Zarzadzenie Nr 30/2014
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 24 kwietnia 2014 r.

w sprawie: zmiany zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Kwilczu.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22013 r. poz. 330 z pdzn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6z. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2013 poz. 289 ) i Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375)

Wojt Gminy Kwilcz

zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Dokonuje si¢ zmian w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 48/2012 Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 14 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzgdzie Gminy w Kwilczu w brzmieniu otrzymujacym:

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 30/2014
Wojta Gminy Kwilcz

z dnia 24 kwietnia 2014r.

w sprawie zmian zasad rachunkowosci

w Urzedzie Gminy w Kwilczu

l. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe budzetu gminy i jednostki budzetowej prowadzone sa w siedzibie
jednostki, tj. w Urzedzie Gminy w Kwilczu, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 23, 64-420
Kwilcz.



2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1
stycznia do 31 grudnia.

2) Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

3) Sprawozdania z wykonania budzetu sporzadzane sa na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowej ( Dz. U. z 2014 r. poz. 114).

4) Sporzadzane sa nastgpujace rodzaje sprawozdan budzetowych:

a) jednostkowe,
b) zbiorcze (sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych).

5) Sprawozdania finansowe sporzadzane sa na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010r., Nr 128, poz. 861 z p6zn.
zm.). Jednostka sporzadza sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskéw i strat
oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki) na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych.

6) Sporzadzane sa nastgpujace rodzaje sprawozdan finansowych:

a) jednostkowe,
b) taczne (sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych),
c) skonsolidowane.

9) Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:

a) Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Gminy Kwilcz i dla Gminy Kwilcz),
b) Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzgdu Gminy Kwilcz i dla Gminy Kwilcz).

10) Inne okresy sprawozdawcze (kwartalne, poOtroczne i roczne) wynikaja z przepisow
szczegolnych w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej oraz sprawozdawczosci
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

11) Dniem bilansowym jest dzien 31 grudnia.

12) Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksiag rachunkowych jednostki nastgpuje w ciagu 15 dni
od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

13) Sprawozdania kwartalne (za 1, 2 kwartaty):

a) Sprawozdanie Rb-28NWS (dla Urzgdu Gminy i dla Gminy Kwilcz).
14) Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaly):
a) Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Kwilcz),
b) Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Gminy Kwilcz i dla Gminy Kwilcz),
c) Sprawozdania Rb-ZN (dla Urzedu Gminy Kwilcz i dla Gminy Kwilcz),
d) Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Gminy Kwilcz),
e) Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Gminy i dla Gminy Kwilcz),
f) Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Gminy Kwilcz i Gminy Kwilcz),
g) Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Gminy Kwilcz i Gminy Kwilcz),
h) Sprawozdanie Rb-30S (dla Gminy Kwilcz)
15) Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaty):
a) Sprawozdania Rb-NDS (dla Gminy Kwilcz),
b) Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Gminy Kwilcz i dla Gminy Kwilcz),
c) Sprawozdania Rb-ZN (dla Urzgdu Gminy Kwilcz i dla Gminy Kwilcz),
d) Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Gminy Kwilcz),
e) Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Gminy i dla Gminy Kwilcz)
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f) Sprawozdanie Rb-30S ( dla Gminy Kwilcz).
16) Sprawozdania roczne:

a) Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S, Rb-ST (dla Gminy Kwilcz i dla Urzegdu Gminy
Kwilcz),

b) Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Kwilcz),

c) Sprawozdanie Rb-30 (dla Gminy Kwilcz),

d) Sprawozdanie Rb-UZ (dla Gminy Kwilcz),

e) Sprawozdanie Rb-UN (dla Gminy Kwilcz),

f) Sprawozdanie Rb-WS (dla Urzedu Gminy i dla Gminy Kwilcz).

17) W jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza sig:

a) bilans z wykonania budzetu wedlug zalacznika Nr 9 do Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej,

b) taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki
budzetowej 1 bilanse jednostkowe podlegtych jednostek budzetowych, zakladu
budzetowego wedtug zatacznika Nr 5 w/w rozporzadzenia,

c) skonsolidowany bilans Gminy Kwilcz wedlug zalacznika Nr 10 ww.
rozporzadzenia,

d) rachunek zyskow i strat Urzedu Gminy Kwilcz (wariant poréwnawczy) i taczny
rachunek zyskow 1 strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek dla Urzg¢du
Gminy Kwilcz i podlegtych jednostek budzetowych, zakladow budzetowych
wedtug zalacznika Nr 7 w/w rozporzadzenia,

e) zestawienie zmian w funduszu jednostki dla Urzedu Gminy Kwilcz i zbiorcze
obejmujace wszystkie podleglte jednostki wedlug zalacznika Nr 8 w/w
rozporzadzenia.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera w jezyku polskim 1 w
walucie polskiej.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
1) dziennik,

2) ksiege gtowna — syntetyka,
3) ksigge pomocnicza — analityka,
4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

3. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z nimi
uwaza si¢ odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowos$ci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrgbnionych jej czesci,
bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania.

Dziennik - jest urzadzeniem ksiggowym, ktore zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen, ktore
nastapity w danym okresie sprawozdawczym. W mys$l art. 14 ust. 1 ustawy, dziennik
umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiggi gtowne;.
Jednostka dokonuje uzgodnienia obrotéw dziennika z obrotami zestawienia obrotow i sald
kont ksiggi gldéwnej w celu sprawdzenia, czy wszystkie zdarzenia (operacje) gospodarcze
ujete w dzienniku sa zaksiggowane na poszczegolnych kontach ksiggi gtowne;.
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Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapisOw liczone w sposob ciagly.
Sposéb dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Zapisy ksiggowe prowadzone
technika rachunkowosci komputerowej sa numerowane automatycznie i zawieraja dane
pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu (art. 14 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci).

Ksigga gléwna - konta ksiegi glownej, okreslane jako konta syntetyczne, stuza do ujgcia
zapisOw w porzadku systematycznym. Na kontach ksiegi gtéwnej ksigguje si¢ zarejestrowane
rownoczesnie w dzienniku zdarzenia, zgodnie z zasada podwoéjnego zapisu (art. 15 ustawy
0 rachunkowosci).

Zapiséw na okreslonym koncie ksiggi gtownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;j.
Konta ksiggi gtownej okresla wykaz kont ksiegi gtownej, przyjety w Zaktadowym Planie
Kont.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) - stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych
kont ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta glownego.

Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy begdace uszczegdtowieniem i1 uzupelnieniem
zapisoOw kont ksiggi gldwnej. Prowadzone sa w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony
system ksiag, kartotek (zbiorow kart), komputerowych zbiorow danych, uzgodniony
z zapisami 1 saldami na kontach ksiggi gtéwnej (art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

1) symbole kont,

2) sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych,

3) obroty za okres sprawozdawczy,

4) obroty narastajaco od poczatku roku,

5) salda na koniec okresu sprawozdawczego,

6) sumg obrotow za okres sprawozdawczy,

7) sumg obrotow narastajaco od poczatku roku,

8) sume sald na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

Obroty, zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sa zgodne z obrotami dziennika.

4. Ksiggi pomocnicze prowadzone przez ksiggowos$¢ podatkowa urzgdu sa uzgadniane
z zapisami kont ksiggi gldownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

5. Ksiggi pomocnicze prowadzone przez ksiggowos¢ gospodarki odpadami komunalnymi
urzedu sa uzgadniane z zapisami kont ksiggi gldwnej na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.

6. Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.



7. Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

8. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki samorzadu
terytorialnego powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach,
ktorych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

§2

1. Dokonuje si¢ zmian w zataczniku nr 3 do Zarzadzenia Nr 48/2012 Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 14 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Gminy w Kwilczu.

2. Zatacznik Nr 3, 3a, 3b, 3c, 3d otrzymuje brzmienie:

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 30/2014
Wojta Gminy Kwilcz

z dnia 24 kwietnia 2014 r.

W sprawie zmian zasad rachunkowosci

w Urzedzie Gminy w Kwilczu

II.  SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. W budzecie Gminy prowadzone sa ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont
(zatacznik nr 3a do niniejszego zarzadzenia).

2. Urzad Gminy w Kwilczu prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont
(zatacznik Nr 3b do niniejszego zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont
stanowiacego zatacznik do rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych
jednostek sektora finansow publicznych.

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
a) ksiggi budzetu gminy,
b) ksiggi jednostki budzetowe;.
2. W urzedzie prowadzi si¢ nastgpujacy podziat ksiag rachunkowych:
1) ksiggi budzetu:
a) organ,
b) organ - programy realizowane z wykorzystaniem S$rodkow finansowych
zewngtrznych (dla ktorych wymagane sa odrgbne ewidencje ksiggowe),
2) ksiggi jednostki budzetowe;:



a) urzedu,
b) urzedu - programy realizowane z wykorzystaniem $rodkow finansowych
zewngtrznych (dla ktérych wymagane sa odrebne ewidencje ksiggowe).

. Dla potrzeb realizacji projektéw z wykorzystaniem $rodkdéw finansowych zewngtrznych
prowadzona jest odrgbna ewidencja ksiggowa. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji polega na
nadaniu odpowiedniego kodu ksiggowego.

. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania,
poprzez nadanie kodu dziennika, w ramach juz prowadzonych przez jednostke ksiag rachunkowych
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 .
poz. 330 z p6zn. zm.).

. W planie finansowym jednostki budzetowej (UG) wydatki na realizacje Projektu ujete sa
w odpowiednich dziatach klasyfikacji budzetowe;.

. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytulu przyznanej pomocy,
ujmowane sa w ksiggach Gminy Kwilcz (Organ), Urzedu Gminy (Jednostka budzetowa).
Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki unijne oraz udzial Gminy z odpowiednia czwarta
cyfra paragrafu klasyfikacji budzetowej, informujacej o zrédle finansowania.

. Ksiggi rachunkowe — dla budzetu gminy obejmuja :

1) rejestr dziennikow — zapisy operacji dokonywane sa w dzienniku dzien po dniu w
porzadku chronologicznym. Wydruki dziennikéw sporzadzane sa miesi¢cznie na
papierze w postaci kolejno numerowanych stron,

2) konta ksiggi glownej (konta syntetyczne) — w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych
rownoczesnie w dzienniku. Wydruki zestawienia sald 1 obrotow sporzadzane sa na
koniec kazdego miesiaca na papierze w postaci kolejno numerowanych stron,

3) konta ksiag pomocniczych (konta analityczne) stuzace uszczegdtowieniu i uzupehieniu
zapisow kont ksiggi glownej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym jako
wyodrgbnione ksiegi ( zbiory danych ) w ramach kont ksiggi gléwnej; suma sald
poczatkowych 1 obrotéw na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo koncowe
1 obroty odpowiedniego konta ksiggi gldéwnej. Na koniec kazdego miesiaca podlegaja
uzgodnieniu, a co najmniej raz w roku (na 31.12) sporzadza si¢ wydruki na papierze w
postaci kolejno numerowanych stron.

. Do kont syntetycznych dochodéw budzetowych (konto 901) i wydatkéw budzetowych (konto 902)

prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczna wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

. Ksiggi rachunkowe — dla Urzedu Gminy obejmuja :

1) rejestr dziennikow — zapisy operacji dokonywane sa w dzienniku dzien po dniu w
porzadku chronologicznym. Wydruki dziennikéw sporzadzane sa miesigcznie na
papierze w postaci kolejno numerowanych stron,

2) konta ksiggi gtownej (konta syntetyczne) — w ktorej obowiazuje ujgcie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych
rownocze$nie w dzienniku. Wydruki zestawienia sald i obrotdw sporzadzane sa na
koniec kazdego miesiaca na papierze w postaci kolejno numerowanych stron,

3) konta ksiag pomocniczych (konta analityczne) — stluzace uszczegodtowieniu
1 uzupehieniu zapisow kont ksigegi gldwnej, prowadzi si¢ w porzadku syntetycznym
jako wyodrebnione ksiggi (kartoteki, zbiory danych) w ramach kont ksiggi gtowne;,
suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo

6



poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi gtéwnej. Na koniec kazdego miesiaca
podlegaja uzgodnieniu, a co najmniej raz w roku (na dzien 31.12) sporzadza si¢
wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

10. Przyjete w zaktadowym planie kont rozwiazania nalezy stosowa¢ w sposob ciagly,
dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji
gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow, w tym takze odpisow amortyzacyjnych
i umorzeniowych.

ZAKEADOWY PLAN KONT

1. Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
a) jednostce - oznacza to urzad gminy,
b) kierowniku jednostki - oznacza wojta gminy,
c) ksiggowym - 0znacza skarbnika gminy.
2. Zaktadowy Plan Kont reguluje kwalifikacje zdarzen gospodarczych realizowanych
w ramach dziatalno$ci:
a) budzetu gminy,
b) jednostki budzetowej,
¢) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
d) sum depozytowych.
3. Wykaz kont budzetu Gminy.
2.1 Jednostka ustala nast¢pujacy wykaz kont ksiggi gtownej dla budzetu gminy.
3. Wykaz kont Urzgdu Gminy.
3.1 Jednostka ustala nast¢pujacy wykaz kont ksiggi gtéwnej dla Urzegdu Gminy.

