ZARZADZENIE NR 20
WOJTA GMINY TRABKI WIELKIE
z dnia 29 marca 2018 roku.

w sprawie wprowadzenia ,,Zasad Rachunkowosci i Zakladowego Planu Kont w Gminie
Trabki Wielkie”.

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
z 2018 roku poz. 395 ze zm.), art. 17 z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2017 roku poz. 2077 ze zm.) oraz § 20 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z
dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz.
1911 ze zm.)
zarzadza sie, conastgpuje:

§ 1. Celem ,,Zasad Rachunkowosci i Zaktadowego Planu Kont” jest stworzenie warunkow do
prowadzenia ksiggowej ewidencji dziatalnosci Urzgdu Gminy w Trabkach Wielkich w sposob

zapewniajacy:

1. Wiarygodnos¢ ksiag, a wiec ujecie w nich operacji gospodarczych w sposob rzetelny,
kompletny i sprawdzalny,

2. Odzwierciedlenie wptywu operacji gospodarczych na zmiany majatku, zobowigzan i1 wyniku
finansowego,

3. Odzwierciedlenie kosztow, przychodow, strat i zyskow zwigzanych z prowadzonymi
procesami,

4. Prezentacj¢ informacji koniecznych do oceny biezacego i przysziego stanu finansowego
jednostki, windykacji naleznos$ci i regulowania zobowigzan,

5. Ochron¢ mienia oraz rozliczenie 0oséb, ktérym mienie to powierzono,

6. Mozliwo$¢ sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych 1 innych, deklaracji
podatkowych i pozostatych informacji niezbednych do prawidtowego zarzadzania jednostka.

§ 2. W celu prowadzenia rachunkowosci dajacej rzetelny i jasny obraz sytuacji majatkowej

1 finansowej wprowadza si¢:

1. Ogdlne zasady prowadzenia rachunkowosci (polityke rachunkowosci) w Urzedzie Gminy
Trabki Wielkie stanowigce zatacznik nr 1 do zarzadzenia,

2. Plan kont dla budzetu Gminy trabki Wielkie stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia,



3. Plan kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Gminy w Trabkach Wielkich bedacy
jednoczesnie planem kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw 1 optat realizowanych przez
organ podatkowy stanowiacy zatacznik nr 3 do zarzadzenia,

5. Wykaz ksiagg rachunkowych stosowanych w Urzgdzie Gminy Trabki Wielkie stanowigcy
zalacznik nr 4 do zarzadzenia,

6. Dokumentacj¢ przetwarzania danych przy uzyciu komputera  danych w Wydziale
Finansowym Urzedu Gminy w Trabkach Wielkich stanowiaca zalacznik nr 5 do

zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje si¢ pracownikow stuzb finansowo-ksiggowych do stosowania zasad
rachunkowosci, o ktorych mowa w § 2.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sig:

1. Skarbnikowi Gminy

§ 5. Traci moc:

1. Zarzadzenie nr 109 Wojta Gminy Trabki Wielkie z dnia 16 grudnia 2016 roku w sprawie
wprowadzenia Zasad Rachunkowosci 1 Zaktadowego Planu Kont” w Urzedzie Gminy

Trabki Wielkie.

2. Zarzadzenie Nr 62 Wojta Gminy Trabki Wielkie z dnia 19.07.2017 roku w sprawie
wprowadzenia zmian w zarzadzeniu nr 109 z 16 grudnia 2016 roku.

3. Zarzadzenie nr 110 Wo¢jta Gminy Trabki Wielkie z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie
wprowadzenia zmian w zarzadzeniu nr 109 z dnia 29 grudnia 2017 roku.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wojt Gminy
(-) Btazej Konkol



Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Trabki Wielkie
Nr 20 z dnia 29.03.2018r.

w sprawie wprowadzenia Zasad
Rachunkowosci i Zaktadowego
Planu Kont w Urzedzie Gminy
Trabki Wielkie

OGOLNE ZASADY

PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE GMINY TRABKI WIELKIE

1. Urzad Gminy w Trabkach Wielkich prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami ustawy z

98]

N

dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2018r. poz. 395ze zm.), z
uwzglednieniem zasad zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 13 wrzes$nia
2017 roku w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911 ze
zm.) oraz zasad zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375, a takze regulacji
wprowadzonych w niniejszych ,, Zasadach Rachunkowosci 1 Zaktadowym Planie Kont”.

Do ustalonych ,,Zasad Rachunkowosci 1 Zaktadowego Planu Kont” wprowadza si¢, w
miar¢ potrzeby, zmiany wynikajagce ze zmian w zasadach wykonywania budzetu,
gospodarki finansowej lub sprawozdawczosci.

»Zasady rachunkowos$ci 1 Zakladowy Plan Kont” nie naruszajg zasad zawartych w innych
przepisach wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej i stanowig integralng cze$§¢
systemu przepisOw wewnetrznych funkcjonujgcych w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie.

Pracownicy stuzb finansowo — ksiggowych zobowigzani sg dokonywac pelnych, biezacych
1 uzgodnionych ksiggowan operacji gospodarczych w celu zapewnienia rzetelnego
przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej Gminy.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim, w siedzibie Urzedu Gminy w Trabkach
Wielkich

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast okresem sprawozdawczym jest
miesigc chyba, ze wlasciwe przepisy ustalajg inne okresy sprawozdawcze.

Dopuszcza si¢ nie ewidencjonowanie w danym okresie operacji gospodarczych, gdy ich
ujawnienie nastgpito po sporzadzeniu rocznego sprawozdania i pod warunkiem, ze nie
wywierajg one istotnego wptywu na rzetelne i1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

W ciagu roku budzetowego ze wzgledu na okreslone terminy sprawozdawcze, przyjmuje si¢
zasade, zgodnie z ktorg zafakturowanych zakupdéw materiatow, towarow 1 ustug
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obcigzajacych koszty, ewidencjonuje si¢ w miesigcu, w ktérym koszty powstaty o ile

wptynely do dnia 7 po zakonczeniu miesigca, ktérego koszty dotycza.

W Urzedzie Gminy Trabki Wielkie prowadzi si¢ polityke rachunkowosci wedtug

nastepujacych zasad:

a) ciaglosci 1 poréwnywalnosci,

b) kontynuacji dziatalnosci,

c) memoriaty,

d) wspotmiernosci,

e) ostroznosci wyceny,

f) wyceny indywidualne;j,

g) istotnosci,

h) wyzszosci tresci nad forma.

Zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowos$ci dokonuje sig¢

ostroznej wyceny sktadnikéw majatkowych. .

Srodki trwate to $rodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz

srodki trwate stanowigce witasno$¢ Gminy Trabki Wielkie , do ktérych Gmina wykonuje

uprawnienia wilascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwale stanowiace wlasno$é Gminy Trabki Wielkie otrzymane nieodplatnie , na

podstawie decyzji, moga by¢ wycenione w warto$ci okre$lonej w tej decyzji , badz zgodnie z

decyzja Wojta Gminy.

Srodki trwate oraz wartoici niematerialne i prawne umarza sie¢ i amortyzuje przy

zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb

prawnych. Czynnos$ci te wykonuje si¢ odrebnie dla kazdego srodka trwalego i wartosci

niematerialnej i prawnej jednorazowo na dzien 31 grudnia kazdego roku , przy czym srodki

trwate 1 warto$ci niematerialne 1 prawne nowo nabyte (nie odpisywane jednorazowo

w koszty) umarza si¢ 1 amortyzuje od miesigca nastepnego po przyjeciu do uzywania.

Nie umarza si¢ gruntow.

Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych 1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe

podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrgbnych przepisach,

a wyniki aktualizacji s3g odnoszone na fundusz jednostki.

Grunty, budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji co roku — wg zasad okre$lonych

w odrebnej instrukcji inwentaryzacyjne;.

Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedhug ich

warto$ci wynikajacej z ewidencji.

,Pozostale $rodki trwale w uzywaniu” , ktérych warto$¢ nie przekracza dolnej granicy

warto$ci srodka trwatego okreslonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb

prawnych  umarza si¢ w 100 % w momencie oddania ich do uzywania .Dla sprz¢tu

umorzonego w 100 %, jezeli cena nabycia wynosi powyzej 1 000,00 zt 1 nie przekracza 10

000,00 zi, prowadzi si¢ ewidencje iloSciowo — wartoSciowa. W przypadku zakupu

pozostatego srodka trwatego o wartosci do 1000,00 zt wprowadza si¢ go do ewidencji

ilosciowe;j. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza

sig:

1) Ksigzki i inne zbiory biblioteczne

2) Meble i dywany

3) Odziez i umundurowanie

4) Pozostate srodki trwate ( wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci
nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania
przychodu umarza si¢ w 100% ich warto§¢ w momencie oddania ich do uzywania.



18 Nie prowadzi si¢ konta ,,materiaty” do biezacej ewidencji. Materiaty biurowe, $rodki
czystosci, opal, paliwo w autobusach 1 wozach strazackich ksieguje si¢ bezposrednio w koszty.
19 Dla ewidencji kosztow prowadzi si¢ konta zespolu 4 z podziatem wedlug potrzeb
sprawozdan finansowych — rachunek zyskow i strat z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j
oraz dodatkowo w miar¢ potrzeb z mozliwosciag wydzielenia kont dla kosztow platnosci z
budzetu srodkow europejskich.

20 Wynagrodzenia ksigguje si¢ na kartach kont osobowych, ktore stanowig analityke do konta
»2317.

21 Przychody ze sprzedazy stanowig dochdéd Urzgdu Gminy, ktéry podlega ewidencji
w Zespole kont ,,7”.

22 Wszelkie naktady na budowe $rodka trwalego lub na zakup srodka trwatego ewidencjonuje
si¢ na koncie kosztow ,,080”. Dopuszcza si¢ ewidencj¢ bezposrednio na konto 011 w przypadku
zakupu $rodka trwalego.

23 Na koniec kazdego kwartatu nalicza si¢ 1 ujmuje w ksiggach rachunkowych odsetki od
nieuregulowanych w terminie nalezno$ci 1 zobowigzan.

24 Odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ w przypadkach okreslonych w
art.35b ustawy o rachunkowos$ci najpozniej na dzien bilansowy uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zapflaty.

25 Sprawozdawczo$¢ prowadzi si¢ zgodnie z odrebnymi przepisami.

26 Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym

rachunku zyskow 1 strat na koncie 860 Wynik finansowy.
Zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku 10 do Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju 1 Finansow w sprawie rachunkowosci z dnia 13.09.2017r. oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. Poz. 1911) na wynik finansowy netto sktada sie:
wynik ze sprzedazy, wynik =z dzialalnosci operacyjnej, wynik z dziatalno$ci
gospodarczej,wynik brutto.”
Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ( niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu j.s.t ustalany jest na koncie 961 —
Wynik wykonania budzetu poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku
dochodow 1 wydatkow budzetowych ewidencjonowanych na odrgbnych kontach
odpowiednio: 901 dochody budzetu, 902 wydatki budzetu .
Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkow 1 dochodow danego roku
budzetowego ( tzw. operacje nie kasowe ) dotyczace przychodéw i kosztow finansowych
oraz pozostatych przychodow 1 kosztéw operacyjnych,ujmowane sg na koncie 962 — Wynik
na pozostatych operacjach. W roku nast¢pnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego,saldo tego konta
przeksiggowane jest na konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu.”



Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Trabki Wielkie nr 20

z dnia 29.03.2018r.

w sprawie wprowadzenia zasad
Rachunkowosci i

Zaktadowego Planu Kont

w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie

ZAKLADOWY PLAN KONT
DLA BUDZETU GMINY TRABKI WIELKIE

Zaktadowy plan kont obejmuje wykaz kont ksiegi gldéwnej, okresla zasady tworzenia i
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtoéwne;.

A. WYKAZ KONT
Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

226 - Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT
227 - Rozliczenie z urzedem skarbowym z tytutu VAT
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace nalezno$ci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami.



B. ZASADY TWORZENIA KONT KSIAG POMOCNICZYCH

KONTA KSIEGI GLOWNE]
(EWIDENCJA SYNTETYCZNA)

Konta ksigg pomocniczych
(Ewidencja analityczna)

133 - RACHUNEK BUDZETU

Ksiegi analityczne otwiera si¢ w miar¢ potrzeb w przypadku
dokonywania lokat oraz do wyodrebnienia zadan realizowanych
w ramach ptatno$ci z budzetu srodkéw europejskich

134 - KREDYT BANKOWY

Ewidencje¢ analityczng otwiera si¢ w miar¢ potrzeb wedtug umow
Kredytowych w sposdb umozliwiajacy rozliczenie poszczegolnych
kredytow

135 - RACHUNEK SRODKOW NA NIEWYGASAJACE WYDATKI

Ewidencje¢ analityczng otwiera si¢ w miar¢ potrzeb - w przypadku
realizacji zadan z udziatem $rodkéw na niewygasajace wydatki.

