00G.120-7/14

Zarzadzenie
Wéjta Gminy Kazmierz
z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie okreslenia zasad prowadzenia rachunkowoSci.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.
poz. 330, poz. 613, z 2014 r. poz. 768, poz. 1100) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansoéw
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U z 2013r. poz. 289), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Zasady rachunkowosci oraz
zaktadowy plan kont dla Budzetu Gminy Kazmierz i Urzedu Gminy w Kazmierzu,
stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkéw, do zapoznania si¢ z ww. instrukcjami i przestrzegania w pelni zawartych

w nich postanowien.

§ 3. Traci moc zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 54/12 Woéjta Gminy Kazmierz z dnia 21
czerwca 2012 r. w sprawie okreslenia zasad prowadzenia rachunkowosci.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr O0G.120-7/14
Wojta Gminy KaZmierz

z dnia 31 grudnia 2014 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI
ORAZ ZAKEADOWY PLAN KONT
DLA BUDZETU GMINY KAZMIERZ
I URZEDU GMINY W KAZMIERZU
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Rozdzial I - Zasady rachunkowosci.

(W8]

§1.

. Prowadzi si¢ osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu Gminy

KaZmierz (organu) i osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zasztosci gospodarczych
zachodzacych w Urzedzie Gminy w Kazmierzu, jako jednostce budzetowe;j.

. Ksiggi rachunkowe budzetu Gminy KaZmierz oraz Urzedu Gminy w Kazmierzu

prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy, przy ul. Szamotulskiej 20, 64-530 Kazmierz.

§2.

. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputeréw oraz programdw

komputerowych, ktérych wykaz stanowi zatgcznik nr 1.

. Instrukcje obshugi uzywanych programow komputerowych dostarcza dostawca.

Przechowuje si¢ je przy stanowiskach komputerowych, na ktérych sg zainstalowane.

. Podstawowe zasady zarzadzania systemami informatycznymi stosowanymi do

prowadzenia ksiag oraz do sprawozdawczosci stanowig zatgcznik nr 2.

§ 3.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

§ 4.

Podstawa zapisow ksiegowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
sie uznanie za taka podstawe rowniez dokumenty wymienione w § 7 ,.Instrukcji obiegu,
kontroli 1 archiwizowania dokumentéw ksiegowych”.

§ 5.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki dla
danego konta syntetycznego w planie kont.

§ 6.

. Konta analityczne rozbudowuje si¢ i prowadzi w sposob umozliwiajacy ujecie operacji

gospodarczych wedtug klasyfikacji budzetowej, poszczegblnych projektéw (o ile
wymagaja tego przepisy szczegdlowe), rodzaju wydatkow, kontrahentow i dalszych
kryteriow istotnych dla sprawozdawczosci finansowej.

. Szczegdlowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo 1 winien by¢é

uzupelniany w miarg potrzeb. Zobowigzuje si¢ pracownika, ktéremu powierzono
prowadzenie ksigg Urzedu Gminy do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu
kont analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.

. Wykaz kont analitycznych sporzadza si¢ od pierwszego stopnia szczegdlowosci.

Pierwsze trzy znaki sg numerami konta syntetycznego z planu kont. Kazdy kolejny ciag
znakow oznacza kolejny poziom analityki.

§7.

. Srodki trwate, zaksicgowane na koncie 011, podlegaja jednoczesnie ewidencji

w ksiedze inwentarzowej prowadzonej w systemie komputerowym.

I,
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. Umorzenie $rodkéw trwalych ewidencjonuje sie na karcie analitycznej srodka trwatego.

Srodki trwale umarzane sa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2011 nr 74 poz. 397 ze zmianami).

. Umorzenie $rodkow trwatych ksiggowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie Srodkow

trwatych oraz wartoSci niematerialnych 1 prawnych” oraz na koncie 400 —
~Amortyzacja” i odpisuje si¢ drugostronnie w ciezar wyniku finansowego na koncie
860 na koniec roku obrotowego.

