychodéw
budzetowych

Zespol 2 ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych i1 zagranicznych
rozrachunkéw i roszczen.

Konta tego zespolu stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkdéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, roszezen spornych i zobowiazan z podziatem
wedhug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedlug
poszczegdlnych walut.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i destawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym roéwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustlug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére
ujmowane s3 na koncie 221.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
naleznosci 1 zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow.
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 dochodoéw budzetowych.

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

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

Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest wg tytutéw dochoddédw (poza dochodami z tytutu
podatkow), prowadzona jest przez pracownikéw merytorycznych. Ewidencja prowadzona jest
zgodnie z klasyfikacjg budzetows.

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ subwencji i dotacji, a w zakresie podatkéw i oplat pobieranych
przez urzedy skarbowe ujmuje si¢ tylko zaleglosci 1 nadplaty na podstawie sporzgdzonych
przez urzedy skarbowe sprawozdan Rb-27.
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Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéow
europejskich”

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

Ewidencja szczegblowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedlug jednostek ich przeznaczenia. Saldo Wn konta 224 oznacza
warto$é niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji fub warto$é dotacji naleznych do zwrotu
w roku, w ktorym zostaly przekazane.

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

Typowe zapisy w Urzedzie Gminy Wilczyn na koncie 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych
oraz platnosci z budzetu §rodkow europejskich”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn i Ma

1. Przelew przyznanych dotacji budzetowych 224 130

2. Uznanie dotacji za rozliczone 810 224

3 Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130 224

4. Przypis dotacji do zwrotu 221 224

5. Zwrot dotacji w roku nastgpnym 130 221

Konto 225 ,Rozrachunki z budzetami”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:
Konto 225 — podatek dochodowy od oséb fizyecznych
Konto 225 — z tytulu wplat do 1zby Rolniczej

Konto 225 — podatek VAT

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatkow
— podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, podatek VAT i wptat do izby Rolniczej.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronic Ma konta
225 zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowiazan wedhug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

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

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shizy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytuhu ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma konta 229 — zobowigzania, splate i zmniejszenie nalezno$ci z tytulu rozrachunkow

publicznoprawnych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia

stanu nalezno$ci i zobowigzan wedlug tytulow rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia.
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Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu Gminy Wilczyn i innymi
osobami fizycznymi z tytutu wyplat pieni¢znych i swiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.

Na stroniec Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) naliczone wynagrodzenia obciazajace 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 ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,

5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu wynagrodzen,

6) wyksiegowanie roszczen spornych dotyczgcych wynagrodzen.

Do konta nalezy prowadzi¢ imienng szczegdlowa ewidencje wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikdw i innych oséb fizycznych otrzymujgcych wynagrodzenia.

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

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

Konto 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw
z innych tytuléw 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) obcigzenia za odptatne swiadczenia ]CanStkl na rzecz pracownika,

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

5) naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd oraz kar obcigzajacych pracownika,

6) zaptacone zobowigzania wobec pracownika,

7) odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytulu przedawnienia.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wplaty naleznosci od pracownikéw,

2) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

3) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pienieznych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé¢ ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegOlnymi pracownikami wedlug
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.
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Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez
do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko i dlugoterminowych
naleznosci funduszy celowych.

Na stronic Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a w szczegdlnosci: wyptlaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
udzielonych pracownikom, ktore ewidencjonuje si¢ na koncie 234 ,Pozostale rozrachunki
z pracownikiem”, splaty zaciggnietych pozyczek, wyplaty sum na zlecenie, sum depozytowych
(wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w skladnikach majatkowych, bledy
i korekty w wyciggach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych zobowiazan.
Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie
naleznoéci i roszczen, a w szczegdlnosci: splaty udzielonych pozyczek, wptywy zaciagnigtych
pozyczek, wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki
w skladnikach majatkowych, rozliczenie niedoborow i szkod w skiadnikach majagtkowych,
bledy i korekty w wyciggach bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki na
podatek dochodowy od o0s6b fizycznych i sktadki na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie
naleznoéci umorzonych, nieistotnych, zasgdzonych lub oddalonych roszczen spornych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunk6w,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytulow.