140 - INNE SRODKI PIENIEZNE

Otwiera si¢ na przetomie okresow sprawozdawczych w przypadku
wystepowania sum w drodze.

222 - ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konta ksiagg pomocniczych prowadzi si¢ do rozliczenia budzetu
gminy z podleglymi jednostkami budzetowymi, z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodow. Ewidencja jest
prowadzona odrebnie dla kazdej jednostki.

223 - ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ do rozliczenia budzetu
gminy z podleglymi jednostkami budzetowymi z tytulu
dokonywanych przez te jednostki wydatkow. Ewidencja jest
prowadzona odrebnie dla kazdej jednostki.



224 - ROZRACHUNKI Z URZEDAMI SKARBOWYMI Z TYTULU DOCHODOW

Ksiggi pomocnicze prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego urzedu
skarbowego realizujagcego dochody na rzecz budzetu gminy.

224- ROZRACHUNKI Z TYTULU DOTACJI CELOWYCH

Ksiggi pomocnicze prowadzi si¢ dla zadan dotowanych
z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowe;

224 - ROZRACHUNKI Z TYTULU DOCHODOW POBIERANYCH NA RZECZ INNYCH
JEDNOSTEK (sumy do rozliczenia z tytutu realizacji zadan zleconych)

Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona odrgbnie dla
poszczegblnych tytutow rozrachunkéw w sposdb umozliwiajacy
ich rozliczenie z wykorzystaniem podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

225 - ROZLICZENIE NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 powinna
zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im §rodkéw na
realizacje¢ niewygasajacych wydatkow:

226 - ROZLICZENIA Z JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI Z TYTULU VAT
Konta ksiagg pomocniczych prowadzi si¢ w sposoéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
organizacyjnymi.

227 - ROZLICZENIA Z URZEDEM SKARBOWYM Z TYTULU VAT
Kont ksigg pomocniczych nie prowadzi si¢

240 - INNE ROZRACHUNKI

Prowadzi si¢ ksiegi pomocnicze do ewidencji:
- mylnych wptat i pomytek w ewidencji operacji na rachunkach
srodkéw pienig¢znych
- rozliczen z Bankiem prowadzacym obstuge bankowa
(kapitalizacja odsetek, prowizja)
- zwrotOw nienaleznie lub mylnie pobranych $§wiadczen z budzetu
Panstwa. Konta analityczne zaktada si¢ wg potrzeb odrebnie dla
poszczegolnych tytulow 1 wedlug poszczeg6lnych kontrahentow

250 - NALEZNOSCI FINANSOWE

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ do nalezno$ci finansowych
z tytutu udzielonych pozyczek. Ewidencja jest prowadzona odrebnie



dla poszczeg6lnych kontrahentéw, zaktadana w miar¢ potrzeb.

260 - ZOOBOWIAZANIA FINANSOWE

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ do zobowigzan finansowych
innych niz kredyty bankowe. Ewidencja jest prowadzona odr¢bnie
dla poszczeg6lnych kontrahentow, zaktadana w miarg potrzeb.

290 - ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

Konta ksiag pomocniczych zaktada si¢ w miar¢ potrzeb.

901 - DOCHODY BUDZETU

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ dla poszczegolnych dochodow
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na kontach ksiggowanie nastgpuje;

- subwencje pod data wplywu

- dotacje miesi¢cznie z konta rozrachunkowego

- pozostate dochody na podstawie kwartalnych sprawozdan RB 27

902 - WYDATKI BUDZETU
Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ dla poszczegolnych wydatkow
wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Na kontach ksiegowanie wydatkéw nastgpuje na podstawie
kwartalnych sprawozdan RB 28

903 - NIEWYKONANE WYDATKI

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ do ewidencji niewykonanych
wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nast¢gpnych.

904- NIEWYGASAJACE WYDATKI

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ do ewidencji wydatkow
budzetowych dokonanych przez jednostki budzetowe w cigzar planu
niewygasajacych wydatkow

909 - ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ wedtug tytutow rozliczen
miedzyokresowych
1. Ministerstwo Finanséw — z tytulu subwencji o§wiatowe;]



960 - SKUMULOWANE WYNIKI BUDZETU

Konta ksigg pomocniczych winny wyodrgbnia¢ zrodta zwigkszen
1 rodzaje zmniejszen wyniku skumulowanego

961 - WYNIK WYKONANIA BUDZETU

Na kontach ksigg pomocniczych wyodrebnia si¢ zrodta zwickszen
1 rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci.

962 - WYNIK NA POZOSTALYCH OPERACJACH
Konta ksiag pomocniczych zaktada si¢ w przypadku wystapienia
pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu.

1. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Zasady funkcjonowania kont dla budzetu gminy zostaly okreslone w Zalaczniku nr 2 do
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U z 2017r. Poz. 1911 ze zm.) i majg zastosowanie do
prowadzenia ewidencji finansowej budzetu gminy Trabki Wielkie

Konta bilansowe
133 - RACHUNEK BUDZETU

Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym rachunku
biezagcym budzetu gmin z tytutu dochodéw budzetu gminy takich jak dotacje 1 subwencje,
ktore nie sg zwigzane z realizacja planu finansowego dochodéw budzetowych zadnej
samorzadowej jednostki budzetowe;.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisOw miedzy gming a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem,
natomiast roznice wynikajacg z btedu na konto 240 . Sprostowanie btedu dokonuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego korektg.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkdw pieni¢znych na rachunek biezacy
budzetu, w tym rowniez wpltywy dotyczace sptat kredytu udzielonego gminie przez bank
na rachunku biezacym budzetu oraz wptywy kredytow przelanych gminie przez bank na
rachunek biezacy budzetu gminy, w korespondencji z kontem 134.

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



134 -

135 -

140 -

réwniez wyplaty z tytutu sptaty kredytu udzielonego gminie przez bank na rachunek
biezacy budzetu gminy, w korespondencji z kontem 134.

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

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pieni¢znych na
rachunku biezagcym budzetu.

KREDYTY BANKOWE

Konto shuizy do ewidencji kredytow bankowych =zaciagnigtych przez gming na
finansowanie budzetu i przelanych przez bank na rachunek biezacy budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate kredytu bankowego, w korespondencji
z kontem 133 lub umorzenie kredytu przez bank w korespondencji z kontem 962.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ :

- kredyt bankowy na finansowanie budzetu gminy przelany na rachunek biezacy budzetu,
w korespondencji z kontem 133,

- odsetki od kredytu bankowego doliczone przez bank do wysokosci kredytu, w korespon-
dencji z kontem 240 (sptata odsetek od kredytow dokonywana jest z rachunku
Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej — w ramach dziatu ,,obstuga dtugu™.)

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan udzielonego gminie przez bank
lecz nie sptaconego kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu.

RACHUNEK SRODKOW NA NIEWYGASAJACE WYDATKI

Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na wyodrgbnionym
rachunku. Zapisy ksiggowe na tym koncie dokonywane sg wytgcznie na podstawie
dowodow bankowych, w zwigzku z czym zapisy na koncie 135 musza by¢

zgodne z zapisami ksiggowosci banku.

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

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

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkoéw pieni¢znych na
rachunku srodkow na niewygasajace wydatki

INNE SRODKI PIENIEZNE

Konto 140 stluzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze na przelomie okresow
sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty $rodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie
Ma - wptyw $rodkow pienigznych w drodze na rachunek biezacy budzetu.

Saldo Wn oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.



222 - ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

223 -

224 -

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

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

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

Ponadto na stronie Ma Konta 222 ujmuje si¢ przeksi¢ggowanie zrealizowanych
dochodow budzetowych przez Urzedy Skarbowe na podstawie sprawozdania
Rb - 27 w korespondencji z kontem 224. ( w Urzedzie Gminy wtorne

ksiegowanie Wn 222 - Ma 130/1)

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe 1 objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek biezacy budzetu. Saldo Ma konta
222 oznacza stan dochodoéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na
rachunek biezacy budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku biezacego budzetu na
pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

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

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

ROZRACHUNKI BUDZETU

Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkow dotyczacych budzetu gminy z tytutu

- rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu gminy,

- rozrachunkow z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetow,

- rozrachunkow z tytutu dotacji ,

- rozrachunkow z tytutlu dochodoéw pobranych na rzecz budzetu panstwa

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma

stan zobowigzan budzetu gminy z tytulu rozrachunkéw budzetu.



225 - ROLICZENIE NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW

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

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

Na stronie Mn konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji zwacych kontem 904 oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nie rozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

226 - ROZLICZENIA Z JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI Z TYTULU VAT
Konto stuzy do rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z jednostkami organizacyjnymi
z tytutu podatku VAT.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ na podstawie miesigcznych deklaracji VAT — 7 jednostek
organizacyjnych przeksiggowanie kwot podlegajacych odprowadzeniu do urzgdu skarbowego
oraz VAT podlegajacy zwrotowi, w korespondencji z kontem 227.

Ujmuje si¢ réwniez przelewy podatku zwrdconego przez urzad skarbowy w korespondenc;ji z
kontem 133.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ przelewy VAT dokonane przez jednostki organizacyjne
podlegajace wptacie do urzedu skarbowego oraz zakwalifikowany do zwrotu w wysokosci
wynikajacej z czastkowych deklaracji VAT w korespondencji z kontem 133.

Konto 226 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci od jednostek
organizacyjnych z tytutu VAT, a saldo Ma oznacza stan podatku podlegajacego zwrotowi przez
urzad skarbowy, nierozliczonego z jednostkami organizacyjnymi.

227 - ROZLICZENIA Z URZEDEM SKARBOWYM Z TYTULU VAT

Konto stuzy do rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z urzedem skarbowym z tytutu
podatku VAT.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ przelewy VAT do urzgdu skarbowego na podstawie zbiorczej
deklaracji VAT — 7 w korespondencji z kontem 133 oraz VAT zakwalifikowany do zwrotu

w korespondencji z kontem 226.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ przelewy zwrotu VAT przez Urzad Skarbowy w
korespondencji z kontem 133 oraz przeksiggowanie VAT podlegajacego odprowadzeniu do
urzedu skarbowego w korespondencji z kontem 226.

Konto 227 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od Urzedu
Skarbowego z tytutu zwrotu VAT, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec Urzedu Skarbowego.

240 - POZOSTALE ROZRACHUNKI

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

w tym zwlaszcza:

- rozrachunkow z bankiem,

- rozrachunkow z tytulu mylnych wptat i pomytek w ewidencji operacji na rachunkach
srodkéw pienigznych.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma

stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.



250 - NALEZNOSCI FINANSOWE

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nalezno$ci finansowych,

w szczegdlnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn Konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwickszenie naleznos$ci finansowych,
a na stronie Ma ich zmniejszenie.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci finansowych
a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznos$ci finansowych.

260 - ZOBOWIAZANIA FINANSOWE

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,

z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczeg6lnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek.
Na stronie Wn Konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych,

a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacz stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma zaciaggnietych zobowigzan finansowych.

290 - ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci budzetu.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwickszenie wartosci odpisoOw aktualizujacych naleznosci.
Odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci budzetu dokonuje si¢ w przypadkach
okreslonych w art 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Oceny uprawdopodobnienia nie$ciggalnosci naleznosci dokonuje si¢ w oparciu o
przepisy art. 16 ust. 1 pkt 26a oraz ust. 2 i 2a ustawy o podatku dochodowym od 0séb
prawnych.