§ 8.

. Pozostale $rodki trwale o wartosci wyzsze] od 350 =zl ewidencjonuje sie

w komputerowej ksiedze inwentarzowej i ksieguje na koncie 013 — ,,Pozostale Srodki
trwale w uzywaniu”. Umarzane sg one w 100 % ich wartosci pod datg przyjecia ich do
uzywania, poprzez odpisanie w koszty na kontach 401 — |, Zuzycie materialow i energii”
oraz 072 - ,Umorzenie pozostalych s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”.

. Pozostale srodki trwate jak drobne przedmioty, ktérych warto$¢ nie przekracza 350 zi

oraz ktérych nie mozna ponumerowaé ze wzgledow technicznych, nie podlegaja
ewidencji wartosciowe;j.

. Z ewidencji ksicgowej wylacza si¢ materialy biurowe, $rodki czystosci 1 drobne ilosci

materialow na biezgce naprawy. Wydatki na ich nabycie ksigguje si¢ w koszty na konto
401 w momencie nabycia.

. Ewidencji ksiegowej nie podlegajg materialy budowlane przekazane w momencie

zakupu do wbudowania. Materialy te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie
protokolow.

. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (w tym oprogramowanie komputerowe),

ewidencjonowane sg na koncie 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”.

§ 9.

. Bilans otwarcia tworzony jest poprzez automatyczne przenoszenia na poczatku roku

sald kont z bilansu zamkniecia roku poprzedniego, pod warunkiem, ze jest mozhwosc
stwierdzenia zrodta pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubieglego.

. Uzywany program ksiegowy zapewnia mozliwos¢ sprawdzenia prawidlowosci

przetwarzania danych i kompletnosci zapisow.

. Przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie

obrotéw isald bilansu otwarcia, ktére jednoczeénie spelnia role sprawdzianu
poprawnosci, cigglosci i kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu zamknigcia
z zestawieniem obrotow i sald bilansu otwarcia.

§ 10.

Wycena aktywow i1 pasywow na dzien bilansowy odbywa si¢ nastgpujgco:

1.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztow
wytworzenia lub warto$ci przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o
odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz z tytutu trwalej utraty wartosei.

. Srodki trwate w budowie, w wysokoséci ogétu kosztéw pozostajacych w bezposrednim

zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej
utraty wartosci.




S ATATIV I ACLI IR I EVATOS T D AT T A A PVNIAIY B AN AN T A DI 1 FIR I T ST
ZASADY RACHUNKOWOSCI ORAZ ZAKLADOWY PLAN HONT DLA BUDZETU 1 U RZEDU GMINY

3. Udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych —
wg cen nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwalg utratg ich wartosci lub
wg wartosci godziwej.

4. Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wg zasad jak w pkt. 3, z tym ze udziaty
zaliczane do aktywow trwalych moga by¢ wycenione metodg praw wlasnosci,
z uwzglednieniem zasad wyceny okreslonych w art. 63 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994
r. o rachunkowosci.

5. Inwestycje krétkoterminowe — wg ceny (wartosci) rynkowej albo ceny nabycia zaleznie
od tego, ktora jest nizsza. Krotkoterminowe inwestycje, dla ktérych nie istnieje
aktywny rynek, nalezy wyceni¢ wg wartosci godziwej.

6. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia
nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.

7. Naleznosci 1 udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosci.

8. Zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty lub wg wartosci godziwej.
9. Rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.
10. Kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa wg wartosci nominalne;j.

§11.

Sporzadzane sg nastepujace sprawozdania, na odpowiednich wzorach formularzy:
a) bilans z wykonania budzetu Gminy Kazmierz,
b) bilans Urzedu Gminy w Kazmierzu,
¢) bilans skonsolidowany Gminy Kazmierz,
d) rachunek zyskéw i strat Urzedu Gminy w Kazmierzu,
e) zestawienie zmian w funduszu Urz¢du Gminy w Kazmierzu.