Zatacznik Nr 2a do Zarzadzenia Nr 30/2014
Wojta Gminy Kwilcz

z dnia 24 kwietnia 2014 r.

w sprawie zmian zasad rachunkowosci

w Urzedzie Gminy w Kwilczu

111 a. ZAKEADOWY PLAN KONT
DLA BUDZETU GMINY

KONTA BILANSOWE

ZESPOL 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140  Srodki pieniezne w drodze



ZESPOL 2 - Rozrachunki i rozliczenia

222  Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224  Rozrachunki budzetu

225  Rozliczenie niewygasajacych wydatkoéw
240  Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260  Zobowiazania finansowe

ZESPOL 9 — Dochody i wydatki, rozliczenia miedzyokresowe i wyniki budzetu
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

OPIS KONT BUDZETU GMINY

KONTO 133 ,,Rachunek budzetu ,,

Konto 133 shuizy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.
W razie stwierdzenia bltedu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie
z wyciagiem, natomiast roznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do
wyjasnienia”. Roéznicg t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie btedu. Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy srodkow
pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym réwniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego
przez bank na rachunku budzetu, oraz wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty
z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez
bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wyptaty z tytutlu sptaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze S$rodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienig¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.



KONTO 134 ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134
ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutow kredytow
zaciagnigtych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadluzenia wedtug uméw kredytowych.

KONTO 135 ,,Rachunek srodkow na niewygasajqce wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkow
na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkow pienigznych na rachunek srodkow
na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku §rodkoéw na nie wygasajace wydatki
na pokrycie wydatkéw nie wygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pieni¢znych na rachunku
srodkdw na niewygasajace wydatki.

KONTO 140 ,,Srodki pienigine w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji §rodkoéw pienigznych w drodze, w tym: srodkoéw otrzymanych
z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawczym 1 sa objgte wyciagiem bankowym z data nastgpnego okresu
sprawozdawczego; kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub
bezposrednio do banku z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty
przez bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym; przelewéw dochodow budzetowych
zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym 1 objgtych wyciagami
bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pienigzne w drodze moga byc¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresOw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze,
a na stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkoéw pienigznych w drodze.

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

KONTO 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe 1 urzedy obstugujace organy podatkowe,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposOb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdami obstugujacymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda.



Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe 1 urzedy obslugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

KONTO 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902. Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych
na ich rachunki §rodkow pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych.

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

KONTO 224 ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdlnos$ci:
rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
Gminy Kwilcz, rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,
rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja  szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
naleznos$ci 1 zobowigzan wedlug poszczegolnych tytutow oraz wedlug poszczegodlnych
budzetow. Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

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

KONTO 225 ,,Rozliczenia niewygasajgcych wydatkow”

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

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

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkow na realizacjg nie wygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan nierozliczonych s$rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ nie wygasajacych wydatkow.

KONTO 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow 1 rozliczen uyjmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 260.
Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
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wedlug poszczegodlnych tytutéw oraz wedlug kontrahentow. Konto 240 moze wykazywaé
dwa salda.

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

KONTO 250 ,,Naleinosci finansowe”
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczeg6lnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych,
a saldo Ma stan nadptat z tytulu nalezno$ci finansowych.

Na koncie 250 ewidencjonuje si¢ takze udzielone porgczenia i gwarancje w korespondencji
z kontem 9009.

KONTO 260 ,,Zobowiqzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych,
z wyjatkiem kredytdow bankowych, a w szczegodlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek
1 wyemitowanych instrumentéw finansowych.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowiazan. Konto 260
moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych,
a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

KONTO 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodow budzetu
gminy na konto 961.

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

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji

Z kontem 222;

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

3) z tytulu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji

Z kontem 224;

4) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133,

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych dochodow budzetu wedlug podziatek planu finansowego. Saldo Ma konta
901 oznacza sume dochodow budzetu gminy za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

KONTO 902 ,, Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu gminy.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:
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1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji

z kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptlatniczych,
w korespondencji z kontem 134.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegbdlnych wydatkéw budzetu wedtug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg wydatkow budzetu gminy za dany rok.

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

KONTO 903 ,, Niewykonane wydatki”

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

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

KONTO 904 ,, Niewygasajqce wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu nie wygasajacych wydatkow,

na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych nie wygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych nie wygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu nie wygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu nie wygasajacych wydatkow.

KONTO 909 ,, Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych kredytéw i1 pozyczek w korespondencji
z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowiace dochody
przysztych okresoOw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego
roku budzetowego).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczen mig¢dzyokresowych wedhug ich tytuléw. Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn
i Ma.

KONTO 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu ,,

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu gminy.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu gminy. W szczeg6lnosci na stronie Wn
lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962. Konto 960 moze wykazywac¢ saldo Wn lub
saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
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KONTO 961 ,, Wynik wykonania budZetu ,,

Konto 961 shluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
901. W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczos$ci.

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

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi sig na konto 960.

KONTO 962 ,, Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostalych operacji nie kasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

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

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychoddéw nad kosztami. Pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

KONTA POZABILANSOWE

KONTO 991 ,,Planowane dochody budietu”

Konto 991 shuizy do ewidencji planu dochodow budzetowych 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 ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodow budzetu. Pod
data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

KONTO 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

KONTO 993 ,,Rozliczenia 7 innymi budietami”
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ nalezno$ci z innych budzetéw oraz sptate zobowiazan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetow oraz wptlaty
naleznos$ci otrzymane z innych budzetow. Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 stan
zobowiazan.

Zatacznik Nr 2b do Zarzadzenia Nr 30/2014
Wojta Gminy Kwilcz

z dnia 24 kwietnia 2014 r.

w sprawie zmian zasad rachunkowosci

w Urzedzie Gminy w Kwilczu

111 b.ZAKLEADOWY PLAN KONT
URZEDU GMINY

KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0 - Majatek trwaly

011  Srodki trwale

013  Pozostale $rodki trwale

020  Warto$ci niematerialne i prawne

030 Dtlugoterminowe aktywa finansowe

071  Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072  Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioroéw bibliotecznych

073  Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080  Srodki trwate w budowie (inwestycje)

ZESPOL 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130  Rachunek biezacy jednostki

135  Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139  Inne rachunki bankowe

140  Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141  Srodki pieniezne w drodze

ZESPOL. 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221  Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkoéw europejskich
225  Rozrachunki z budzetami

226  Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229  Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231  Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
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234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240  Pozostate rozrachunki

245  Wplywy do wyjasnienia

290  Odpisy aktualizujace naleznosci

ZESPOL 3 - Materialy i towary
310 Materialy

ZESPOL 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatléw i energii

402  Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404  Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne 1 inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia

490 Rozliczenie kosztow

ZESPOL 6 — Produkty
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

ZESPOL 7 — Przychody, dochody i koszty

720  Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750  Przychody finansowe

751  Koszty finansowe

760  Pozostale przychody operacyjne

761  Pozostate koszty operacyjne

770  Zyski nadzwyczajne

771  Straty nadzwyczajne

ZESPOL 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu §rodkdéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840 Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 Fundusze celowe

860 Wynik finansowy
KONTA POZABILANSOWE

090  Srodki trwate obce

910 Gwarancje

975  Woydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981  Plany finansowe niewygasajacych wydatkow

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

991  Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobranych przez nich podatkow podlegajacych
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przypisaniu na kontach podatnikow
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999  Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

OPIS KONT URZEDU GMINY

KONTO 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej

srodkow trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja

ujeciu na kontach: 013, 014, 0161 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

1 wartosci poczatkowej $rodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére

ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

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

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nicodptatne przyjecie srodkoéw trwatych;

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

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

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

2) ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow trwalych w wartosci

poczatkowe;j.

KONTO 013 ,,Pozostale srodki trwale ,,

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na

potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci

w miesiagcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu

1 wartosci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu,

z wyjatkiem umorzenia uymowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) nadwyzki $rodkow trwalych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;
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2) ujawnione niedobory srodkoéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych znajduja sie
srodki trwate, lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ srodki trwate.

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

KONTO 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytutdéw i o0sob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktéore oznacza stan wartosci niematerialnych
1 prawnych w warto$ci poczatkowe;.

KONTO 030 ,,Dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywoéw finansowych, a w szczegélnosci akcji
1 innych dlugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dluzszym niz rok.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytulow.
Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

KONTO 071 ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktoére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Wn — zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolna ewidencje
szczegdlowa.

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

KONTO 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo  w pelnej warto$ci, w miesiacu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych niecodptatnie, a takze stanowiacych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obciazajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace s$rodkéw trwatlych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowe;j
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

KONTO 073 ,,0dpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe”

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

KONTO 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia

kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycje.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardbwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdéw, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;

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

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

1) srodkow trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nicodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupoéw

gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej

wyodrebnienie kosztow §rodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow

efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegbdlnych obiektéw srodkdw trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow srodkéw trwatych

w budowie 1 ulepszen.

KONTO 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdwki znajdujacej si¢ w kasach
urzedu.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotowki i niedobory kasowe.
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Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w walucie

obcej. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié

ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

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

3) wartos$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

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

KONTO 130 ,,Rachunek biezqcy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych oraz obrotow na rachunku

bankowym z tytulu wydatkéw 1 dochodow (wpltywdéw) budzetowych objetych planem

finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienig¢znych:

1) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji
z kontem 221 Iub innym wilasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi
kontami zespotow 1, 2, 3, 4, 7 lub §;

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku

z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych

zapisOw, zwrotow nadpfat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze shuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow 1 wydatkow realizowanych

bezposrednio z rachunku biezacego budzetu.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego

dochodow 1 wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkoéw pieni¢znych na rachunku

biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest roéwne saldu sald wynikajacych

z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkoéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoOw pieni¢znych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

KONTO 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

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

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek bankowy
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, a na stronie Ma — wyptlaty $rodkow z tego
rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkdéw pieni¢znych na rachunku
bankowym funduszu
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KONTO 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
1 rachunkach specjalnego przeznaczenia: sum depozytowych. Na koncie 139 dokonuje si¢
ksiggowan wytacznie na podstawie dowodow bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢
pelna zgodnos$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki budzetowe]
a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy, na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty
srodkoéw pienigznych.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo strony Wn oznaczajace stan srodkow znajdujacych si¢ na
rachunku.

KONTO 140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 budzetowych stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw finansowych,

w szczeg6lnosci akcji, udziatdéw i innych papierdw warto§ciowych wyrazonych zaréwno

w walucie polskiej, jak i w walucie obcej.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych aktywow

finansowych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu  poszczegélnych  krotkoterminowych — aktywoéw  finansowych — wyrazonego
w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegolne waluty;

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

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow

finansowych.

KONTO 141 ,,Srodki pienieine w drodze”

Konto 141 stluzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta 141
ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu §rodkow pienigznych w drodze. Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, Srodki
pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okresu
sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

Konto 201 ,,Rozrachunki 7 odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych i1 zagranicznych z tytutu
dostaw, robot 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznos$ci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa ujmowane
na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splatg i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz sptatg 1 zmniejszenie nalezno$ci
1 roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia nalezno$ci
1 zobowiazan krajowych i1 zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma -
stan zobowiazan.
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KONTO 221 ,,Naleznosci 7 tytutu dochodow budZetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych
1 zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznos$ci z tytutu podatkdéw pobieranych przez wiasciwe
organy.

Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej oraz z ewidencji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodoéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadptat
w tych dochodach.

KONTO 224 ,,Rozliczenie dotacji budietowych oraz platnosci 7 budietu srodkow
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji

budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace

ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczeg6olnosci:

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

2) warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos$¢ ustalenia

wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu $rodkow

europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow

budzetowych, sa uymowane na koncie 221.

KONTO 225 ,,Rozrachunki 7 budietami”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowiazania wobec budzetéw 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci 1 zobowiazan wedlug kazdego z tytuldw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan wobec budzetow.

KONTO 226 ,,.Dlugoterminowe naleznosci budietowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznos$ci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.
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Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie¢ w szczegOlno$ci przeniesienie naleznosci
dhlugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221. Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza
warto$§¢ dlugoterminowych nalezno$ci. Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

KONTO 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229
ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splatg i zmniejszenie zobowiazan, a na Stronie Ma - zobowiazania,
splatg 1 zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowiazan wedtug tytutdow rozrachunkow oraz podmiotow, z ktdrymi sa
dokonywane rozliczenia.

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

KONTO 231 ,,Rozrachunki 7 tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienigznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci nalezno$ci za pracg wykonywana na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢
w szczegllnosci:

1) wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

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

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanow
naleznosci 1 zobowiazah z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

KONTO 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i1 zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) naleznos$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostkg §wiadczen odptatnych;

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

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod;

5) zaptacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienigznych;
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3) wpltywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen 1 zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a
saldo Ma - stan zobowiazan wobec pracownikow.

KONTO 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shluzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek 1 rdznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznoSci i roszczenia oraz splatg
1 zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz splate
1 zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

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

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma -
stan zobowiazan.