Odpiséw aktualizujacych naleznos$ci dokonuje si¢ nie pozniej niz na dzien bilansowy.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznos$ci dotyczacych rozchodow budzetu zalicza si¢ do
wynikow na pozostalych operacjach niekasowych (konto 962)

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

901 - DOCHODY BUDZETU
Konto 901 stuzy do ewidencji osiaggnietych dochodéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sum osiagni¢tych przez
gming dochodéw budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu gminy:

- na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222,
- na podstawie polecen ksiegowania , z tytulu dotacji celowych, w korespondencji
z kontem 224,
- inne zrealizowane dochody budzetowe - subwencje - w korespondencji z kontem 133,
- z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji



902 -

z kontem 224 z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Rownowarto$¢ dochodow budzetu gminy nie ujetych w planach finansowych
samorzadowych jednostek budzetowych (glownie z tytulu dotacji i subwencji)
zalicza si¢ do dochodow Urzedu Gminy w Trabkach Wielkich — jednostki
budzetowej na podstawie miesiecznych sprawozdan jednostkowych RB -27
wygenerowanych z ,,Ewidencji budzetu gminy”.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggni¢tych dochodéw budzetu gminy za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto
961 “Wynik wykonania budzetu”.

WYDATKI BUDZETU
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu gminy.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki:

- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji
z kontem 223

- z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych przez
gmin¢ wydatkow budzetowych na konto 961.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw budzetu gminy za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961-
- “Wynik wykonania budzetu”.

903 WYKONANE WYDATKI

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961 —
Niedobor lub nadwyzka budzetu.

904 - NIEWYGASAJACE WYDATKI

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych  dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
2) przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.



Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

909 - ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzy okresowych. Ewidencja szczegdtowa do
konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen mi¢dzy okresowych wedtug ich
tytutow. W koncu roku na tym koncie uyymowane powinny by¢ otrzymane subwencje na
wydatki przysztego roku bo stanowig one dochody przysztych okresow. W nastepnym
roku beda ksiggowane Wn 909 Ma 901. Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

960 - SKUMULOWANE WYNIKI BUDZETU

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu gminy. W ciagu
roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu gminy. Konto 960 moze
wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu, a
saldo Ma stan skumulowanej nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania budzetowego za rok miniony na
konto 960 przenosi si¢ salda kont 961 1 962.

961 - WYNIK WYKONANIA BUDZETU

Konto stuzy do ewidencji wykonania budzetu za dany rok budzetowy, czyli deficytu lub
nadwyzki. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 uymuje
si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji

z kontem 902 lub 903 Pod datg ostatniego dnia roku na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji

z kontem 901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu, a saldo Ma stan nadwyzki. W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

962 - WYNIK NA POZOSTALYCH OPERACJACH

Na koncie tym ksigguje si¢ przede wszystkim operacje niekasowe, np. umorzenie
zobowigzan lub nalezno$ci zwigzanych z operacjami finansowania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmuje
si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody operacyjne zwigzane
z operacjami budzetowymi. Saldo konta 962 przeksiggowuje si¢ na konto 960

w nastepnym roku pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu.

Konta pozabilansowe

991 - PLANOWANE DOCHODY BUDZETU



992 -

993 -

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu gminy oraz jego zmian. Na
stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu
gminy. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta uymuje si¢
na stronie Wn konta 991.

PLANOWANE WYDATKI BUDZETU

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkoéw budzetu gminy oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu
zmniejszajace plan wydatkow budzetu.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkow budzetu

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

ROZLICZENIE Z INNYMI BUDZETAMI

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu
roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych . Konto 993 moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci od innych budzetéw, saldo Ma
- stan zobowigzan.



Zatagcznik Nr 3 Zarzadzenia Nr 20
z dnia 29.03.2018 roku

w sprawie wprowadzenia Zasad
Rachunkowosci i Zaktadowego
Planu Kont w Urzedzie Gminy
Trabki Wielkie

ZAKLADOWY PLAN KONT
DLA URZEDU GMINY TRABKI WIELKIE

Zakladowy plan kont obejmuje wykaz kont ksiegi glownej, okresla zasady tworzenia
1 prowadzenia kont ksiagg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej. Ponadto
zakladowy plan kont zawiera zasady rachunku kosztow, okresla materiaty, ktorych warto$¢
podlega zaliczeniu bezposrednio do kosztow po dokonaniu zakupoéw a takze okresla sposob
ewidencji srodkow trwalych i zasady ich umorzenia.

A. WYKAZ KONT
Konta bilansowe
Zespot 0 - Majatek trwaty

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartos$ci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Inwestycje srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych

135 - Rachunki $§rodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieni¢zne
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespdt 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych



225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznos$ci

Zespot 3 - Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materialy

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajoéw 1 ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ushugi obce

403 - Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia dla pracownikow
409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 - Pozostale obcigzenia

490 - Rozliczenie kosztow

Zespot 6 - Produkty
640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespot 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760- Pozostate przychody operacyjne

761- Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

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

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
907 - Srodki trwate ewidencjonowane pozabilansowo



908 — Grunty oddane w trwaty zarzad

910 - Gwarancje

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci
za zobowigzania podatkowe podatnika

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow

994 - Wktad wilasny niepieni¢zny

995 - Zobowigzania warunkowe

996 — Nalezno$ci warunkowe

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

B. ZASADY TWORZENIA KONT KSIAG POMOCNICZYCH

KONTA KSIEGI GLOWNE]
( EWIDENCJA SYNTETYCZNA)

Konta ksiag pomocniczych
( Ewidencja analityczna)

011 - SRODKI TRWALE

Ewidencj¢ analityczng do konta 011 prowadzi si¢ w ksiggach
inwentarzowych z podziatlem wedlug miejsc uzytkowania obiektow
oraz poszczegdlnych grup rodzajowych np.: budynki budowle.
Roéwnolegle prowadzi si¢ ewidencje analityczng do konta 011
w systemie komputerowym ,, Ewidencja §rodkéw trwatych ”

013 - POZOSTALE SRODKI TRWALE

Ewidencje analityczng do konta 013 prowadzi si¢ w ksiegach
inwentarzowych, ilo§ciowo-warto$ciowych.

Umozliwia ona ustalenie warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych

o charakterze wyposazenia i komoérek lub osob, u ktoérych znajduja
si¢ te srodki.

Rownolegle prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng do konta
013 w  systemie komputerowym ,Ewidencja  $rodkow
trwatych”. Ewidencj¢ pozostatych $rodkéw trwatych — mniej
cennych -prowadzi si¢ w ksiedze inwentarzowej ilosciowej,
z podzialem na komorki lub osoby, u ktérych znajduja sig¢
te Srodki.

020 - WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE
Ewidencje  analityczng do  konta 020  prowadzi  si¢

w ksiedze inwentarzowej. Umozliwia ona ustalenie, rodzaju i
wartosci  programow  komputerowych  wykorzystywanych na



030

071

072

073

080

130

stanowiskach ~ pracy oraz  uchwycenie innych  wartosci
niematerialnych 1 prawnych.

Rownolegle prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng do konta 020

w systemie komputerowym ,,Ewidencja srodkéw trwatych.

- DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konta ewidencji analitycznej zaktada si¢ w miar¢ potrzeb.

- UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Ewidencje analityczng do konta 071 prowadzi si¢ wspolnie
z ewidencjg analityczng do konta 011 — $rodki trwate oraz 020 —
wartosci niematerialne 1 prawne w ksiggach inwentarzowych oraz
rownolegle w systemie komputerowym , Ewidencja $rodkow
trwatych ”

- UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Ewidencje analityczna do  konta 072 stanowi
ewidencja  analityczna do konta 013 - Pozostate $rodki
trwale prowadzona w  ksiegach inwentarzowych oraz

w systemie komputerowym ,,Ewidencja srodkéw trwatych”

- ODPISY AKTUALIZUJACE DLUGOTRMIONOWE AKTYWA
FINANSOWE

Konta ewidencji analitycznej zaktada si¢ w miar¢ potrzeb

- SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCJE)

Ewidencje analityczng do konta 080 prowadzi si¢ w ukladzie
zapewniajacym wyodrgbnienie kosztow poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych oraz rozliczenie kosztéw inwestycji na uzyskane
efekty

130/0 - rachunek biezacy wydatki
130/1 — rachunek biezgcy dochody

Ewidencje¢ analityczng wydatkow prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej w systemie komputerowym ,,FIN WYD”.

Ewidencje analityczng dochodéow prowadzi si¢ w systemie
komputerowym ,,FIN JED” oraz ewidencje szczegblowa w systemie
komputerowym ,, WIP ” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
w urzadzeniach analitycznych okreslonych w zataczniku Nr 4 do



135

139

140

141

201

221

Zarzadzenia

- RACHUNKI SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO
PRZEZNACZENIA

Ewidencja analityczna do konta 135 wyodrebnia nastepujace
srodki:
1. Srodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

- INNE RACHUNKI BANKOWE

Ewidencja analityczna zapewnia ustalenie stanu $rodkow
pieni¢znych przechowywanych na rachunku sum depozytowych
oraz $rodkow obcych na inwestycje wg poszczegdlnych
rodzajow i kontrahentow.

KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Ewidencje¢ analityczng zaktada si¢ w miarg potrzeb

- SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

Ewidencje analityczng zaktada si¢ w miar¢ potrzeb.

- ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI I DOSTAWCAMI

Ewidencje analityczng zaklada si¢ na biezaco dla poszczeg6lnych
kontrahentéw w celu ujecia wszelkich rozrachunkéw i roszezen

z tytulu dostaw, robdt 1 ushug w tym réwniez zaliczek na poczet
dostaw, robot 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych.

- NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Ewidencje¢ analityczng do konta 221 prowadzi si¢ wedtug rodzajow
podatkow ~ w  systemie = komputerowym  ,FIN  JED”
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

Konta ewidencji szczegotowe] tworzy si¢ stosownie do instrukcji
w sprawie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci
w komorce rachunkowosci podatkéw, optat i dochodow
budzetowych z  wykorzystaniem systemu komputerowego
»WIP — Windykacja podatkow™.

Konta ksigg szczegdélowych obejmuja prowadzone w Urzedzie
Gminy konta stuzace do rozrachunkow:

a) z podatnikami — z tytulu podatkéw 1 optat, ktore podlegaja
przypisaniu na ich kontach,

b)z inkasentami — z tytuly poboru podatkow i optat , ktore nie
podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow,

c¢) z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty
wzajemnej wierzytelnosci podatnika wobec Urzedu Gminy

d) z bankami z tytutu nie przekazania wptat dokonanych przez



222

223

224

225

226

podatnikoéw przelewem do banku
e) z innymi podmiotami z tytutu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwiagzku z rozliczeniami podatkowymi,
f) rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje budzetowe.

Konta ewidencji szczegotowej okreslone w punktach a-e

prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto
w kazdym podatku, ptaconym przez niego bezposrednio do kasy
urzedu lub na rachunek bankowy urzegdu,

2) dla kazdej jednostki budzetowej i banku prowadzi si¢ odrebne
konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka
budzetowa lub bank staty si¢ dluznikiem Urzedu Gminy

Na kontach ksigg pomocniczych ewidencj¢ ksiggowa prowadzi si¢
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

- ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Ewidencja szczegdtowa do konta 222 wyodrgbnia rozliczenie
jednostki budzetowej z tytulu zrealizowanych dochodow przez:
- Urzad Gminy

- Urzedy Skarbowe

- Organ finansowy

- ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Ewidencje¢ analityczng zaklada si¢ w miarg potrzeb.

- ROZLICZENIE DOTACJI BUDZETOWYCH

Ewidencja szczegdtlowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia
dotacji. Zaktada si¢ na biezaco w celu ujecia wszelki dotacji w pelne;j
klasyfikacji budzetowe;.

- ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Jako ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ karty kontowe do
rozliczenia:
- potracen z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych.
- podatku VAT
- dochodéw podlegajacych odprowadzeniu do budzetu panstwa
(udostepnienie danych osobowych z ewidencji ludnos$ci)

- DLUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE

Ewidencje analityczng do konta 226 prowadzi si¢ w komorce



229

231

234

240

245

290

300

rachunkowosci  dochodéw  budzetowych wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ w komodrce rachunkowosci
podatkow zapewniajac dodatkowo podziat wedlug dtuznikow
1 czasookresow rozliczen.

POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNO - PRAWNE

Ewidencje¢ analityczng do konta 229 prowadzi si¢ do rozliczen
z Zakladem  Ubezpieczen Spotecznych z tytulu sktadki na
ubezpieczenie spoteczne.

ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Ewidencja szczegdélowa do konta 231  zapewnia ustalenie
wysokosci poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzen oraz ustalenie
potracen obcigzajacych wynagrodzenia i kwoty wyptat z podzialem
na poszczegolnych pracownikow (karty wynagrodzen w programie
komputerowym ,,Ptace”)

POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ dla naleznosci i zobowigzan
w odniesieniu do kazdego  pracownika oddzielnie z tytulu
pobieranych zaliczek 1 pozyczek udzielanych z zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

POZOSTALE ROZRACHUNKI

Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi si¢ w sposob
zapewniajacy ustalenie naleznos$ci, roszczen, zobowigzan i rozliczen
z kazda osobg lub jednostkg wedtug poszczegdlnych tytutow.