Rozdzial II - Ksiegi rachunkowe.

§ 12.

1. Ksiegi rachunkowe obejmujg:
a) dziennik,
b) konta ksiegi gléwnej (ewidencja syntetyczna), w ktdrej obowigzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasada podwojnego zapisu,
c¢) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
d) wykaz sktadnikow aktywow i pasywdw (inwentarz),

e) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienie kont ksigg
pomocniczych.

2. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:
a) trwale oznaczone nazwg jednostki,
b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
¢) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

3. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,
powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych
na pdzniejsze dopiski lub zmiany.
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. Wydruki komputerowe powinny skladaé sie¢ z automatycznie numerowanych stron,
Z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w spos6b
ciggly w roku obrotowym 1 oznaczone nazwg programu.

. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowiacego
podstawe zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania

operacji, zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym Ze stosowanie skrétow
lub kodow uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

. Zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powigzane
z zapisami chronologicznymi, w sposéb wynikajacy ze stosowanej techniki
prowadzenia ksigg rachunkowych.

. Zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia
w ksiggach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegélnych miesigcach i w
catym roku obrotowym.

§ 13.

. Dziennik powinien zawierac:

a) kolejng numeracje dziennika,

b) obroty dziennika miesigcznie oraz narastajaco w miesigcach i w roku obrotowym.
Jezeli prowadzonych jest kilka dziennikéw, wéwezas nalezy sporzadzi¢ zestawienie
zawierajgce obroty poszczegdlnych dziennikow oraz ich tgczne obroty miesigczne
1 narastajgce.

. Zbior danych kont ksiegi glowne] (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapiséw

w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych

w zakladowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej winny by¢ uprzednio lub

rownolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksigegi glowne] winny byé

wyroznione w zakltadowym planie kont ze szczegolowoscig, z jaka dane ksiag
rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczosci. Zbidr danych kont ksiggi gléwnej

uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z

obrotami dziennika.

. Zestawienie obrotoéw i sald ksiegi gléwnej sporzadzane sg nie pdzniej niz do 10 dnia

nastgpnego miesigca za ostatni miesigc roku obrotowego — nie p6zniej niz do dnia 31

marca nastepujacego po dniu bilansowym.

§ 14.

. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone dla:

a) srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpisow umorzeniowych, ktorych ewidencja prowadzona jest w ksiedze
inwentarzowe;j, |

b) rozrachunkéw z kontrahentami,

¢) rozrachunkéw z pracownikami,

d) kosztow, dochodoéw 1 innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.

. Ksiegi pomocnicze prowadzone dla ewidencji podatkowej nalezy uzgadnia¢ z zapisami
kont ksiegi gtoéwnej nie rzadziej niz raz w miesigcu, wedtug stanu na dzien konczacy
miesigc.

. Konta ksiag pomocniczych, shuzgce uszczegoétowieniu 1 uzupehieniu zapiséw ksiegi
gléwnej, prowadzi si¢ w porzgdku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych

-5
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w ramach kont ksiegi gléwnej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach
ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi
gléwnej. Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami whasciwych kont
ksiegi gléwne;.

§ 15.
. Wszystkie wydruki komputerowe ksigg powinny:

a) by¢ trwale oznakowane nazwa jednostki, ktérej dotyczg i zrozumialg nazwg danego
rodzaju ksiggi rachunkowej,

b) by¢ wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty
sporzadzenia,

¢) powinny zawiera¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej oraz
ostatniej (koniec wydruku) i sumowanie w sposéb ciggly w miesigcach oraz w roku
obrotowym, oznaczone nazwg programu przetwarzania.