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

stan zobowigzan.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznoseci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznoéci. Na stronie Ma konta 290 ewidencjonuje si¢ zwickszenie wartosci odpisow
aktualizujacych nalezno$ci w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”.
Saldo Ma Kkonta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materialéw — konto 310
i towarow — konto 330.

Konto 310 ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapasow materiatow,

a na stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.
Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materialdw, w cenach

zakupu czy nabycia.

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” shiza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.
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Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych — zgodnie z odr¢bnymi przepisami
— z funduszy celowych i innych kosztow inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych,
kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

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

Ewidencje szczegétowa do kont zespolu 4 prowadzié nalezy wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowe].

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego

na konto 860.

Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materialéw 1 energii na dzialalnoé¢ podstawowa,
pomocniczg i ogélnego zarzadu.

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

- zmniejszenia poniesionych kosztow na zuzycie materialéw 1 energii,

- przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia
materiatow i energii na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym
w paragrafach:

e 421 ,, Zakup materialow i wyposazenia”

e 424 | 7akup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,

e 426 ,,Zakup energii”,

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ushug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione na
zakup ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow. Na dzien
bilansowy warto§¢ poniesionych kosztow ustug obcych przenosi si¢ na konto 860.
Koszty uyymowane na tym koncie powinny obejmowac w szczegolnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:

e 427 ,.Zakup ushug remontowych”,

e 428 . Zakup ustug zdrowotnych” (bez pracownikow)

¢ 430 ,,Zakup ustug pozostatych”,

¢ 435, Zakup ushug dostgpu do sieci Internet”,

e 436 ,Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej
publicznej sieci telefonicznej”,

¢ 437 ,,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej sieci
telefonicznej”,
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¢ 438 , Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia”
e 439, Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,
e 440 , Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”,

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow podatkéw oraz oplat o charakterze
podatkowym, a takze oplat: notarialnej i skarbowej.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podatkéw i oplat, a na stronie
Ma zmniejszenie poniesionych kosztow z tych tytuldéw. Na dzien 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 budzetu panstwa”,
452 ,,Oplaty na rzecz budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego”,
453 ,,Podatek od towardw i ustug (VAT)” '
285 ,,Wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow z podatku
rolnego
443 ,Rézne oplaty i sktadki”
. 414 ,,Wplaty na PFRON”

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy o dzielo, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami. Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ kwote wynagrodzenia brutto
naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢
korekty uprzednio ujetych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen. Na dzien
bilansowy koszty wynagrodzen 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 §wiadczenia pracownikow”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn
konta ewidencjonuje si¢ koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz swiadczen na rzecz
pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta ujmuje sig
zmniejszenia kosztow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz $wiadczen na rzecz pracownikow
i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na dzieni bilansowy koszty z tytulu
ubezpieczen spolecznych i §wiadczen przenosi si¢ na konto 860.
Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedtug paragrafow:

e 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”,

e 304 ,Nagrody o charakterze szczegélnym niezliczone do wynagrodzen”,
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411 ,,Skladki na ubezpieczenia spoteczne”,
412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”,

428 Zakup ustug zdrowotnych (pracownicy)
444 ,,0dpisy na ZFSS” (pracownicy)

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shluizy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie zostaly
zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400-405. Ujmuje sie¢ na tym koncie miedzy innymi
zwroty wydatkow na uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
1 osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz inne koszty niezliczone do kosztow
dziatalno$ci finansowej 1 pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na koncie 409 ujmuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacjg paragraféw wydatkow:
e 324  Stypendia dla uczniow”,
e 290, Wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwigzkéw gmin lub zwigzkéw powiatdw na dofinansowanie zadan biezacych”,
e 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”,
293 ,,Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,
300 ,,Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”,
419 ,,Nagrody konkursowe”,
459 ,Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob fizycznych”,
460 ,,Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz os6b prawnych i innych jednostek
organizacyjnych,
461 ,,Koszty postepowania sagdowego 1 prokuratorskiego.
470 ,,szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”
303 ,,Rdzne wydatki na rzecz 0s6b fizycznych
441 ,,Podréze stuzbowe krajowe”
311 ,,Swiadczenia spoteczne”
302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty  stuzg do ewidencji przychodow i kosztow ich
uzyskania z tytulu sprzedazy produktéw, towarow, przychodow i kosztdw operacji
finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych, a takze podatkow
nieujetych na koncie 403, dotacji i subwencji otrzymanych, ktéore wplywaja na wynik
finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shluzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawows dzialalnoscia jednostki, a w szczegdlnosci dochodéw, do ktorych
zalicza si¢ podatki, skladki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw
mi¢dzynarodowych..