Konta analityczne mozna rozbudowa¢ w miarg potrzeb

- WPLYWY DO WYJASNIENIA

Ewidencj¢ analityczng zaktada si¢ w miar¢ potrzeb, prowadzi si¢
Wedlug poszczegolnych niewyjasnionych wptat

- ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ w grupach:
1. odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe
2. odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe podlegajace
odprowadzeniu do budzetu panstwa

- ROZLICZENIE ZAKUPU

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ dla



310

400

490

640

700

720

- MATERIALY

- PRZYCHODY

1.dostaw w drodze
2.dostaw niefakturowanych wylacznie na koniec okresu
sprawozdawczego

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w grupach

1. materiaty biurowe

2. paliwa, oleje,

3. materiaty w solectwach

4. $rodki czysto$ci
na przetomie roku budzetowego (korekta kosztow) wg spisu
inwentaryzacyjnego. W przypadku wystapienia zapaséw innego
rodzaju zaktada si¢ kolejne konta analityczne.

KOSZTY WEDLUG RODZAJOW (400, 401, 402,403,404,405,409,410,411)

Ewidencja analityczna do konta 400 ujmuje koszty proste wedtug
rodzajow dotyczace dziatalno$ci podstawowej jednostki. Jest
dostosowana do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.
Uwzglednia ona podziat kosztow wedlug paragrafow klasyfikacji
budzetowej.

ROZLICZENIE KOSZTOW

Ewidencje analityczng zaktada si¢ w miar¢ potrzeb.

ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 640 powinna
umozliwia¢ ustalenie wysokosci tych kosztow zakupu, ktore
podlegaja rozliczeniu w czasie oraz ustalenie wysokos$ci innych
rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem
wedhug tytutow.

SPRZEDAZ PRODUKTOW 1 KOSZTICH WYTWORZENIA

Ewidencje szczegotowa do konta 700 prowadzi si¢ w komorce
rachunkowo$ci  dochodéw  budzetowych wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja szczegotowa zapewnia podziat sprzedazy dostosowany
do zasad naliczania podatku VAT wedlug odpowiednich stawek

Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Ewidencje szczegotowa do konta 720 prowadzi si¢ w komorce
rachunkowos$ci podatkoéw, optat 1 dochodow  budzetowych
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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760

761
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840

- PRZYCHODY FINANSOWE

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej. Umozliwia ona ustalenie tytutu z jakich osiggni¢to te
przychody.

- KOSZTY FINANSOWE

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej. Umozliwia ona ustalenie tytutu poniesionych kosztow.

- POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYIJINE

Ewidencje szczegétowa do konta 760 prowadzi si¢ w komodrce
rachunkowosci  dochodéw budzetowych wedlug klasyfikacji
budzetowej.

Ewidencja szczeg6lowa zapewnia podzial dochodéw ze sprzedazy
dostosowany do zasad naliczania podatku VAT wedlug
odpowiednich stawek

- POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej. Umozliwia ona ustalenie tytutu poniesionych kosztow.

- FUNDUSZ JEDNOSTKI

Ewidencja szczegdélowa do konta 800 prowadzona jest w sposob
zapewniajacy ustalenie przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu
jednostki 1 ktorej czesci funduszu zmiany dotycza. Zachowano
wyodregbnienie analityczne:

1. Fundusz $rodkow trwatych .

2. Fundusz warto$ci niematerialnych 1 prawnych .

3. Fundusz inwestycyjny .

4. Fundusz obrotowy

-DOTACJE BUDZETOWE ORAZ SRODKI Z BUDZETU
NA INWESTYCJE

Ewidencj¢ analityczng do konta 810 prowadzi si¢ wedhlug
przeznaczenia dotacji ( z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej)

- REZERWY 1 ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW



Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ w sposOb zapewniajacy
ustalenie stanu rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen, przychodow
przysztych okresow z poszczegélnych tytutdéw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

851 - ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

Ewidencja analityczna do konta 851 pozwala ustali¢ zrodia
zwigkszen 1 wielko$ci funduszy zaangazowanych na poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

860 - WYNIK FINANSOWY

Nie wyodrebnia si¢ kont analitycznych.

Konta pozabilansowe:
907 - SRODKI TRWALE EWIDENCJONOWANE POZA BILANSOWO
Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy
sporzadzenie informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego
908 - GRUNTY ODDANE W TRWALY ZARZAD
Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug potozenia gruntow

910 - GWARANCIJE

Ewidencja analityczna zapewnia rozliczenie z kazda osobg lub
jednostka podziatem na poszczegolne tytuty

976 WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ do wzajemnych rozliczen
pomigdzy jednostkami dla poszczego6lnych jednostek gminy

980 - PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH

Ewidencje analityczng dla konta 980 prowadzi si¢ w szczegdtowosci
planu finansowego wydatkow budzetowych.

990 - ROZRACHUNKI Z OSOBAMI TRZECIMI Z TYTULU ICH
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA ZOBOWIAZANIA PODATNIKA

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ w komorce rachunkowosci
podatkow, optat i dochodow budzetowych dla kazdego podatku
oddzielnie wedlug poszczegodlnych osob trzecich.

Konta otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci osoby
trzecie;j.

991 - ROZRACHUNKI Z INKASENTAMI Z TYTULU POBIERANYCH PRZEZ
NICH PODATKOW PODLEGAJACYCH PRZYPISANIU NA KONTACH



PODATNIKOW

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ si¢ w komoérce rachunkowosci
podatkow, optat i dochodow budzetowych dla kazdego rodzaju
podatku oddzielnie wedlug poszczegodlnych osob trzecich.

Konta otwiera si¢ na podstawie dokumentu, z ktorego wynika
powierzenie funkcji inkasenta.

994 WKEAD WLASNY NIEPIENIEZNY

Ewidencja szczegétowa winna umozliwia¢ ustalenie wkiadu
niepieni¢znego z podzialem na poszczegolne projekty.

995 ZOBOWIAZANIA WARUNKOWE
Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ w sposob zapeniajacy z kazda
osobg lub jednostka.

996 NALEZNOSCI WARUNKOWE
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ odrebnie dla kazdej wydanej
decyzji

998 - ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU BIEZACEGO

Ewidencj¢ analityczng - szczegd6towa do konta 998 prowadzi si¢
jako ewidencj¢ pozabilansowa wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego w systemie komputerowym ,,FIN WYD”

999 - ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZEYCH LAT

Ewidencj¢ analityczng - szczegdtowa do konta 999 prowadzi si¢
jako ewidencj¢ pozabilansowa wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego w systemie komputerowym ,,FIN WYD”

C. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Poszczegolne konta dla Urzedu Gminy Trabki Wielkie funkcjonuja wedlug zasad
ogolnych okreslonych ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci i wedlug
zasad Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzeSnia 2017 roku w
sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budZetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych



zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2017 r.
poz. 1911 ze zm.) w zwiazku z § 1 Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz U z 2010r. Nr 208 poz. 1375) z uwzglednieniem zasad zawartych w
niniejszej czesci zarzgdzenia.

011

013

- SRODKI TRWALE

Konto 011 jest przeznaczone do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych.

Po stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ réwniez przychody srodkéw trwatych z tytutu
zaptaty podatku dokonanej przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz Urzgdu Gminy — w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych.

Srodki trwate to $rodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci
oraz $rodki trwale stanowigce wlasno§¢ Gminy Trabki Wielkie , do ktorych Gmina
wykonuje uprawnienia wilascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania. ( do
srodkow trwatych zalicza si¢ takze spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego, spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego, prawo uzytkowania
wieczystego gruntu oraz obce S$rodki wzigte do korzystania na podstawie umowy
leasingu).

Na koncie 011 ujmuje sie $rodki trwale o wartosci poczatkowej przekraczajacej 10
000,00 zt podlegajace stopniowemu umorzeniu wg. stawek okreslonych w planie
naliczania umorzenia 1 amortyzacji  $rodkow trwatych, z uwzglednieniem o0sdb
odpowiedzialnych za powierzone im $rodki trwate, 2z wykorzystaniem programu
komputerowego ,,Ewidencja srodkoéw trwatych”

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwatych
w warto$ci poczatkowe;.

- POZOSTALE SRODKI TRWALE

Konto 013 stluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
pozostatych §rodkéw trwalych wydanych do uzywania na potrzeby jednostek, ktore
podlegaja umorzeniu w petnej warto§ci w miesigcu wydania do uzywania. “Pozostate
srodki trwate” ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo- wartosciowej wg grup rodzajowych w
ramach jednostek organizacyjnych gminy. Nowe (nabyte) ,,Pozostate $rodki trwale w
uzywaniu” wprowadza si¢ do ewidencji iloSciowo-warto$ciowej, jezeli cena nabycia
wynosi powyzej 1 000,00 zt i nie przekracza 10 000 ,00 zt.

W przypadku zakupu pozostatego srodka trwatego o wartosci do 1 000,00 zt wprowadza
si¢ go do ewidencji ilosciowe;j.

Wyposazenie uzytkowane jako staly element okreslonego urzadzenia lub stanowigce
integralne wyposazenie stanowiska pracy nie podlega ewidencji na koncie 013 lecz jest
bezposrednio po wydaniu do uzytkowania spisane w koszty.

Cze$¢ ,,pozostalych  §rodkow trwatych” mniej cenna (o wartosci do 1000,00 zi)
podlega ujeciu w ewidencji ilosciowe;.

Zaréwno pozostate srodki trwate (wyposazenie) objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa
jak 1 pozostate $rodki trwale ujete w ewidencji ilosciowej znajdujace si¢ w
pomieszczeniach  biurowych powierza si¢ pracownikom do korzystania za
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pokwitowaniem.

Wyposazenie znajdujace si¢ w pomieszczeniach wspolnych — ogolnodostepnych
(korytarze, sanitariaty, itp.) powierza si¢ pieczy pracownika prowadzacego
sekretariat Urzedu Gminy..

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn

- WARTOSCI NIEMATERIALNE 1 PRAWNE

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci nie przekraczajacej 10 000,00 zt spisuje si¢
w koszty dzialalnosci jednostki. Warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci powyzej 10
000,00 zt wprowadza si¢ do ewidencji iloSciowo-wartosciowej i dokonuje si¢ odpiséw
umorzeniowych z uwzglednieniem stawek ustalonych w ,,Planie naliczania umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych.”

Konto 020 stuzy ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci licencje
na uzytkowania oprogramowania komputerowego o przewidywanym okresie uzywania
dhuzszym niz jeden rok.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn

Konto 020 — Warto$ci niematerialne i prawne shuzy takze do ewidencji zwigkszenia
warto$ci niematerialnych 1 prawnych z tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie
niepieni¢znej. Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zaptat¢ podatku dokonang przez
przeniesienie wlasnosci praw majatkowych na rzecz Urzedu Gminy, w korespondencji
ze strong Ma konta 221 — Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn.

- DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konto 030 stuzy do ewidencji finansowych sktadnikow majatku trwatego

- akcji 1 udzialéw w obcych podmiotach gospodarczych

- akcji 1 innych dlugoterminowych papierow wartosciowych

- innych finansowych sktadnikoéw majatku trwatego.
Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan dlugoterminowych aktywow
finansowych. Odpisy aktualizujace warto$¢ tych aktywow ujmuje si¢ na koncie 073.

- UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja stopniowemu umorzeniu.
Odpisy umorzeniowe naliczane sg za okresy roczne. Naliczone odpisy nalezy ksiggowac
w korespondencji z kontem Wn 400 — Amortyzacja. Umorzenie nalicza si¢ wedlug
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych od miesigca
nastgpnego po przyje¢ciu srodka trwatego do uzywania.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

- UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
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trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu w petnej
warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania, z tytulu dokonanego umorzenia.
Umorzenie na koncie 072 ksigguje si¢ w korespondencji ze strong Wn konta 400.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych.

- ODPISY AKTUALIZUJACE DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Obowigzek ksiggowania odpisu aktualizujagcego na dzien bilansowy wartos¢
dtugoterminowych aktywow finansowych wynika z zasad ustawy o rachunkowosci.
Odpiséw aktualizacyjnych warto$ci nalezno$ci budzetu dokonuje si¢ w przypadkach
okreslonych w art. 35 b ustawy o rachunkowosci.