KONTO 245 ,, Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Po stronie ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

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

KONTO 290 ,,0dpisy aktualizujqce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych nalezno$ci, a na stronie Ma
zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznos$ci. Saldo konta 290 oznacza wartos$¢
odpisow aktualizujacych naleznosci.

KONTO 310 ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatlow, w tym takze opakowan i1 odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wilasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci 1 warto$ci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

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

KONTO 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkow trwatych
1 wartos$ci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

KONTO 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztow zuzycia materiatoéw i energii na konto 860.

KONTO 402 ,, Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki.

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

KONTO 403 ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomos$ci i1 podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnoS$ci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty
skarbowej 1 optaty administracyjne;.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

KONTO 404 ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 sthuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

KONTO 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na stronie
Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i1 swiadczen na
rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
o dzieto 1 innych umoéw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego
1 $wiadczen na rzecz pracownikéw 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
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KONTO 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-405 oraz na dodatkowych kontach 410 1 411. Na koncie tym ujmuje sig
w szczegdlnosci zwroty wydatkow koszty krajowych i1 zagranicznych podrézy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz
innych kosztow nie zaliczanych do kosztow dziatalnos$ci finansowej 1 pozostatych kosztow
operacyjnych.

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

KONTO 410 ,, Inne swiadczenia finansowane z budZetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow podstawowej dziatalnos$ci operacyjnej jednostek
budzetowych. Na koncie tym ujmuje si¢ koszty §wiadczen dla osob fizycznych i innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 410 obejmuja w szczegdlnosci:
$wiadczenia spoleczne wyptacane w formie pienigznej i rzeczowej, diety 1 koszt przejazdu
radnych, nagrody, stypendia i1 inne $wiadczenia przyznawane dla osob niebedacych
pracownikami jednostki budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronie Ma konta 410 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujgtych kosztow. Saldo konta
410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong¢ Wn konta 860. Konto na koniec roku
obrotowego nie wykazuje salda.

KONTO 411 ,, Pozostale obcigZenia”

Konto 411 stluzy do ewidencji operacji zwiazanych z wydatkami budzetowymi dotyczacymi
jednostki jako catosci, ktdre sa obciazeniami obligatoryjnymi niepodatkowymi. Koszty
ksiggowane na stronie Wn konta 411 obejmuja w szczegodlnosci: wplaty gmin na rzecz izb
rolniczych, wptaty gmin na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwiazkow gmin
1 zwiazkéw powiatéw, wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,
przelewy redystrybucyjne, zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych, kary i
odszkodowania dla os6b fizycznych 1 prawnych, jako realizacja zobowiazan Skarbu Panstwa.
Na stronie Ma konta 410 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujgtych kosztow. Saldo konta
411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Konto na koniec roku
obrotowego nie wykazuje salda.

KONTO 490 ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy do ujecia: kosztow rozliczanych w czasie, ktore w okresie poniesienia ujgto
na kontach kosztow rodzajowych, a ich warto§¢ zostata odtozona do rozliczenia w wyniku
w poOzniejszym okresie, oraz do rozliczania tych kosztow w nastgpnym okresie —
w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”; utworzonych
rezerw na przyszte koszty (Wn 490 Ma 640) oraz ich rozwiazania w nastgpnym okresie po
poniesieniu kosztow (Wn 640 Ma 490).

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang rozliczen miedzyokresowych kosztow na koniec
roku w stosunku do stanu na poczatku roku. Saldo konta 490 przenoszone jest w koficu roku
obrotowego na konto 860. Na koniec roku konto 490 nie wykazuje salda.

KONTO 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).
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Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszltych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich. Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma - rezerwy
na wydatki przysztych okresow.

KONTO 720 ,,Przychody z tytutu dochodow budietowych”

Konto 720 stuizy do ewidencji przychodow z tytutu dochodoéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy dochodéw budzetowych, odpisy aktualizujace
nalezno$ci podatkowe oraz na koniec roku przeniesienie salda na konto 860, zas$ na stronie
Ma przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencje analityczna przychodow ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzic,
uwzgledniajac podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow. Ewidencja szczegdlowa
prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdétowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegotowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

KONTO 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig
przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papierow
wartosciowych, przychody z udzialéw 1 akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych 1 papierow wartosciowych oraz
odsetki za zwlokg w zaptacie nalezno$ci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci
z tytutu przychodow od zaleglosci we wptatach podkéw lokalnych ujmowanych na koncie
720, dodatnie réznice kursowe, oprocentowanie lokat terminowych i §rodkéw na rachunkach
bankowych z wyjatkiem oprocentowania $rodkéow ZFSS, depozytow. Ewidencje analityczna
przychodéw ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzi¢, uwzgledniajac podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodoéw

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong¢ Ma 860. Na koniec roku konto 750 nie
wykazuje salda.

KONTO 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢
w szczegolnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji 1 papierow wartosciowych, odsetki od
sprzedanych obligacji wlasnych, odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek przez
jednostki samorzadu terytorialnego, odsetki za zwtoke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem
obciazajacych inwestycje w okresie realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekdw obcych 1 papierow warto§ciowych, ujemne réznice kursowe,
z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji, odpisy aktualizujace warto$§¢
aktywow finansowych, odpisy naleznos$ci z tytulu operacji finansowych, odpisy aktualizujace
naleznosci dotyczace przychodow finansowych.

Ewidencje analityczna do konta 751 nalezy prowadzi¢ z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;.
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Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Na koniec roku konto 751 nie
wykazuje salda.

KONTO 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 shuizy do ewidencji przychodoéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla
dziatalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢: przychody ze sprzedazy materiatow
w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow; przychody ze sprzedazy srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych 1 prawnych 1 inwestycji; pozostate przychody operacyjne, do
ktorych zalicza si¢ w szczegdlnoSci odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe;

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strona Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

KONTO 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia
jednostki. W szczeg6lno$ci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig: pozostate koszty operacyjne,
do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnos$ci kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne
naleznosci, odpisy aktualizujace od nalezno$ci, koszty postgpowania spornego
1 egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sig na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze stronag Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

KONTO 770 ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 shizy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych
do przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalnoscia operacyjna jednostki i niezwiazanych
z 0gblnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ wytacznie niewatpliwe zyski nadzwyczajne, co oznacza,
ze do wyniku finansowego danego roku =zalicza si¢ tylko zrealizowane zyski.
W szczegdlnosci na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ przyznane lub otrzymane
odszkodowania z tytulu zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty
(zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860.
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

KONTO 771 ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 shizy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych
do przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych
z 0gblnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci
szkody w aktywach obrotowych spowodowane zdarzeniami losowymi oraz koszty usunigcia
skutkow tych zdarzen, zar6wno w majatku trwatym, jak i1 obrotowym. Na stronie Ma konta
771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych. W koncu roku obrotowego
przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860.