. Na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki kont ksiegi gtéwnej (ewidencji

syntetycznej) oraz kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej). Powyzsze

wydruki powinny zawieraé:

a) symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

b) symbole lub nazwy konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), ktérej dotyczg
poszczegdlne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

c¢) salda kont oraz ich fgczne sumy,

d) daty poczatku i konca okresu, ktorego dotycza,

€) nazwe programu sporzagdzajacego wydruk,

f) faktyczng date sporzadzenia wydruku,

g) kolejng numeracje stron,

h) zapisy na poszczegélnych kontach oznaczone numerem pozycji, pod ktérg zostaty
zaksicgowane w dzienniku,

i) obroty Wn i Ma miesig¢cznie oraz narastajgco od poczgtku roku oraz sume obrotow,

j) salda kont na koniec okresu, na jaki sporzadzony jest wydruk oraz sume ogbtem sald
Wn i Ma.

. Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ wydruk z zestawieniem sald inwentaryzowanej
grupy sktadnikéw.

§ 16.

. Na koniec kazdego dnia nalezy archiwizowaé tre$¢ ksigg rachunkowych w pamieci
sieciowej.

. Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksigg prowadzonych przy uzyciu programéw
komputerowych, dokonywania niezb¢dnych analiz i wydrukéw w latach pdzniejszych,
a takze z powodu ryzyka uszkodzeniu baz danych oraz zabezpieczenia przed
ewentualng kradzieza, nalezy wykona¢ - na dzien zamkniecia ksigg za dany rok
obrotowy - dodatkowa kopi¢ danych z programéw ksiegowych, a nastepnie
przechowywaé ja na innym nosniku niz kopie dzienne, co najmniej przez okresy
pigcioletnie.
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Rozdzial Il - Wykaz oraz zasady funkcjonowania kont dla budzetu
gminy.

§17.

Wykaz kont.
1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkow na niewygasajgce wydatki

140 — Srodki pienigzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkoéw

240 — Pozostate rozrachunki

250 — Nalezno$ci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajgce wydatki

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

968 — Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

§ 18.
Opis kont.

1. Konta bilansowe.

Konto 133 — ,,Rachunck budzetu”

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunku
bankowym budzetu, na innych rachunkach bankowych, otwieranych na potrzeby
rozliczenia otrzymanych dotacji (gdy zawarta umowa lub przepis okresla koniecznosé
wydzielenia $rodkéw na odrebnym rachunku bankowym) lub lokat zakladanych ze
srodkéw budzetu. W analityce prowadzonej do konta 133 nalezy wyodrebnié kazdy z
w/w rachunkow.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylgcznie na podstawie dowodéw bankowych
1 musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. Bledy w dowodach bankowych
ksieguje si¢ w korespondencji z kontem 240. Sprostowanie tych btedow ksi¢guje sie na
podstawie odpowiednich dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy Srodkéw pienieznych na rachunek
bankowy, natomiast na stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu.
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Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan $rodkow
pienigznych na rachunku budzetu, natomiast saldo Ma — kwote wykorzystanego kredytu
bankowego, udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 shuzy do ew1denCJ1 kredytow bankowych za01qgn1¢tych na ﬁnansowame
budzetu. Po stronie Wn ujmuje si¢ splate kredytu oraz decyzje o umorzeniu czesci lub
calosci kredytu. Po stronie Ma ujmuje sie wpltyw kredytu bankowego na rachunek
budzetu.

Konto 134 moze wykazywaé wylgcznie saldo Ma, ktére pokazuje wysokos¢ zadluzenia
z tytutu zaciggnietych kredytéw.

Kazdy zaciagniety kredyt nalezy wyodrebni¢ w analityce do konta 134.

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na mewygasajqce wydatki? _

Konto 135 stuzy do eWIdenCJl dotyczacych operacji srodkow pieni¢znych na rachunku
bankowym na wydatki niewygasajace. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylgcznie
na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$é
zapisOw pomigdzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych z rachunku budzetu
(konto 133). Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw na pokrycie wydatkdw
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225. Konto 135 moze wykazywaé
jedynie saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych znajdujgcych sie na
rachunku bankowym.