Oceny uprawdopodobnienia nie$ciggalnosci naleznosci dokonuje si¢ w oparciu o
przepisy art.16 ust.1 pkt. 26A oraz ust. 2 1 2a ustawy o podatku dochodwym od osob
prawnych.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
dhlugoterminowe aktywa finansowe.

- SRODKI TRWALE W BUDOWIE — (INWESTYCJE)

Konto jest przeznaczone do ewidencji kosztow inwestycji w toku ich wykonywania.
(budowa nowych $rodkéw trwatych, montaz maszyn i urzadzen, ulepszenie $Srodkoéw
trwatych polegajace na rozbudowie, modernizacji).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych.

Na koncie 080 ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych ( dopuszcza si¢ mozliwos¢ ksiggowania bezposrednio na konto 011).
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie
zakonczonych.

- RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
130/0 - rachunek biezacy wydatki
130/1 — rachunek biezacy dochody
130/2 — rachunek biezacy wydatkow niewygasajacych

130/0 - rachunek biezacy wydatkow budzetowych

Konto jest przeznaczone do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na
rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw budzetowych objetych
planem finansowym.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wplyw $rodkow budzetowych przekazanych z budzetu gminy
przeznaczonych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 223.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej w korespondencji
z wihasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 8 z uwzglednieniem zasady ujmowania w
ewidencji wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych platnos¢,

Zapisow na koncie 130 dokonuje si¢ wg wyciggow bankowych, w zwigzku z tym musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ migdzy ksiggowoscig jednostki, a ksiggowoscia banku.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotdw, co oznacza, ze do blednych



zapiséw, wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
W okresie przejsciowym saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu
na rachunek budzetu gminy $rodkéw budzetowych nie wykorzystanych do konca roku

130/1 — rachunek biezacy dochodow budzetowych

Konto jest przeznaczone do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na
rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wpltyw Srodkow budzetowych z tytulu zrealizowanych
dochodéw budzetowych wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, w korespondencji z
kontem 221 lub innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma ujmuje si¢ okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu
w korespondencji z kontem 222.

Zapiséw na koncie 130 dokonuje si¢ wg wyciggéw bankowych, w zwigzku z tym musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ miedzy ksiegowoscia jednostki, a ksiggowos$ciag banku.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotdw, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

W okresie przejsciowym saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu
do budzetu dochodow budzetowych pobranych lecz nie przelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Na koncie 130/1 dokonuje si¢ jako zapisu wtornego do ksiegowan na koncie 133 —
rachunek biezgcy budzetu z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych przez
urzedy skarbowe na podstawie kwartalnych sprawozdan. Strona Wn
w korespondencji z kontem 221, strona Ma z kontem 222.

130/2 - rachunek biezacy wydatkow niewygasajacych

Konto jest przeznaczone do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotdw na
rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw niewygasajacych
z uplywem roku budzetowego objetych planem finansowym niewygasajacych
wydatkow..

Na stronie Wn ujmuje si¢ wplyw §rodkéw budzetowych przekazanych z budzetu gminy
przeznaczonych na realizacje wydatkow niewygasajacych w korespondencji z kontem
223/1.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zrealizowane wydatki niewygasajace wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej zgodnie z planem finansowym niewygasajacych wydatkow
w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 8 z uwzglednieniem zasady
ujmowania w ewidencji wszystkich etapoéw rozliczen poprzedzajacych platnosc.

Zapiséw na koncie 130 dokonuje si¢ wg wyciaggéw bankowych, w zwigzku z tym musi
zachodzi¢ petna zgodnos$¢ miedzy ksiegowoscia jednostki, a ksiggowoscig banku.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotdw, co oznacza, ze do blednych
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zapiséw, wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Po realizacji planu wydatkow niewygasajacych $rodki nalezy zwréoci¢ do jednostki
samorzadu terytorialnego.

- RACHUNKI SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO PRZEZNACZENIA

Konto 135 stuzy ewidencji $rodkdw specjalnego przeznaczenia poza $rodkami
inwestycyjnymi.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na
rachunkach bankowych.

- INNE RACHUNKI BANKOWE

Konto jest przeznaczone do ewidencji $rodkoéw pienigznych przechowywanych na
rachunku bankowym Urzedu jako sumy depozytowe oraz $rodkow obcych na
inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wytacznie na podstawie dowodow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ petlna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy
ksieggowoscia jednostki a ksiggowoscig banku.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

— KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych w
szczegoOlnosci akceji, udziatéw 1 innych papierow wartosciowych wyrazonej zarowno w
walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.
Na stronie WN konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie MA zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegolnych sktadnikow krétkoterminowych aktywoéw finansowych
2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego
w walucie polskiej 1 obcej, z podziatem na poszczegodlne waluty obce
3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych
poszczegblnym osobom za nie odpowiedzialnym
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych
aktywow finansowych

- SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkoéw pieni¢znych w drodze ,
a po stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.

Ewidencj¢ prowadzi si¢ na przetomie okresu sprawozdawczego do rozliczen pomigdzy
rachunkami bankowymi.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn stan srodkow pieni¢znych w drodze.
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- ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI I DOSTAWCAMI

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw, robot i
ustug, w tym réwniez kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow
finansowych.. Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznos$ci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen Konto 201 moze mie¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan
naleznos$ci roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan

- NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Na koncie 221 ujmuje si¢ podatkowe 1 niepodatkowe  dochody budzetowe
wplywajace na rachunek biezacy dochodéw budzetowych, ksieguje si¢ dochody
wynikajace ze sprawozdan przekazywanych przez urzedy skarbowe oraz na przetomie
roku budzetowego rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje oraz VAT naliczony, ktory
nie wptynat do konca roku.
Na stronie Wn konta 221 ksigguje sig:
a) przypisy naleznosci — w korespondencji ze strong Ma wilasciwego konta zespotu 7
(700, 720, 760), przypis odsetek naleznych a nie zaptaconych na koniec kwartatu
w korespondencji z kontem 720 lub 750
b) przypis naleznosci z tytutu dochodow budzetu panstwa zwigzanych z realizacja
zadan zleconych ( obj¢tych sprawozdaniem Rb — 27727)
Na koncie Urz¢du Gminy dokonuje si¢ przypisu na podstawie kwartalnych
sprawozdan.
¢) naliczone odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacone;j
w korespondencji ze strong Ma konta 720 lub 750
d) zwroty nadplat — w korespondencji ze strong Ma konta 130/1 rachunek biezacy
dochodow budzetowych
e) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty
w korespondencji ze strong Ma konta 130
f) przypisy nalezno$ci dochodéw podatkowych przekazywanych przez urzedy
skarbowe w korespondencji ze strong Ma konta 720
g) przypisane do zwrotu dotacje w korespondencji z kontem 224

Na stronie Ma konta 221 ksieguje si¢:

a) odpisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma wtasciwego konta zespotu 7

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

c) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy
lub praw majatkowych na rzecz Urzedu Gminy w korespondencji ze strong Wn
konta 011, 020,300,

d) wygasniecie zobowigzania podatkowego w skutek potracenia w korespondencji ze
strong Wn konta 011,020,300,

e) zabezpieczenie naleznos$ci hipotekg w korespondencji ze strong Wn konta 226 —
dla naleznosci nie podatkowych.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytulu
dochodoéw budzetowych 1 podatkowych a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki
budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.
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Do ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami i innymi
dtuznikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkow, optat i dochodow
budzetowych dokonywanych na kontach pomocniczych do konta 221 — naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych stosuje si¢ zasady okre§lone w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planu kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U z 2010r. nr 208
poz.1375 ze zm.)

- ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 222 jest przeznaczone do rozliczenia jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢:

- dochody budzetowe przelane do budzetu w korespondencji z kontem 130/1

- dochody zrealizowane przez Budzet Gminy ( dotacje i subwencje) na podstawie
miesigcznych sprawozdan Rb 27 w korespondencji z kontem 720.

- wplaty urzedéw skarbowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych ( zapis
wtérny dla konta 133- rachunek budzetu ) na podstawie kwartalnych sprawozdan Rb-
27

Na stronie Ma ksieguje si¢ przeniesienie na podstawie okresowych lub rocznych
sprawozdan sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem
Wn 800.

- ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 223 stuzy do rozliczenia Urzegdu Gminy z budzetem gminy z tytulu
zrealizowanych wydatkoéw budzetowych. Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore
oznacza stan S$rodkow budzetowych przekazanych z budzetu gminy na pokrycie
wydatkow budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 odprowadza si¢ na rachunek budzetu gminy.

- ROZLICZENIE DOTACJI BUDZETOWYCH

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych. Na stronie Wn
ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych, a na stronie Ma — warto$¢ dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810. Saldo Wn konta 224 oznacza
warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji naleznych do zwrotu w roku,
w ktorym zostaly przekazane.

Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie rozliczen przedstawionych w trakcie roku
budzetowego, ale nie wplacone na rachunek biezacy do konica roku nalezy przypisa¢ na
dochody ( Wn konto 221, Ma konto 224)

- ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Konto jest przeznaczone do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu podatkow
(podatek dochodowy od oséb fizycznych, podatek VAT) oraz rozliczenh dochodow
podlegajacych odprowadzeniu do budzetu panstwa ( dowody osobiste, udostepnienie
danych osobowych z ewidencji ludnosci).
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Konto 225 moze mie¢ dwa salda: nalezno$ci po stronie Wn, zobowigzania po stronie Ma.

Podatek VAT naliczony do zwrotu , ktory nie zostat wptacony przez Urzad Skarbowy do
konca roku budzetowego, nalezy przypisa¢ na dochody ( Wn konto 221, Ma 225)

- DLUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE

Konto stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci budzetowych z tytutu ratalne;j
sprzedazy nieruchomos$ci gminnych, zwtaszcza lokali mieszkalnych, w korespondencji
z kontem 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ naleznosci budzetowe wymagalne w przysztych latach,
a po stronie Ma przeniesienie wymagalnych w danym roku budzetowym.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wskazuje wartosci dhugoterminowych
naleznosci.

- POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNO - PRAWNE

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publiczno-
prawnych, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy o zobowigzaniach podatkowych, w
szczegblnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda.

- ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Konto jest przeznaczone do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i osobami nie
bedacymi pracownikami z tytutu wszelkich wyptat pienigznych oraz $§wiadczen
w naturze badz ich ekwiwalentéw pienieznych, zaliczanych zgodnie z odrgbnymi
przepisami do wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda.

- POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

Konto jest przeznaczone do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z wyjatkiem
rozrachunkow z tytulu wynagrodzen 1 roszczen z tytutu niedoboréw i szkod. Na koncie
234 ksieguje si¢ w szczegOlnosci rozrachunki z tytulu wyptaconych pracownikom
zaliczek, udzielonych pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walucie obcej ujmuje si¢ do czasu ich rozliczenia
w wartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda.

- POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto jest przeznaczone do ewidencji pozostalych roszczen i zobowigzan oraz rozliczen.
Moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek a takze krotko 1 dlugoterminowych
naleznosci funduszy celowych.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

— WPLYWY DO WYJASNIENIA
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Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot nalezno$ci z tytutu
dochodow budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnosci :

— przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznosci,

ktérych dotycza wplaty

— zwroty kwot uznane za nienalezne
Na stronie Ma ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wptat. Konto moze wykazywa¢ dwa
salda.

- ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

Konto 290 stuzy do dokonywania odpisow aktualizacyjnych zgodnie z art 35 b i 35¢
ustawy o rachunkowosci nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty:

a) naleznosci od dhuznikow postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci oraz w
stosunku do ktorych zostato otwarte postgpowanie restrukturyzacyjne lub zostat ztozony
wniosek o zatwierdzenie uktadu w postepowaniu o zatwierdzeniu uktadu — do wysokosci
nalezno$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci , zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu - komisarzowi w postepowaniu upadlosciowym lub
umieszczonej w spisie wierzytelnosci w postgpowaniu restrukturyzacyjnym.

b) nalezno$ci do dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci,
jezeli majatek dtuznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania upadtosciowego — w petnej wysokosci.