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

27



KONTO 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci: ujemny wynik finansowy
roku ubieglego (strate bilansowa), ktory przeksiggowuje si¢ z konta 860 — w roku nastgpnym;
przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810; roznice z aktualizacji srodkow trwatych; warto$§¢
sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych i inwestycji;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6élno$ci: przeksiggowanie, w roku nastgpnym
pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego z konta
860; wptyw Srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji; roéznice z aktualizacji
srodkow trwalych; nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji;

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku
saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

KONTO 810 ,,Dotacje budzietowe, platnosci z budietu srodkow europejskich oraz srodki

z budZetu na inwestycje”
Konto 810 sluzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkow
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:
warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czg$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224; warto$¢ ptatnosci z budzetu Srodkow europejskich
uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224; réwnowarto§¢ wydatkow
dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

KONTO 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw na przyszte zobowiazania.

Na stronie Wn konta 840 ksigguje si¢: zarachowanie przyjetych ,,z gory” wplat
z poprzedniego okresu do przychodow biezacego okresu sprawozdawczego, zarachowanie do
zysko6w nadzwyczajnych wplaconego odszkodowania na pokrycie skutkow zdarzenia
losowego, rozwiazanie rezerwy wobec powstania zobowigzania, ktdrego dotyczyta,
rozwiazanie niewykorzystanej rezerwy na zobowiazania wobec obnizenia zobowigzania lub
ustania przyczyny utworzenia rezerwy, koszty napraw gwarancyjnych pokryte z uzyskanych
od dostawcOw ryczaltdw na te naprawy.

Na stronie Ma konta 840 ksigguje si¢ utworzenie rezerw na przyszte zobowiazania, w tym
dotyczacych $rodkow przeznaczonych na planowane inwestycje samorzadowych zaktadow
budzetowych, lecz do konca roku niezrealizowane oraz uzyskane lub naliczone przychody
dotyczace dziatalnos$ci przysztych okresow, a takze ryczalty otrzymane od dostawcow na
pokrycie kosztow napraw gwarancyjnych oraz przyznane odszkodowanie na pokrycie strat
spowodowanych zdarzeniem losowym.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychodow.
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KONTO 851 ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrgbnione na odrebnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135.Pozostate sktadniki aktywow i pasywdw nie podlegaja wyodrgbnieniu na
specjalnych kontach.

Koszty i przychody podlegajace sfinansowaniu z tego funduszu ksigguje si¢ bezposrednio na
stronie Wn lub Ma konta 851. Srodki ZFSS moga tez by¢ w calosci lub w czesci
przeznaczone na finansowanie dzialalnosci socjalnej, prowadzonej wspolnie z innymi
jednostkami, na podstawie zawartych umow.

Wszystkie zwigkszenia ZFSS (tacznie z przychodami z tej dziatalnosci) ksieguje sie na koncie
851 po stronie Ma, za$ zmniejszenia funduszu tacznie z kosztami dziatalno$ci socjalnej
ujmuje si¢ po stronie Wn.

Konto 851 moze wykazywac saldo kredytowe, ktore oznacza stan zakladowego funduszu
socjalnego.

KONTO 853 ,, Fundusze celowe”

Konto 853 shuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i1 zmniejszen panstwowych funduszy
celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia z wyjatkiem ZFSS
ewidencjonowanego na koncie 851.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia poszczegdlnych
funduszy wskazane w ustawach. Na stronie Ma konta 853 ksigguje si¢ przychody i $rodki
otrzymane od dysponenta funduszu na realizacj¢ zadan funduszu w jednostce obstugujace;j
dysponenta oraz pozostate zwigkszenia z tytuldow okreslonych przepisami dotyczacymi
poszczegolnych rodzajow funduszy. Saldo Ma konta 853 wyraza stan panstwowych funduszy
celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia z wyjatkiem ZFSS.

KONTO 860 ,, Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostek
budzetowych.

W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksigguje si¢ na stronie Wn konta 860: sumy
poniesionych w roku kosztow rodzajowych ujetych na kontach 400405 i 409411, koszty
operacji finansowych (Ma konto 751), pozostate koszty operacyjne (Ma konto 761), straty
nadzwyczajne (Ma konto 771).

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢: przychody z tytutu dochodow budzetowych (Wn konto
720), przychody finansowe (Wn konto 750), pozostate przychody operacyjne (Wn konto
760), zyski nadzwyczajne (Ma konto 770).

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki: saldo Wn
to strata netto, saldo Ma — to zysk netto.

W roku nastgpnym saldo konta 860 przeksiggowuje sig na konto 800,,Fundusz jednostki.

KONTA POZABILANSOWE

KONTO 090 ,,Srodki trwate obce”

Konto 090 Srodki trwale obce przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencji obcych
srodkoéw trwatych, nieujmowanych w ewidencji bilansowej (sktadniki majatku uzywane na
podstawie uméw niedajacych korzystajacemu prawa do ich amortyzowania lub umarzania dla
celow bilansowych). Po stronie Wn konta 090 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa obcych
srodkow trwatych. Natomiast po stronie Ma ewidencjonuje si¢ warto§¢ poczatkowa tych
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samych obcych $rodkow trwatych — pod data ich wydania finansujacemu (po zakonczeniu
okresu trwania umowy, na podstawie ktorej byty uzywane w dziatalnosci jednostki).
Saldo Wn oznacza, ze jednostka posiada na stanie obce $rodki trwate.

KONTO 910 ,,Gwarancje”

Konto 910 stuzy do ewidencji otrzymanych gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ wniesienie zabezpieczenia w postaci gwarancji
ubezpieczeniowych i bankowych, a na stronie Ma zwrot zabezpieczenia w postaci gwarancji
ubezpieczeniowych i bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug kontrahentéw i poszczeg6dlnych tytutow

KONTO 975 ,, Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja
wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do
kont bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ wydatki strukturalne wedtug klasyfikacji wydatkéw
strukturalnych. Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ rownowarto$¢ poniesionych w ciagu roku
wydatkéw strukturalnych wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

KONTO 980 ,,Plan finansowy wydatkow budZzetowych”

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartosci planu finansowego
wydatkow budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 980
ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksigguje sig: rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkow
budzetowych, warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku
nastgpnym, warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych jednostki, tj. wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow. Konto 980
na koniec roku nie wykazuje salda.

KONTO 981 ,,Plany finansowe niewygasajgcych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta $§rodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych. Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig: rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych obciazajacych plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych;
warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czg$ci niezrealizowanej lub
wygastej. Ewidencje szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na
koniec roku.