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
przychody z tytutu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegélowa prowadzona do tego
konta powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytulu dochoddéw budzetowych wedlug
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pozycji planu finansowego. Ewidencja szczegélowa do podatkowych i niepodatkowych
dochodow budzetowych prowadzona jest wedlug zasad ksiegowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegélowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy. Na koniec roku
obrotowego przenosi sie 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 0s6b fizycznych z MF, udziaty w podatkach pobieranych przez
urzedy skarbowe, zwrot rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji, dochody jst zwigzane
z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej (§2360)

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, przychody z udziatow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekOw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwlok¢ w zaplacie naleznosci
i dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegbtowa do tego konta powinna by¢ prowadzona w
sposdb umozliwiajgcy wyodrebnienie przychodéow finansowych z tytulu udzialow w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za
zwloke od nalezno$ci. Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody
finansowe na strone Ma konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksigguje si¢ w szczegdlnosei warto$é sprzedanych udzialow, akcji
i papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaptacie zobowigzan z wyjgtkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych, ujemne rdznice
kursowe, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegélowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwlokg od zobowigzan.
Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong
Whn konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykig
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na
kontach 700, 720, 730, 750.

W szczegdlnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwatych w budowie,

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

4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondenciji ze strong Wn konta 490.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ na stron¢ Ma konta 860 pozostale przychody

operacyjne.
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Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig
operacyjng jednostki, w tym wszelkich innych kosztéw nadzwyczajnej wartosci lub ktdre
wystgpily incydentalnie.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ksieguje sig:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw operacyjnych w wartosci cen zakupu lub
nabycia materiatow,

2) pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane,
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

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

Konto 800 ‘,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

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

2) rdznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych,

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

4) pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) wplyw dotacji i $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

3) réznice z aktualizacji srodkow trwalych,

4) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

5) aktywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek,

6) wartos¢ objetych akcji i udzialow.

Ewidencje szczegotowa do konta 800 prowadzi si¢ wedtug przyczyn zwigkszen i zmniejszen
funduszu jednostki oraz wedlug aktywéw trwatych i obrotowych. Konto 800 wykazuje na
koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

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

Konto 810 stuzy do ewidenc;ji:
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1) dotacji przekazywanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
w korespondencji z kontem 224,

2) réwnowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.

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

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

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug jednostek, ktérym dotacje
przekazano 1 przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢
na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1) stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedlug zrodel zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegblne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

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 poszczeg6lnymi 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 nastepnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

Konto 090 Srodki trwale obce
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Konto 090 Srodki trwale obce przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencji obcych srodkow
trwatych, nieuymowanych w ewidencji bilansowej (skiadniki majgtku uzywane na podstawie
umow). Po stronie Wn konta 090 ujmuje si¢ warto$é poczatkowa obcych srodkdéw trwatych. Po
stronie Ma ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowa tych samych obcych srodkéw trwatych —
pod datg ich wydania finansujgcemu (po zakonczeniu trwania umowy). Saldo Wn oznacza, ze
jednostka posiada na stanie obce $rodki trwate.

Konto 091 Srodki trwale przekazane jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad

Konto 091 Srodki trwate przekazane jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad
przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencji $rodkoéw trwatych, ktére przekazywane sa
jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad. Po stronie Wn konta 091 ujmuje si¢ wartos$¢
srodka trwalego oddanego w trwaly zarzad. Po stronie Ma konta 091 ewidencjonuje si¢
wygasni¢cie trwalego zarzadu. Saldo Wn oznacza warto$¢ srodkéw trwatych oddanych w
trwaty zarzad.