¢) naleznosci kwestionowanych przez dtuznika oraz z ktorych zaptatg zalega, a wedtug
oceny sytuacji majatkowej i finansowej splata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem.

d) naleznos$ci stanowigce rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktorych uprzednio dokonano juz odpisu aktualizujagcego — w wysokosci tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania.

e) nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa nies$ciggalnosci, w przypadkach wuzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci  lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego na niesciggalne naleznosci.

Odpisu aktualizujagcego dla naleznosci wymienionych w lit. a-d w/w dokonuje si¢
indywidualnie dla poszczegoélnych naleznosci na podstawie przeprowadzonej analizy
dokumentow 1 sytuacji poszczegdlnych kontrahentéw. Dla nalezno$ci wymienionych w
lit. e ze wzgledu na duza baz¢ kontrahentéw odpis ustala si¢ globalnie uwzgledniajac
okres zalegania z ptatno$ciami. Odpiséw dokonuje si¢ w 100% po okresie zalegania
dhluzszym niz 2 lata.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia odpisu aktualizujgcego, na stronie Ma
ujmuje si¢ kwoty tworzace odpis aktualizujacy.

- ROZLICZENIE ZAKUPU

Konto 300 moze by¢ wykorzystywane wylacznie do wykazania stanu dostaw w drodze
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i dostaw niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.
- MATERIALY

W Urzedzie Gminy nie prowadzi si¢ magazynu. Wszelkie materialty sa w calo$ci
odpisywane w koszty w momencie ich zakupu.

Konto 310 — Materialty moze stuzy¢ do ewidencji zwigkszenia warto$ci materialow z
tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie niepieni¢znej. Na stronie Wn konta ksieguje
si¢ zaplate¢ podatku dokonang przez przeniesienie wilasnosci rzeczy nie bedacych
srodkami trwalymi na rzecz Urzedu Gminy, w korespondencji ze strong Ma konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

- KOSZTY WEDLUG RODZAJOW

Konto jest przeznaczone do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Warto$¢ nabytych materiatow i drobnego wyposazenia nie stanowigcego $rodka trwatego
podlega zaliczeniu bezposrednio do kosztéw po dokonaniu zakupoéw, a ich zuzycie
podlega kontroli pozaksiggowej. Kontrola pozaksiggowa polega mig¢dzy innymi na:

- prowadzenie kwartalnych rozliczen zuzycia paliw ptynnych,

W Urzedzie Gminy Trabki Wielkie nie prowadzi si¢ ewidencji kosztow wedhug typow
dziatalnosci - na kontach zespotu 5.

- AMORTYZACJA

Konto 400 shuzy do ewidencji kosztoéw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i1 prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy
amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

- ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII

Wykazuje si¢ tutaj nastepujace paragrafy:
421 Zakup materiatow i wyposazenia,
426 Zakup energii,

- USLUGI OBCE

Wykazuje si¢ tutaj paragrafy zwigzane z poniesieniem przez jednostke kosztow
z tytulu uslug obcych wykonywanych na rzecz jednostki w zakresie np. remontow
1 konserwacji, ustug informatycznych, transportu 1 spedycji, pocztowo -
telekomunikacyjnych, wywozu nieczystosci, ustug drukarskich, wykonania ekspertyz,
obstugi bankowej, kursy 1 doksztalcanie. W wierszu tym wykazuje si¢ ponizsze
paragrafy:

427 Zakup ustug remontowych,

430 Zakup ustug pozostatych-doksztalcanie i kursy

433 Zakup ustlug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek
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samorzadu terytorialnego,
436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

- PODATKI I OPLATY

Wykazuje si¢ tutaj paragrafy zwigzane z poniesieniem przez jednostke kosztow z tytutu
$wiadczen na rzecz budzetu gminy lub panstwa. Zalicza si¢ do nich m.in: podatek od
nieruchomosci, podatki lokalne, optaty urzegdowe (notarialne, za zarzad gruntami).
W pozycji tej wykazuje sie rowniez oplaty za ubezpieczenie z wyjatkiem ubezpieczen
majatkowych. W wierszu tym wykazuje si¢ ponizsze paragrafy:

443 Rozne optaty i sktadki - z wyjatkiem ubezpieczen majatkowych,

448 Podatek od nieruchomosci,

451 Optaty na rzecz budzetu panstwa

452 Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

450 pozostate podatki na rzecz budzetow jst

453 Podatek od towarow i ustug (VAT)
— WYNAGRODZENIA

Wykazuje si¢ tutaj paragrafy zwigzane z wynagrodzeniami przystugujacymi
pracownikom jednostki 1 innym osobom fizycznym w gotowce 1 w naturze (deputatow).
Wynikaja one z uméw o pracg, umow o dzieto, umoéw zlecen i innych uméw
gospodarczych. Do tego wiersza zaliczane sg ponizsze paragrafy:

401 -Wynagrodzenia osobowe pracownikow,

404 - Dodatkowe wynagrodzenia roczne

417 - Umowy cywilno — prawne

410 - Wynagrodzenia agencyjno - prowizyjne

- UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA

Wykazuje si¢ tutaj paragrafy zwigzane z poniesieniem przez jednostke kosztow
z tytutu:

- sktadek na ubezpieczenia spoteczne obcigzajace pracodawce,

- sktadki na Fundusz Pracy,

- odpisy na ZFSS,

- $wiadczenia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,

- inne §wiadczenia, jezeli nie sa pokrywane z ZFSS.

W wierszu tym wykazuje si¢ takie paragrafy jak:

302 Wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen w zakresie $wiadczen rzeczowych
oraz ekwiwalentow za te Swiadczenia, wynikajace z przepisoOw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych §wiadczen na rzecz pracownikow,

411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne - obcigzajace pracodawce

412 Sktadki na Fundusz Pracy

414 Wptlaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych

428 Zakup ustug zdrowotnych- dotyczacych pracownikow,

444 Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

470 Szkolenia pracownikéw nie bedacych czlonkami korpusu stuzby cywilnej —
pokrywanych przez pracodawce

478 Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych

- POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE
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Konto stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie sa
ujmowane na kontach 400 — 405 oraz dodatkowych kontach 410 — 411 a zwigzane
gtownie z:

- kosztami podrozy stuzbowych,

- ryczattami za uzywanie prywatnych samochodéw do celow stuzbowych
- optatami za ubezpieczenie rzeczowe i od odpowiedzialnosci cywilnej

- kosztami reprezentacji i reklamy

- sktadkami na rzecz stowarzyszen

Wystepowa¢ moga na tym koncie takie paragrafy jak:

230 Wptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy

236 Dotacje celowe z budzetu jst udzielanych w trybie art.221 ustawy
419 Nagrody konkursowe

441 Podréze stuzbowe krajowe,

442 Podréze stuzbowe zagraniczne

443 Rozne optaty i1 skladki- w zakresie ubezpieczen majatkowych i1 sktadek na
stowarzyszenia

458 Pozostate odsetki

461 Koszty postgpowania sagdowego 1 prokuratorskiego

- INNE SWIADCZENIA FINANSOWANE Z BUDZETU

Wykazuje si¢ tutaj m. in. zasitki alimentacyjne, $wiadczenia rodzinne zasitki oraz inne
$wiadczenia finansowane z budzetu, uyymowane gtownie w paragrafach:

303 Rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych

304 Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczane do wynagrodzen

311 Swiadczenia spoteczne

324 Stypendia dla uczniéw

326 Inne formy pomocy dla uczniéow

— POZOSTALE OBCIAZENIA
Konto stuzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalno$ci urzedéw odnoszacych sig
do dziatalnos$ci gminy takich jak np. wptaty gmin na rzecz izb rolniczych, innych
jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkow gmin, zwrotoéw dotacji i subwencji
otrzymanych w latach ubiegtych itp.
Wystepowaé moga na tym koncie ksiggowania gldwnie w paragrafach:
285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow z
podatku rolnego,
291 Zwrot dotacji oraz ptatnos$ci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub z
naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art.184 ustawy o finansach publicznych,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,
293 Wptaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa
294 Zwrot do budzetu Panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogdlnej za lata
poprzednie
416 Pokrycie ujemnego wyniku finansowego 1 przejetych zobowigzan po likwidowanych
1 przeksztatcanych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych.
456 Odsetki od dotacji oraz ptatnos$ci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub z
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naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art.184 ustawy o finansach publicznych,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

459 Kary i odszkodowania wyptacone na rzecz osob fizycznych

460 Kary 1 odszkodowania wyptacone na rzecz os6b prawnych i innych jednostek
organizacyjnych

- ROZLICZENIE KOSZTOW

Konto 490 stuzy do ujecia:

ewentualnych kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz ewentualnych kosztow
sprzedazy ujetych na koncie 760 jak réwniez wspotpracy z kontem 640 — Rozliczenie
migdzyokresowe kosztow. Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego
na konto 860.

- ROZLICZENIE MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz
rezerw na wydatki przyszlych okresow (rozliczenia bierne). Na stronie Wn konta 640
ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okresow oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore
utworzono w okresach poprzednich rezerwe¢. Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢
utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz zaliczenie do kosztow okresu
sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich. Saldo Wn konta 640
wyraza koszty przyszlych okresow, a saldo ma — rezerwy na wydatki przysztych
okresow. Wykorzystywane jedynie do rozliczen istotnych na przelomie okreséw
sprawozdawczych.

- SPRZEDAZ USLUG I KOSZT ICH WYTWORZENIA

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy ustug oraz kosztu ich $wiadczenia, zwtaszcza do
ewidencji przychodow z tytutu dzierzawy mienia gminy. Ewidencje analityczng do konta
700 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Zapisy dotyczace przypisow i odpisow przychodow ze sprzedazy uslug ujmuje si¢ na
koncie 700 na podstawie polecenia ksieggowania nie rzadziej niz raz w miesiagcu w
kwotach wynikajacych z wystawionych faktur, paragonow i innej dokumentacji
dotyczacej Swiadczonych uslug w korespondencji z kontem 221 — NaleznoSci
z tytulu dochodow budzetowych.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda poniewaz przychody ze sprzedazy przenosi
si¢ na stron¢ Ma konta 860.

-PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodoéw budzetowych:

a) z tytutu podatkow i optat lokalnych

b) z tytutu dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, ktore nie sg objete
planem finansowym innych samorzadowych jednostek budzetowych, bo wplywaja
bezposrednio na rachunek budzetu, a w szczegdlnosci:

- subwencje i dotacje celowe

- udzialy jednostek samorzadu terytorialnego we wptywach z podatku dochodowego.
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Ewidencj¢ analityczng do konta 720 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe].
Na stronie Wn konta ujmuje si¢:
a) odpisy z tytutu podatkéw i optat — w korespondencji ze strong Ma konta 221
b) nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadplaty -
w korespondencji ze strong Ma konta 221.

Na stronie Ma konta ksigeguje sig:
a) przypisy z tytulu podatkow 1 optat , subwencji, dotacji i udziatbw — w
korespondencji ze strong Wn konta 221,
b) przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu w korespondencji
z kontem 221,
¢) zmniejszenie odpisoOw aktualizujacych nalezno$ci dotyczacych przychodéw z tytutu
dochodow budzetowych — w korespondencji z kontem 290

Zapisy dotyczace przypisow i odpiséw przychodow z podatkow i oplat ujmuje si¢ na
koncie 720 na podstawie polecenia ksi¢ggowania nie rzadziej niz raz w miesiacu
w kwotach wynikajacych z dokumentacji w korespondencji z kontem 221.

Zapisow dotyczacych operacji na koncie 720 zwiazanych z dochodami organu
finansowego ( subwencje dotacje, udzialy) na podstawie sprawozdan jednostkowych
organu finansowego nie rzadziej niz raz w miesiacu.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przypisy podatkéw przekazywanych przez urzedy
skarbowe na podstawie okresowych sprawozdan tych urzedow — w korespondencji
z kontem 221.

W  zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw finansowych ewidencja
szczegObtowa prowadzona jest przez komorki rachunkowosci podatkow 1 optat wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez
urzedy skarbowe ewidencje szczegdlowa stanowiag sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez urzgdy skarbowe.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda poniewaz przychody finansowe przenosi
si¢ Na stron¢ Ma konta 860.