Konto 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi 7 tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowiqzania
podatkowe podatnika”

Konto stuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107 — 117 a ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012, poz. 749 z p6z. zm.) Konto
otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzecie;j.
Ksiggowan dokonuje sig¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono
o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej 0sob trzecich, dla kazdej z tych oséb
otwiera si¢ odrgbne pozabilansowe konto szczegdtowe do bilansowego konta szczegdlowego
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tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwotg lub kwoty
wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich. Na pozabilansowych
kontach szczegdétowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby, ktorej dotyczy dowdd
ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot okreslonych
w decyzji o odpowiedzialno$ci, ksigguje si¢ rownocze$nie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.

KONTO 991 ,,Rozrachunki 7 inkasentami 7 tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajqcych przypisaniu na kontach podatnikow”
Na koncie 991 ewidencjonuje sig, bez stosowania zasady podwojnego zapisu, kwoty nalezne
do pobrania i pobrane przez inkasentdéw. Na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢: przypisy w
wysokosci nalezno$ci do pobrania, odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie
wplaconej. Na stronie Ma konta 991 ksigguje si¢: wptaty kwot pobranych, dokonane na
rachunek biezacy urzedu, wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu, odpisy kwot
naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niedobranych.

KONTO 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku bieiqcego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢: rownowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkow
budzetowych; nadwyzke zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku — saldo
konta 998, ktore 31 grudnia przeksiggowuje si¢ na konto 999 (w czgsSci obejmujace]
zaangazowanie, ktore nie jest wygaste).

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow z lat poprzednich
przeksiggowane z konta 999 na poczatku roku; zaangazowanie w wysokosci dokonanych
wydatkow.

Ewidencja szczegolowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat. Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow
budzetowych dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie
finansowym wydatkéw jednostki budzetowej danego roku lub w planie finansowym
wydatkéw niewygasajacych przewidzianych do realizacji w roku biezacym (przeksiggowanie
na poczatku roku na konto 998). Na stronic Ma konta 999 ujmuje si¢ rownowartos$¢
przeksiggowanego z konta 998 zaangazowania wydatkow, ktore byly planowane na rok
konczacy sig, a nie zostaly wykonane w wyniku przesunigcia realizacji na przyszty rok, oraz
zaangazowanie dotyczace lat przysztych. W odniesieniu do niewygasajacych wydatkow
budzetowych, ktore na podstawie ustawy o finansach publicznych (art. 181 ust. 2 i 3 oraz art.
263 ust. 2, 3 1 4) moga by¢ realizowane w roku nastgpnym: w ramach budzetu panstwa do 31
marca, w jednostce samorzadowej do 30 czerwca, na koncie 999 po stronie Ma ksigguje si¢
tylko wydatki uznane za niewygasajace, ktore sa jednoczesnie objete umowami lub w inny
sposOb zaangazowane. Wydatki przyjgte za niewygasajace w wykazie wydatkow
niewygasajacych, ale niezaangazowane do konca roku nie podlegaja ksiggowaniu na koncie
999. Do konta 999 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza
warto$¢ zaangazowania wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik Nr 2c¢ do Zarzadzenia Nr 30/2014
Woéjta Gminy Kwilcz

z dnia 24 kwietnia 2014r.

w sprawie zmian zasad rachunkowosci

w Urzedzie Gminy w Kwilczu

111 c. WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH
NOSNIKACH DANYCH

. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za ksiggi rachunkowe
uwaza si¢ odpowiednio zasoby informatyczne, zorganizowane w formie komputerowych
zbiorow danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci (warunkiem utrzymania
tych zasobow jest posiadanie oprogramowania umozliwiajacego uzyskiwanie czytelnych
informacji z zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych).

. Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowac¢ nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera w siedzibie Urzgdu Gminy W
Kwilczu, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 23, 64-420 Kwilcz.

Obsluga ksiggowa Gminy Kwilcz i Urzgdu Gminy jako jednostki budzetowej prowadzona
jest w oparciu o system komputerowy Zaktad Systemow Informatycznych ,,SIGID”
Spoétka z 0.0., ul. Hanny Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Szczegblowa charakterystyka i1 opis dziatania programéw zawarty jest w instrukcjach
uzytkowania programow stanowiacych wyposazenie stanowisk pracy.

. Do sporzadzania sprawozdan finansowych wykorzystywane jest specjalnie do tego celu
stworzony program ,,Besti@”. Program pozwala na wprowadzenie, weryfikacj¢, wymiang
danych droga elektroniczng 1 wydruku sprawozdan zgodnie z wymogami rozporzadzenia
Ministra Finansow.

. Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od osob
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy ,,Kadry
i Place Urzedu i Oswiaty” zakupiony od firmy Zaktad Systeméw Informatycznych
,SIGID” Spoétka z o.0. , ul. Hanny Januszewskiej 1, 60-195 Poznan, natomiast do
zgtaszania osOb do ubezpieczenia spolecznego, naliczania sktadek od wynagrodzen i
sporzadzania deklaracji imiennych i zbiorczych wykorzystuje si¢ program ,,Platnik”
generowany ze strony ZUS.

Sprawozdania jednostkowe sporzadzane sa w systemie ,,Budzet JST Plus” OPW
Doskomp sp. z 0.0., natomiast sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane
sa w systemie ,,BeSTi@” 1 za pomoca tego systemu przekazywane sa droga elektroniczna
do RIO.

Sprawozdania budzetowe kwartalne do Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego
sporzadzane sa za pomoca aplikacji pn. Internetowy System Raportéw Budzetowych
(ISRB) w wersji elektroniczne;.