Konto 092 Grunty przekazane w uzytkownie wieczyste

Konto 092 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci gruntdw przekazanych w uzytkowanie
wieczyste. Konto 092 jest pomocne przy sporzadzaniu informacji dodatkowej do sprawozdania
finansowego. Po stronie Wn konta 092 ewidencjonuje si¢ wartos¢ gruntow przekazanych w
uzytkowanie wieczyste a na stronie Ma konta 092 zmniejszenie wartosci gruntéw
przekazanych w uzytkowanie wieczyste. Saldo Wn oznacza warto$¢ gruntéw przekazanych w
uzytkowanie wieczyste.

Konto 241 NaleznoS$ci warunkowe

Konto 241 shuzy do ewidencji naleznosci warunkowych w postaci gwarancji bezgotéwkowych.
Po stronie Wn konta 241 ujmuje si¢ zabezpieczenia wykonawcy robot w postaci gwarancji
bezgotowkowych ( wystawione przez firmy ubezpieczajace lub banki, weksle wilasne
wykonawcy lub zastaw skarbowy). Na stronie Ma konta 241 ujmuje si¢ wygasnigcie
zabezpieczenia wykonawcy robdt. Ewidencja do konta 241 prowadzona jest recznie 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 robét.
Rejestr gwarancji nalezytego wykonania umowy wraz z wekslami oraz gwarancjami
przechowywane sg w sejfie znajdujacym si¢ w kasie Urzedu.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego korekt
w Urzedzie Gminy.

Na stroniec Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowartos¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130),

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

nastepnym (uchwala Rady Gminy o niewygasajgcych wydatkach).

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.

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

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
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Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

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

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje si¢ wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok
planie finansowym niewygasajacych wydatkéw jednostki budzetowe;.

Ewidencje szczegdétowg do konta 981 prowadzi¢ nalezy w szczeg6lowosci podziatek
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 inkasentow z
tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sig:

1) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

2) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie:

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

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

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

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

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

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

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,ZaangaZzowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych
lat oraz niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;j
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegélowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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3.3 Opis systemu przetwarzania danych i systemu shluzacego ochronie danych i ich
zbioréw.

W Urzedzie Gminy w Wilczynie praca odbywa si¢ na nast¢pujacych programach
komputerowych:

System ,,Kadry i Place” opracowany przez firme¢ 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.
2020.2.25.10.920

System ,, KSIEGOWOSC BUDZETOWA” — program finansowo — ksiegowy, system
komputerowy ewidencji ksiggowe] zostal wprowadzony do stosowania z dniem
01 stycznia 2001 roku, autor: Firma Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz
i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Dluga 13, wersja oprogramowania
2020.0.8.304.304

System wymiaru podatkéw lokalnych ,,Podatki” autor: Firma Uslugi Informatyczne
INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Diuga 13. System
zostal 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 rozpoczgcia eksploatacji — 01.01.1999 r., wersja oprogramowania
10.01.001 wersja metryki 120

System wymiaru podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych (j.g.u.) autor: Firma
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo
ul. Dluga 13. System zostal wprowadzony do stosowania z dniem 01 stycznia 2001 r.,
wersja oprogr. 2020.0.0.10.921

Program ,.BeSTi@” do sporzadzania sprawozdan budzetowych dostarczony przez
Ministerstwo Finanséw. System zostal wprowadzony do stosowania z dniem
01 stycznia 2006 r., wersja oprogramowania 6.005.00.04

System ,,CZYNSZE” autor: Firma Ushlugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz
i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Dluga 13, zostal wprowadzony do stosowania
z dniem 01.01.2003 r., wersja oprogramowania 2020.170.415.170.512

System ,KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN KSZOB” autor: Firma Uslugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul.
Dluga 13. System zostal wprowadzony do stosowania z dniem Ol stycznia 1999 r.,
wersja opr. 2020.2.22.627.818

System Rejestr VAT autor: Firma Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i
Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Dluga 13 wersja 2020.15.106.9.14. Do
stosowania z dniem 01.01.2017r.