Konto 140 — ,,Srodki pienieine w drodze” ‘

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze w tym

¢ srodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sg objete wyciggiem
bankowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego,

¢ kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytulu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez
bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

¢ przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Zapisow na koncie 140 dokonuje sie wylgcznie na przelomie okresow

sprawozdawczych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkéw pienieznych w

drodze, a na stronie Ma - wplyw $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 140 moze wykazywa¢ jedynie saldo Wn, ktore informuje o stanie $rodkéw

pienieznych w drodze.

Do konta nalezy prowadzi¢ analityke wedlug poszczegdlnych tytutow.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 222 wjmuje si¢ wplyw dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, przelanych przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.
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Analityke szczegdlowg do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi, z tytulu zrealizowanych
przez nie dochodow budzetowych.

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

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ‘

Konto 223 shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.

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

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

Konta 223 powinno wykazywaé wylgcznie saldo Wn, ktore informuje o wysokosci
przekazanych jednostkom $rodkéw, ktére nie zostaly wykorzystane na pokrycie
wydatkow budzetowych.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetaml a w szczegdlnoscei:

¢ rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu gminy,

¢ rozrachunkow z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetow,

4 rozrachunkow z tytutu dotacji 1 subwencji,

¢ rozrachunkow z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdlowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci

i zobowigzan wg poszczegblnych tytuldow oraz wedlug poszezegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan

budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkéw.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki niewygasajgce zrealizowane przez jednostki
budzetowe (w korespondencji z kontem 904) oraz zwroty Srodkéw niewykorzystanych
(w korespondencji z kontem 135).

Analityka prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
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Konto 240 sluzy do ewidencji rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, a nie
ujetych na kontach 222, 223, 224, 225, 250 oraz 260.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu
rozrachunkdw z poszczegblnymi kontrahentami wg tytutéw naleznosci i zobowiazan.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan z tytulu pozostalych rozrachunkéw.

Konto 250 — ,,Naleznoéci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci finansowych, w szczegoélnosci z tytulu
udzielonych pozyczek oraz splaty sum gwarantowanych.

Na stronie Wn yymuje si¢ powstanie oraz zwigkszenie stanu naleznosci finansowych, a
na stronie Ma ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 250 powinna ukazywac stan naleznosci
od poszczegolnych kontrahentéw wedlug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn informuje o wysokos$ci naleznosci
finansowych, natomiast saldo Ma o wystgpieniu nadptat.

Konto 260 — ,,Zobowiazania ﬁnansowe” .

Konto 260 shluzy do ewidencji zaciggnietych zobow1qzan ﬁnansowych meb@dqcych
kredytami bankowymi — w szczegdlnosci zobowigzan z tytutu zaciagnietych pozyczek
oraz wyemitowanych papiero6w wartosciowych.

Na stronie Wn uyjmuje si¢ warto$¢ splaconych i umorzonych zobowigzan finansowych,
a na stronie Ma kwoty zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytuléw
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” ~

Konto 290 stuzy do dokonywama OdPISOW aktualizujgcych naleznOS(n

Na stronie Wn uyjmuje si¢ zmniejszenie wartoéci odpiséw aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma zwickszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznodcei.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 — ,,Dochody budzetu” ‘

Konto 901 stuzy do ew1denc;1 zreahzowanych dochoddw budzetu gminy.

Na stronie Wn ujmuje si¢, przeksiggowane pod datg 31 grudnia roku budzetowego,

sumy osiagnietych dochodéw budzetu (saldo) na konto 961. Na stronie Ma ujmuje sie

dochody budzetu:

4 na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

4 na podstawie sprawozdan sporzadzanych dla dochodéw przekazanych przez urzedy
skarbowe i inne organy, w korespondencji z kontem 224,

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

¢ z innych tytuldw, w szczegélnosci subwencje 1 dotacje, w korespondencji z kontem
133,

¢ pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz z innych zrddet zagranicznych,
niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z kontem 133.