10. System jest wlaczany i wylaczany przez upowaznionego operatora.
11. Archiwizowanie odbywa si¢ codziennie poprzez tworzenie kopii zawartosci dyskow.
12. Wykaz programow uzywanych w Referacie Finansowym przedstawia ponizsza tabela:

32



Wykaz programow uZywanych w Referacie Finansowym

Data instalacji

aplikacji
Lp. Aplikacja uzytkowa Dostawca/wykonawca uzytkowej/zakup
u pierwszej
licencji (rocznej)
1. Kadry i Ptace Urzedu ZAKEAD SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH 1994-12-13
i Oswiaty »SIGID” Spétka z o.0.
ul. Hanny Januszewskiej 1
60-195 Poznan
2. Ewidencja Srodkow Trwatych ZAKEAD SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH 1994-12-27
i przedmiotow w ewidencji ,»SIGID” Spotka z 0.0.
ul. Hanny Januszewskiej 1
60-195 Poznan
3. Ksiggowo$¢ budzetowa Jednostki ZAKEAD SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH 1994-12-27
i/lub Zarzadu »SIGID” Spétka z o.0.
ul. Hanny Januszewskiej 1
60-195 Poznan
4. Podatek od Nieruchomosci ZAKEAD SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH 1994-12-30
dla Os6b Fizycznych »SIGID” Spotka z o.0.
ul. Hanny Januszewskiej 1
60-195 Poznan
5. Podatek od Srodkéw Transportowych | ZAKEAD SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH 1994-12-30
,»SIGID” Spétka z o.0.
ul. Hanny Januszewskiej 1
60-195 Poznan
6. Podatek Rolny/Les$ny/Nieruch. dla ZAKEAD SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH 1994-12-30
0s6b Fizycznych »SIGID” Spétka z o.0.
ul. Hanny Januszewskiej 1
60-195 Poznan
7. Ewidencja i Drukowanie Faktur ZAKLAD SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH 1995-10-05
,»SIGID” Spétka z o.0.
ul. Hanny Januszewskiej 1
60-195 Poznan
8. Ewidencja i Rozliczanie Podatku ZAKEAD SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH 1997-12-16
VAT »SIGID” Spotka z o.0.
ul. Hanny Januszewskiej 1
60-195 Poznan
9. Podatek Od Nieruchomoéci dla Oséb | ZAKELAD SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH 2001-03-28
Prawnych »SIGID” Spotka z o.0.
ul. Hanny Januszewskiej 1
60-195 Poznan
10. Podatek Rolny/Lesny dla Osob ZAKEAD SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH 2005-02-15

Prawnych

»SIGID” Spotka z o.0.
ul. Hanny Januszewskiej 1
60-195 Poznan
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11. Programy Obstugi Kasy ZAKEAD SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH 2005-12-08
»SIGID” Spétka z o.0.
ul. Hanny Januszewskiej 1
60-195 Poznan
12. Budzet JST Plus OPW DOSKOMP Sp. z 0.0. 2005
ul. Piotra Skargi 12
93-036 Lodz
13. Izby ZAKELAD SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH 2006
»SIGID” Spoétka z o.0.
ul. Hanny Januszewskiej 1
60-195 Poznan
14. Planowanie i Realizacja Budzetu OPW DOSKOMP Sp. z o.0. 2011-03-22
Budzet+WPF+ Zaangazowanie ul. Piotra Skargi 12
93-036 Lodz
15. Planowanie i realizacja budzetu- OPW DOSKOMP Sp. z o.0. 2011-03-22
budzet jednostkowy (Plan B)oraz ul. Piotra Skargi 12
zaangazowanie dla dysponenta 93-036 Lodz
(Zaangazowanie)
16. INTERNET BANKING dla Firm BS ,,Pojezierza Migdzychodzko-Sierakowskiego” 2012
17. PLATNIK Zaktad Ubezpieczen Spotecznych 2000-05-01
18. e-PFRON Offline wersja 1.6.0. Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob 2004-06-01

Niepetnosprawnych
Al. Jana Pawtla II nr 13
00-828 Warszawa
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Zatacznik Nr 3d do Zarzadzenia Nr 30/2014
Woéjta Gminy Kwilcz

z dnia 24 kwietnia 2014r.

w sprawie zmian zasad rachunkowosci

w Urzedzie Gminy w Kwilczu

11 d. SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez dostawce
oprogramowania.

Uruchomienie programu i dostepu danych zapisanych w systemie chroniony jest hastem.
Zabezpieczenie danych poprzez archiwizowanie danych na serwerze kopii zapasowych.
Kopie zapasowych danych (backup) w Urzedzie Gminy Kwilcz zapisywane sa codziennie
automatycznie na dysku twardym urzadzenia NAS: Qnap TS-412U z wykorzystaniem
oprogramowania Combian Backup (bazy plikowe) oraz na urzadzeniu WD Arkeia DA 1300
2TB wraz z oprogramowaniem WD Arkeia Basic Bundle Software Application (bazy SQL).
Prawidlowos$¢ rejestrowania kopii zapasowych danych kontroluje Inspektor ds.
informatyki, bezpieczenstwa teleinformatycznego i informacji - Administrator Systemu
Informatycznego. ASI zaplanowat i wdrozyl powyzsze rozwiazanie, planuje rozwoj ww.
systemu, nadzoruje informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu i prowadzi wiasciwa
archiwizacje zasobodw informatycznych.

Szczegodtowe zasady ochrony danych zawarte sa w Zarzadzeniu Nr 47/2006 Wojta Gminy
Kwilcz z dnia 4 wrzesnia 2006r. w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego
dokumentacji przetwarzania i ochrony danych osobowych w Urzgdzie Gminy w Kwilczu.

§3

Dokonuje si¢ zmian w zataczniku nr 4 do Zarzadzenia Nr 48/2012 Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 14 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Gminy w Kwilczu w brzmieniu nastgpujacym:

Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 30/2014
Woéjta Gminy Kwilcz

z dnia 24 kwietnia 2014r.

w sprawie zmian zasad rachunkowosci

w Urzedzie Gminy w Kwilczu

I11. SYSTEM S,LUZACY OCHRONIE DANYCH
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W JEDNOSTCE

Ochrona zbioréow ksiag rachunkowych

1.

2.

Ochrong przed dostgpem osOb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane w
drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
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3. Szczegdlnej ochronie poddane sa:

a) ksiggowy system informatyczny,

b) kopie zapiséw ksiggowych (na serwerze kopie bazy danych),

¢) dowody ksiegowe,

d) dokumentacja inwentaryzacyjna,

e) sprawozdania budzetowe i finansowe,

f) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

4. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

a) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa tzw. backupoéw codziennie,

b) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na roéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwo$¢ roznicowania dostgpu do baz danych i1 dokumentéw w zaleznoS$ci
od zakresu obowiazkéw danego pracownika),

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

d) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

e) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

f) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS centralny),

5. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

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

komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie

krotszy niz 5 lat.
6. Szczegdtowe zasady ochrony danych zawarte sa w Zarzadzeniu Nr 47/2006 Wojta Gminy

Kwilcz z dnia 4 wrze$nia 2006r. w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego

dokumentacji przetwarzania i ochrony danych osobowych w Urzgdzie Gminy w Kwilczu.

Przechowywanie zbiorow papierowych

1. W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowac u danego ptatnika sktadek na
ubezpieczenia spoteczne.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a) dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow 1 innych umoéw, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

b) dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — po uptywie terminu rgkojmi Iub
rozliczeniu reklamacji zostaja zwrocone do wykonawcy zadania,

c) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe
i dokumenty — przez okres 5 lat, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

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