Program , KASA” opracowany przez Firma Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM,
Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Dhuga 13, zostat wprowadzony od
01.07.2015r. wersja oprogramowania 2020.2.1.907.930

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

Program Integracja GOMIG-KSGZOB opracowany przez Firma Ushlugi Informatyczne
INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Dluga 13 zostat
wprowadzony od 01.06.2013 wersja oprogramowania 2020.2.22.627.818
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e Program Integracja KASA-KSGZOB opracowany przez Firma Ushugi Informatyczne
INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Dluga 13
wprowadzony od 01.07.2015r. wersja oprogramowania 2020.3.2.809.910

e Program SRODKI TRWALE opracowany przez Firma Ushugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek 05-119 Legionowo, ul. Dluga 13 wprowadzony od
01.01.2013 r. wersja oprogramowania 2020.16.510.16.607.

Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest

zgodna z wymogami art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. ustawy o rachunkowosci.
Opis oraz sposob dzialania programow
1) Program — , Kadry i place” umozliwia:

2)

3)

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

— obliczanie ptac pracownikoéw etatowych i wyptat dla zleceniobiorcéw,

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

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

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 wplywéw i wydatkéw budzetowych zastosowano klasyfikacje

budzetowsg jako dodatkowe kryterium grupowania danych.

Po zaksiggowaniu operacji gospodarczych na kontach, mozna otrzyma¢ 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 wydatkéw, kosztéw i dochodéw budzetowych w
poszczegolnych dziatach, rozdzialach i paragrafach,

—  wydruku — poréwnania dochodéw i wydatkéw (plan i wykonanie w zt i %) w ukladzie
wybranego zakresu klasyfikacji budzetowej, wydruku informacji o dokumentach
(operacjach gospodarczych) zaksiegowanych W komputerze, itp.
Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sa w instrukcji dostarczonej przez Firme¢ Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek, 05-119 Legionowo,
ul. Dhuga 13.

Program ,Podatki” umozliwia prowadzenic pelnej ewidencji podatkowej oraz

prowadzenie ksiegowos$ci podatkowej dla podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci

w obrebie wsi. Program ten umozliwia:

—~ prowadzenie kartotek podatnikow:

— 0s0b fizycznych ich wspotwiascicieli i uzytkownikow,

— prowadzenie kartotek podatkowych i ulg wraz z ewidencjg gruntdw, nieruchomosci
i dzialek lesnych oraz zmian w czasie lat obliczeniowych z dokladnoscia do czterech
miejsc po przecinku,

— automatyczne naliczanie wymiarow podatkow, oraz zmian decyzji podatkowych,

— obstuge rozrachunkow z podatnikami i zapisow ksiggowych,

- wyszukiwanie dluznikéw i automatyczne obliczanie karnych odsetek, wydruki
i ewidencje upomnieni oraz tytutéw wykonawczych,

— prowadzenie dziennika zapisow ksiggowych,

— prowadzenie ewidencji przypisow i odpisow oraz wplat i oplat,
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— prowadzenie ewidencji dokumentow podatnika wraz z automatycznym tworzeniem tych
dokumentéw podczas ich wydruku (wymiar, decyzje zmieniajgce, upomnienia, tytuly
wykonawcze, itp.),

— drukowanie decyzji.

4) Program ,PLATNIK” 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
ksiegowos$ci podatkowej dla podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od oséb
prawnych.

6) Program  ,,BeSTi@”  umozliwia  prowadzenie  sprawozdawczo$ci  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0sob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat w pomieszczeniu kasy.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

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

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

— zabezpieczenia przed atakiem z zewngtrz, tzw. firewalls,

— odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

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

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s3 nie po6Zniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

Archiwizacja zapisow w ksiegach rachunkowych prowadzonych komputerowo dokonywana
jest co tydzien metoda calosciowa na zewnetrzny no$nik plyty DVD i CD, ktére
przechowywane sa w szafie metalowej. Kazdy pracownik jest autoryzowany poprzez swoj
identyfikator i hasto.

Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac
od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skladek na ubezpieczenie
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j.
Dz. U. 22020 r. Nr 39, poz. 53 z p6zn. zm.).
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
— dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytdéw 1 innych umow, roszczen
dochodzonych w post¢epowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat
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od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje
i postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,
— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.
Sposob zarzadzania systemami informatycznymi w Urzedzie Gminy Wilczyn

§1

Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrdcic
uwage, czy nie istnieja przestanki do tego, ze dane zostaty naruszone..

2. Dostep do konkretnych zasobow danych jest mozliwy dopiero po podaniu wlasciwego
identyfikatora i hasta dostepu.

3. Hasto uzytkowania nalezy podawaé do systemu w sposéb dyskretny (nie literowac,
nie czyta¢ na glos, wpisywaé osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednig obecnos¢ drugiej
osoby podczas wpisywania hasta, itp.).

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

5. Pomieszczenia, w ktérych znajduja sie urzadzenia stuzace do przetwarzania danych oraz
wydruki lub inne nosniki zawierajace dane, pod nieobecno$¢ personelu musza by¢
zamKniete.

§2

Obsluga kopii bezpieczenstwa, no$nikéw informacji oraz wydrukéw.

1. Wydruki z systeméw informatycznych oraz inne noéniki informacji musza by¢
zabezpieczone W sposob uniemozliwiajacy do nich dostgp przez osoby nieupowaznione
w kazdym momencie przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosci sa niszczone lub
archiwizowane w zaleznosci od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, maszynowe nosniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne
dokumenty, zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione zapisow
lub w przypadku gdy jest to mozliwe, musza byé trwale uszkodzone w spos6b
uniemozliwiajacy odczytanie z nich informacji.

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne no$niki danych (np. dyskietki) zawierajgce dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawarto$ci. Naprawa
wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usungé, winna by¢
wykonana pod nadzorem osoby upowaznionej.

§3

Ochrona danych przed ich utratg z systeméw informatycznych.
1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczng powinny by¢
zabezpieczone przed utratg danych, spowodowana awarig zasilania lub zakioceniami
w sieci zasilajgcej (zasilacze awaryjne UPS).
2. Wilamanie do pomieszczen, w ktérych przetwarza si¢ dane powinno by¢ uniemozliwione
poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejSciowych.
3. Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.
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. Instalacja oprogramowania moze odbywa¢ si¢ tylko przez administratora lub pod jego
nadzorem.

W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie no$nikéw danych (np.
dyskietki, dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim
sprawdzeniu ich przez administratora i upewnieniu si¢, ze nosniki te nie sg ,,zarazone”
wirusem.

§4

Sposéb komunikacji w zakresie sieci komputerowej.

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

Przestanie danych na no$nikach zewngtrznych (np. dyskietki, wydruki) na zewngtrz
jednostki moze odbywaé si¢ tylko w formie przesylki poleconej. Zabrania sig
przekazywania danych w jawnej formie za posrednictwem Internetu (poczty
elektronicznej).

§5

Przeglady i konserwacja systemow i zbiorow danych.

. Przegladéw 1 konserwacji systeméw przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczenistwa informacji co najmniej raz w miesigcu.

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

§6

Post¢powanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systeméw informatycznych.

. Mozliwe sytuacje $wiadczace o naruszeniu zasad ochrony danvch przetwarzanych

w systemie informatycznym.

Kazde domniemanie, przeslanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych,

a zwlaszcza stan r6zny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

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

stan systemu zabezpieczen obiektu,

stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostalej infrastruktury informatyczne;j,

zawarto$é zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

ujawnione metody pracy,

sposob dziatania programu (np. komunikaty informujace o biedach, brak dostepu

do funkcji programu, nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach),

przebywanie osob nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego

(np. obecnos¢ wirus6w komputerowych)

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

Sposob postepowania.

Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga

powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

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

— zastosowanie dodatkowych srodkéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,
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— wstrzymanie przetwarzania danych do czasu wusunigcia awarii  systemu
informatycznego.
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