- PRZYCHODY FINANSOWE
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ przychody =z tytutu operacji finansowych,
a w szczegolnosci przychody ze sprzedazy:

a) papierow wartosciowych

b) odsetki od lokat krotkoterminowych

¢) zmniejszenie odpisu aktualizujagcego naleznos$ci dotyczacych przychodow

finansowych

Zapisy dotyczace przypisow 1 odpiséw przychodow finansowych ujmuje si¢ na koncie
750 na podstawie polecenia ksiggowania nie rzadziej niz raz w miesigcu w kwotach
wynikajacych z dokumentacji w korespondencji z kontem 221.
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Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ takze:

a) naliczenie odsetek od naleznosci budzetowych ( oprocz przypisanych na koncie 720
zwigzanych podatkami i optatami lokalnymi) — w korespondencji z kontem 221,201,240
nie pdzniej niz na koniec kwartalu na podstawie polecenia ksiggowania w kwotach
wymagalnych a nie zaptaconych odsetek.

Zapisy dotyczace przypisow i odpisow przychodow finansowych ujmuje si¢ na
koncie 750 na podstawie polecenia ksiegowania nie rzadziej niz raz w miesigcu w
kwotach wynikajacych z faktur, paragonow i innej dokumentacji dotyczacej
swiadczonych ushug w korespondencji z kontem 221 — NaleznoSci z tytulu dochodow
budzetowych.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda poniewaz przychody finansowe przenosi
si¢ na stron¢ Ma konta 860.

- KOSZTY FINANSOWE
Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ :
a) wartos$¢ sprzedanych akcji, udzialow i1 papierow wartosciowych
b) odsetki od obligacji, kredytéw 1 pozyczek
c) odsetki za zwloke¢ w zaptacie zobowigzan
d) odpisy aktualizacyjne wartosci aktywow finansowych
e) odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych
f) odpisy aktualizujace naleznos$ci watpliwe dotyczace przychodow finansowych

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda poniewaz koszty finansowe przenosi si¢
na stron¢ Wn konta 860

- POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z dzialalnoscia,
nieujmowanych na kontach 700, 720,750.

Po stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ przychody:
a) ze sprzedazy Srodkow trwatych, inwestycji
b) odpisane przedawnione zobowigzania,
c) otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane S$rodki
obrotowe,
d) odpisanie uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznos$ci
watpliwych ( bez dotyczacych naleznosci z tytulu przychodoéw budzetowych
konto 720 i finansowych konto 750)
e) przepadek otrzymanego wadium
f) wplywy na rachunek bankowy uznanych za niewyjasnione
g) przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen losowych
Ewidencj¢ analityczng do konta 760 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej w ramach komoérki rachunkowosci dochodow budzetowych.
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Zapisy dotyczace przypisow i odpisow przychodow ujmuje si¢ na koncie 760 na
podstawie polecenia ksiggowania nie rzadziej niz raz w miesiacu w kwotach
wynikajacych z dokumentacji w korespondencji z kontem 221.

Rozliczenie z tytutu podatku VAT z Urzgdem Skarbowym nastepuje bezposrednio z
rachunku dochodow budzetowych - w drodze zmniejszenia wptywéw  budzetowych.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda poniewaz przychody przenosi si¢ na strong
Ma konta 860.

- POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z dziatalnoscia.

Po stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ koszty:

a) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,

b) odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe ( bez dotyczacych naleznos$ci z tytutu
przychodéw budzetowych — konto 720 i finansowych — konto 751

¢) koszty postepowania spornego i egzekucyjnego

d) nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe

e) wartosci sprzedanych materialéw, niezawinione niedobory aktywow obrotowych

f) koszty likwidacji i sprzedazy srodkow trwatych

g) rezerwy na przewidywane zobowigzania

h) poniesione straty dotyczace zdarzen losowych

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda poniewaz koszty operacyjne przenosi si¢
na konto Wn konta 860.

- FUNDUSZ JEDNOSTKI

Konto jest przeznaczone do ewidencji rownowarto$ci Srodkéw trwatych, Srodkow
obrotowych oraz §rodkdw na inwestycje 1 naktadéw inwestycyjnych.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci
e przeksiegowanie w roku nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
e przeksiegowanie, pod datag sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodéw budzetowych z konta 222,
e przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i S$rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
e rdznice z aktualizacji Srodkow trwatych,
e wartosci sprzedanych 1 nieodplatnie przekazanych $rodkow trwalych i
inwestycji.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢
e przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,
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e przeksiegowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych z konta 223,
e rdznice z aktualizacji sSrodkow trwatych,
¢ nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych 1 inwestycji
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

- DOTACJE BUDZETOWE ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone oraz do ewidencji wydatkow dokonanych na finansowanie
inwestycji. Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtlug podzialek
klasyfikacji, jednostek, ktorym dotacje przekazano i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

- REZERWY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW

Konto stuzy do ewidencji przychodow przysztych okresow, glownie z tytutu ratalnej
sprzedazy lokali mieszkalnych.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie przychodéw przyszitych
okresow, a na stronie Wn - rozliczenie przychodéw przysztych okresow przez ich
zaliczenie do przychodow roku obrotowego. Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma,
ktore oznacza stan rezerw i przychodow przysztych okresow.

- ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

Konto jest przeznaczone do ewidencji stanu oraz wszelkich zmniejszen 1 zwigkszen
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.. Na koncie ujmuje si¢ koszty i przychody
zakltadowej dziatalnos$ci socjalnej. Saldo Ma wyraza stan zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych

- WYNIK FINANSOWY

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. 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 datg przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800 - Fundusz zasadniczy.

Konta pozabilansowe

- SRODKI TRWALE EWIDENCJONOWANE POZABILANSOWO

Konto 907 stuzy do ewidencji pozabilansowej srodkow trwatych. Po stronie Wn
ksigguje si¢ warto$¢ srodkow trwatych przejetych we wieczyste uzytkowanie,

w dzierzawg, w nieodplatne uzytkowanie itp. oraz ewidencje srodkoéw trwatych
w likwidacji. Po stronie Ma ksigguje si¢ warto$¢ srodkow trwatych oddanych we
wieczyste uzytkowanie, w dzierzawg, w nieodplatne uzytkowanie itp. ( wartos¢
ewidencjonowana rownolegle w ewidencji bilansowej) oraz likwidacje¢ faktyczng
srodkow trwatych.
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- GRUNTY ODDANE W TRWALY ZARZAD

Konto 908 stuzy do ewidencji gruntéw oddanych przez gmine w trwaty zarzad. Na
stronie Wn ksieguje si¢ grunty oddane w trwaty zarzad, a po stronie Ma rozwigzanie
trwalego zarzadu

- GWARANCJE
Ewidencja analityczna konta 910 stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego
wykonania rob6t w formie gwarancji. Po stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ zabezpieczenia
oraz korekty w terminie zmniejszenia jej warto$ci, a po stronie Ma zwrot gwarancji

- WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego w zakresie
kosztoéw i1 przychodow, naleznosci i zobowigzan, zyskéw w aktywach oraz nieodptatnie
przekazanych srodkéw trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych.
Po stronie Wn ujmuje si¢ :
— koszty i nalezno$ci,
— zmniejszenia zyskow ze sprzedazy srodkow trwatych w czesci, ktora odpowiada
warto$ci zysku w catkowitej warto$ci $rodka trwatego
Po stronie Ma ujmuje sig¢:
— przychody i zobowigzania,
— zysk zawarty w zakupionym s$rodku trwalym oraz wartosciach niematerialnych i
prawnych( wedtug informacji jednostki sprzedajacej)
— nieodplatnie przekazane $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne w
warto$ci netto

- PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych. Na stronie
Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma ujmuje si¢
e roéwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,
e wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

- ROZRACHUNKI Z OSOBAMI TRZECIMI Z TYTULU ICH
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA ZOBOWIAZANIA PODATNIKA

Konto 990 shuzy do ewidencji kwot naleznych od osob trzecich i realizacji tych
zobowigzan. Nie stosuje si¢ zasady podwdjnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialno$ci solidarnej dwoch lub wigcej osob trzecich, dla
kazdej z tych oséb otwiera si¢ oddzielne konto szczegdtowe dla bilansowego konta tego
samego podatnika, przypisujac kwoty wynikajace z decyzji  orzekajacej
odpowiedzialno$¢ osob trzecich.

Na kontach szczegotowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby trzeciej, ktorej
dotyczy dowod ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, ksieguje si¢
réwnoczesnie na koncie bilansowym podatnika, do ktérego prowadzone jest konto
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osoby trzecie;j.

Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisOw na bilansowym koncie
szczegbtowym podatnika, dla ktorego orzeczono odpowiedzialno$¢ osob trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez
osobg lub osoby trzecie, zostanie zroéwnowazona suma wplat tych osob, wtedy
zobowigzanie wygasa.

Jezeli w przypadku kilku osob trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na koncie 990
czg$¢ przypisanej kwoty nalezno$ci pozostanie niezrOwnowazona wplatami tej osoby,
wtedy ta czes¢ kwoty podlega odpisaniu na podstawie polecenia ksiggowania.

- ROZRACHUNKI Z INKASENTAMI Z TYTULU POBIERANYCH PRZEZ
NICH PODATKOW PODLEGAJACYCH PRZYPISANIU NA KONTACH
PODATNIKOW

Konto 991 shluzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez
inkasentéw. Otwiera si¢ je na podstawie dokumentu, z ktorego wynika powierzenie
funkcji inkasenta.

Na stronie Wn ksigguje si¢ przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania. Na stronie
Ma ksigguje si¢ wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzgdu lub do
kasy urzedu oraz odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale
niepobranych. Na koncie 991 nie stosuje si¢ zasady dwustronnego zapisu.

WKEAD WEASNY NIEPIENIEZNY

Stuzy do ewidencji wktadu wtasnego niepieni¢znego poniesionego przez Urzad Gminy
przy realizacji projektow z udzialem §rodkow europejskich. Na stronie Ma konta ujmuje
si¢ przypis wkladu wlasnego niepieni¢znego na podstawie dokumentow
przedstawionych przez komoérki organizacyjne odpowiedzialne za realizacje projektu w
danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wyksiegowanie wktadu
niepieni¢znego na podstawie dokumentu PK (polecenie ksiggowania) w wysokosci
poniesionego wkladu niepieni¢znego w danym roku budzetowym. Saldo konta 994 to
warto$¢ wniesionego wktadu niepieni¢znego.

ZOBOWIAZANIA WARUNKOWE

Konto 995 shuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych wynikajacych z przesztych
zdarzn, ktore moga powstaé dopiero w przysziosci. Na stronie Wn ksieguje si¢
wygasnigcie zobowigzan, a na stronie Ma wszelkiego rodzaju zobowigzania warunkowe.

NALEZNOSCI WARUNKOWE

Konto 996 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych z odroczonym terminem
ptatnosci, wynikajacych z wydanych decyzji w szczegdlnosci na wycinki drzew. Na
stronie Wn ksieguje si¢ warto$¢ naliczonej optaty wynikajacej z wydanej decyzji, a na
stronie Ma warto$§¢ umorzonej naleznosci po spetnieniu warunkow okreslonych w
decyzji

-ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU BIEZACEGO
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Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
yjetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umoéw,
zamoéwien, zlecen, decyzji 1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkéw w roku biezacym.

Na stronie Wn konta 998 — w koncu roku - ujmuje si¢: rownowarto$¢ sfinansowanych
wydatkow  budzetowych w danym roku budZzetowym oraz réwnowarto$é
zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego.

Ewidencj¢ zaangazowania prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

- ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZLYCH LAT

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat. Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych
wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku
biezacego jednostki budzetowej. Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢
zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacji
planu finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Trabki Wielkie nr 20
z dnia 29.03.2018r.

w sprawie wprowadzenia zasad
Rachunkowosci i

Zaktadowego Planu Kont

w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH

STOSOWANYCH W URZEDZIE GMINY TRABKI WIELKIE

KSIEGI DLA ORGANU FINANSOWEGO

RACHUNKOWOSC BUDZETU GMINY

Zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe prowadzone z wykorzystaniem systemow
komputerowych

,Program finansowo — ksieggowy FIN DOCHODY
a) rejestracja dowodu ksiggowego

b) wykazy obrotow, stanow i sald

c¢) wykaz kont

d) analiza kont

e) zestawienia standéw i sald

f) kartoteka obrotow

KSIEGI DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ I ORGANU PODATKOWEGO

RACHUNKOWOSC URZEDU GMINY

Zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe prowadzone z wykorzystaniem systemow
komputerowych

,Program finansowo — ksiegowy FIN WYDATKI
a) rejestracja dowodu ksiegowego

b) wykazy obrotow, stanow i sald

c¢) wykaz kont

d) analiza kont

e) zestawienia standéw i sald

f) kartoteka obrotow



RACHUNKOWOSC PODATKOW , OPLAT I DOCHODOW BUDZETOWYCH
(prowadzona w ramach rachunkowosci Urzedu Gminy)

Zbiory stanowigce ksiggi rachunkowe prowadzone z wykorzystaniem systemu
komputerowego
»Program windykacji podatkéw oraz pozostatych optat WIP”

a) kartoteka podatnikow

b) kartoteka dowodow ksiggowych

¢) kartoteka dokumentow zrédtowych
d) kartoteka tytulow wykonawczych
e) kartoteka odsetek

f) wykazy



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia

Nr 20 Wéjta Gminy Trabki Wielkie

z dnia 29.03.2018 roku w sprawie wprowadzenia
Zasad Rachunkowosci 1 Zakladowego

Planu Kont w Urzg¢dzie Gminy

w Trabkach Wielkich

DOKUMENTACJA

SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH PRZY UZYCIU
KOMPUTEROW
W URZEDZIE GMINY TRABKI WIELKIE

1. Wykaz programow komputerowych dopuszczonych do stosowania w rachunkowosci:

a) Program naliczania wynagrodzen ,,PLACE” - Radix
System PLACE we wspotpracy z systemem KADRY stuzy do automatycznego

sporzadzania list ptac zatrudnionych pracownikow 1 drukowania zestawien ptacowych . System
PLACE przeznaczony jest do:

* automatycznego sporzadzania oraz drukowania list ptac zatrudnionych pracownikoéw

* obstugi sktadek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z ubezpieczeniami spotecznymi

* drukowanie zestawien ptacowych, odcinkow wyptat, oraz dowolnych zaswiadczen

* automatycznego naliczania zasitkow

» prowadzenie kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych zus

* emitowanie odpowiednich dokumentéw do programu Platnik

* prowadzenie wieloletniego archiwum
System wspolpracuje z innymi systemami pakietu RADIX

b) Program naliczania podatkéw gminnych ,,POGRUN” — Radix
System naliczania podatkow od gruntow i1 nieruchomosci POGRUN stuzy do naliczania
podatku rolnego, le$nego 1 od nieruchomosci, wprowadzania zmian i naliczania zwigzanych z
nimi przypisow 1 odpisow, wydruku postanowien o wszczgciu postepowania, nakazow
platniczych, decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego archiwum
wymiaru, rejestracji deklaracji podatkowych od os6b prawnych oraz rejestracji zmian deklaracji.
System POGRUN przeznaczony jest do:
* prowadzenie pelnej ewidencji gospodarstw rolnych, laséw oraz nieruchomosci, zarowno
bedacych wlasnoscig 0sob fizycznych, jak prawnych i1 innych( deklaracje podatkowe),
* ustalenia wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
* wprowadzania zmian i ustalania zwigzanych z nimi przypiséw i odpisow,
* wydruku postanowien o wszczgciu postepowania podatkowego, nakazéw platniczych,
decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych
* prowadzenie pelnej obstugi i wydawania zaswiadczen
* drukowanie rejestrow, zaswiadczen, wykazow oraz sprawozdan okresowych i rocznych,
* prowadzenie wieloletniego archiwum wymiaru

¢) Program windykacji podatkéw ,,WIP” - Radix



System windykacji optat i podatkow stuzy do zaktadania i biezacej aktualizacji kont
rozrachunkowych dla wszystkich ptatnikow z terenu gminy, ksiggowania operacji na
poszczegblnych kontach ( przypisy, wptaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju podatku lub
oplaty, tworzenia wykazoéw podatkow 1 optat, prowadzenia wieloletniego archiwum, analizy
rachunkowej kont, obstugi tytutéw wykonawczych,oraz drukowanie upomnien i decyzji. System
automatycznie przejmuje dane dotyczace naleznych optat i podatkéw z systemdéw wymiarowych
pakietu Radix.

System WIP przeznaczony jest do:
» zakladania i biezacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikow z terenu gminy i spoza
terenu
* analizy rachunkowej kont
* obshugi tytutéw wykonawczych
* drukowania upomnien, decyzji itp.
* tworzenia i drukowania wykazoéw podatnikow oraz podatkow
» prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwo$cig jego przegladania

d) Program ewidencji Srodkow trwalych ,,.ST.” — Gravis
System $rodki trwale jest przeznaczony do obstlugi zadan zwigzanych z prowadzeniem
ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych. System
ewidencji srodkow trwatych umozliwia prowadzenie kartotek srodkow trwatych i wyposazenia
jednego lub wielu uzytkownikéw z podzialem na dziaty, automatyczng kontrole danych
zapisywanych w karcie §rodka trwatego pod wzgledem formalnym, automatyczne naliczanie
wysokosci przeszacowania 1 umorzenia oraz rejestracje zmiany wartosci, drukowanie tablicy
amortyzacyjnej, wykonywanie zestawien ilosciowych 1 warto$ciowych z podziatem na grupy i
rodzaje oraz ewidencje¢ efektow rzeczowych srodkéw trwatych i ich sumowanie dla
poszczegblnych rodzajow.
System umozliwia:
* prowadzenia kartoteki srodkow trwatych, wyposazenia i warto$ci niematerialnych i
prawnych dla jednego lub wielu uzytkownikdéw,
* automatyczng kontrol¢ zapisywanych danych w karcie srodka trwatego pod wzgledem
formalnym
* automatyczne naliczanie wysokoS$ci przeszacowania i umarzania oraz rejestracj¢ zmian
wartosci
* drukowanie tabeli amortyzacyjnej
* wykonywanie zestawien ilo§ciowych i warto$ciowych
* ewidencje efektow rzeczowych srodkow trwalych i ich sumowanie,
* automatyczne tworzenie arkuszy spisy z natury 1 zestawienia roznic inwentaryzacyjnych,
* prowadzenie wieloletniego archiwum
e) Program finansowo-ksiegowy ,,FIN WYD-DOCHODY ” - Gravis
System Fin wyd-dochody shluzy do prowadzenia ksigg rachunkowych wg klasyfikacji
budzetowej, wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzania
wykazdéw obrotéw i stanow kont w ujeciu analitycznym 1 lub syntetycznym w dowolnym czasie,
sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obshlugi
archiwum poprzednich lat, wg zasad okreslonych przez ustawe o rachunkowosci. W wersji
wielozadaniowej system umozliwia obstuge wielu odrgbnie zdefiniowanych zadan budzetowych
1 udostepnienie zbiorczych danych ze wskazanych zadan.
System Fin wyd- dochody przeznaczony jest do:
* rejestracji, ksiegowania i drukowania dowodow ksiegowych,
* zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,



* prowadzenia kartotek obrotdéw wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;j
* sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dzien, w ujeciu
analitycznym lub syntetyczny, wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej, w tym
sprawozdan kwartalnych i rocznych,
* przegladania i drukowania dziennika obrotoéw, wykazow obrotow 1 stanéw kont za
dowolny czas w ujeciu analitycznym i syntetycznym,
» zakladania i1 przegladania archiwum lat ubieglych wg zasad okreslonych ustawa o
rachunkowosci
f) Program Kadry — Radix
System Kadry stluzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia kartotek
zawierajacych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do ubezpieczenia
zus 1 inne, prowadzenie ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentéw zwigzanych z
zatrudnienie, automatycznego aktualizowania danych zwigzanych ze stazem pracy, naleznym
dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszowa, wykonywania dowolnych analiz i wyciagdéw z bazy
danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika warunkéw wyboru a w powigzaniu z
systemem Place rowniez do automatycznego sporzadzania list ptac, wykazow.
System Kadry przeznaczony jest do:
* rejestracji danych pracownikdéw oraz prowadzenia kartotek zawierajace ich dane
osobowe, warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zatrudnionych pracownikéw
» prowadzenie ewidencji czasu pracy
* drukowania dokumentoéw zwigzanych z zatrudnieniem
* automatycznego aktualizowania danych zwigzanych z liczba lat pracy, naleznym
dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszowg
» archiwizowanie danych pracownikow, w tym pracownikow zwolnionych
* wykonywanie analiz 1 wyciaggdw z bazy danych niezbednych do sporzadzenia
sprawozdania o zatrudnieniu,
* prowadzenie wieloletniego archiwum
g) Program rozliczenia skladek na ubezpieczenie spoleczne ,,Platnik”
Program Platnik stworzono specjalnie dla ptatnikow sktadek. Zapewnia on pelng obstuge
dokumentow ubezpieczeniowych 1 wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
Program przeznaczony jest do instalowania i uzytkowania przez platnikéw sktadek oraz
podmiotéw upowaznionych.
h) Program Uslugi Bankowosci Elektronicznej
Program jest udostgpniony przez bank prowadzacy w ramach ustugi Bankowosci elektroniczne;j .
Usluga pozwala zdalnie zarzadza¢ swoimi srodkami na koncie.
Uzyskane informacje:
Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow
Sprawdzanie sald
Informacja szczegdtowa o rachunku
Lista operacji biezacych — ztozonych przez Internet i w Oddziale — przegladanie, pobieranie
pliku
Historia operacji
Wyciag do rachunku
Baza kontrahentow
Tworzenie paczki przelewow
Lokaty
» Zatozenie i likwidacja lokaty
i) System zarzadzania budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego — BeST@,



System BeST@ to specjalistyczny program przeznaczony do zarzadzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego. Zostat stworzony na zlecenie Ministerstwa Finanséw, ktore
jest wlascicielem wszystkich praw autorskich i majatkowych do programu.

System BeST(@ stanowi kompleksowe narzedzie do zarzagdzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie
planowania 1 modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu s3 jednostki samorzadu
terytorialnego i jego zwigzki, regionalne izby obrachunkowe wraz z zespolami zamiejscowymi
oraz Ministerstwo Finansow.
System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilansow jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania
budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczos$ci 1
uchwat budzetowych, umozliwia tworzenie raportow w roznych przekrojach na podstawie
wprowadzonych danych.
Program obstuguje elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
Finansow za posrednictwem wilasciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowej. Wymiana
danych odbywa si¢ z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i1 bez uzycia
zewngtrznych programow pocztowych.

j) GOK+System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi — Radix
System stuzy do gromadzenia informacji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania w
Urzedzie ewidencji zwigzanej z gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu
przechowywane sa dane o nieruchomosciach 1 ich wiascicielach,kartoteki deklaracji i decyzji
dotyczacych oplat za gospodarowania odpadami komunalnym.

2. Opis przeznaczenia programow 1 sposob ich dziatania oraz wykorzystania podczas
przetwarzania:

Szczegotowy opis funkcjonowania programéw komputerowych znajduje si¢ na stanowiskach
pracy osob wykorzystujacych dany system lub sg dostgpne na stronach internetowych

3. Sposdb zapewnienia wlasciwego stosowania programow.
* Korzystanie z program6éw komputerowych, oraz z ich zmienionych, zaktualizowanych
wersji odbywa si¢ w oparciu o umowy z firmami o nadzorze, gtéwnie z Firma Radix 1 Gravis.
* Umowa na sprawowanie opieki autorskiej serwisu oprogramowania Radix i Gravis
pozwala na pobieranie zaktualizowanej wersji i plikdéw konfiguracyjnych samodzielnie
, bezposrednio z serwera.
* Umowa zawarta z Bankiem zapewnia bezpieczny dostep do wszystkich funkcji ustugi
bankowosci elektroniczne;j
4. Zasady ochrony danych

Pracownicy obstugujacy programy komputerowe sa zobowigzani:

a) zabezpieczy¢, wlasciwie przechowywac i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem badz zniszczeniem dokumentacji
programu, zbioréow jego ksiag, sprawozdan finansowych sporzadzonych przez program
oraz wszelkich innych wydrukéw,

b) stosowac¢ odporne na zagrozenie nosniki danych

c) stosowaé w programie system zabezpieczenia doj$cia poprzez hasto

Informatyk zobowiazany jest:



» zabezpieczy¢, wiasciwie przechowywaé¢ i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem badz zniszczeniem dokumentacji
1 programu, zbioru jego ksiag, sprawozdan finansowych sporzadzonych przez program na
serwerze,
* systematyczne tworzy¢ kopie rezerwowe zbiorow na dodatkowym twardym dysku i
zabezpieczy¢ w kasie pancerne;.
Ksiggi rachunkowe jednostki spetniajg wymagania art. 71 ust 2 ustawy o rachunkowosci, sg
archiwizowane w formie zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych zapewniajacych
trwalo$¢ zapiséw informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.
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