Do konta 901 nalezy prowadzi¢ szczegdtowa analityke wedtug podziatek klasyfikaciji
budzetowej.
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W trakcie roku konto 901 moze wykazywaé saldo jedynie po stronie Ma, ktdre oznacza
sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok.

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 shuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

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

¢ realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeksiggowanie pod datg 31 grudnia roku

budzetowego, sumy dokonanych wydatkéw (saldo) na konto 961.

Do konta 902 nalezy prowadzi¢ szczegdtowg analityke wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowe;.

W trakcie roku konto 902 moze wykazywaé saldo jedynie po stronie Wn, ktdre oznacza

sume dokonanych wydatkéw budzetu w danym roku.

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki” ~
Konto 903 stuzy do ew1denc11 niewykonanych wydatkow roku budzetowego ktore na
mocy uchwaly rady gminy zostaly zatwierdzone do realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢, w korespondencji z kontem 904, warto$¢ niewykonanych
wydatkow.

Na stronie Ma konta, pod datg 31 grudnia roku budzetowego, ujmuje si¢ saldo konta
w korespondencji z kontem 961.

W trakcie roku konto 903 moze wykazywac saldo jedynie po stronie Wn, ktére oznacza
wysoko$¢ niewykonanych wydatkow roku budzetowego i musi by¢ zgodne ze stosowng
uchwala.

Konto 904 — ,Niewygasajace wydatki” '

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

¢ wydatki jednostek budzetowych dokonane zgodnie z planem niewygasajgcych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan, w korespondencji z kontem 225,

¢ przeniesienie niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe, w korespondencji
z kontem 135.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych na mocy uchwaly rady

gminy niewygasajacych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

W trakcie roku konto 904 moze wykazywac jedynie saldo Ma, ktére oznacza stan

srodkow wydatkow niewygasajacych, do czasu ich zrealizowania lub wygasniecia

planu.

Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przyszilych okresow (np. odsetki od zaciaggnietych kredytéw 1 pozyczek w
korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe
stanowigce dochody przyszlych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Konto moze wykazywaé zardéwno saldo Wn jak i Ma.

Ewidencja szczegdtowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

-11-
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Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréow lub nadwyzek
budzetow z lat ubiegtych.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przez rade gminy, na stronie
Wn lub Ma konta 960, uyjmuje si¢ odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwickszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.
Konto 960 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta oznacza stan skumulowanego deficytu (niedoboru) budzetu, natomiast
saldo Ma konta— stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ,,Wymk wykonania budzetu”?
Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku Wykonama budzetu w roku budzetowym
(deficytu lub nadwyzki). Pod datg 31 grudnia roku budzetowego przeksiegowuje sie:
¢na strone Wn dokonane wydatki budzetu (w korespondencji z kontem 902) oraz
kwote niewykonanych wydatkéw (w korespondencji z kontem 903),
4 na stron¢ Ma zrealizowane dochody budzetu w korespondencji z kontem 901,
Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza deficyt
budzetu, natomiast saldo Ma nadwyzke. W roku nastepnym po roku budzetowym, pod
datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przez rade gminy, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.
W ewidencji szczegdltowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodta zwickszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnoscei koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody
finansowe oraz pozostale przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto moze wykazywaé dwa salda — saldo Wn oznacza nadwyzke
kosztéw nad przychodami, natomiast saldo Ma oznacza nadwyzke przychoddéw nad
kosztami.

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

Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ew1denoJ1 przychodow 1 rozchodow dotyczacych prywatyzaql

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytulu prywatyzacji. Konto 968 moze wykazywaé jedynie saldo Ma,
oznaczajace stan srodkdéw z prywatyzacji.

Ewidencje szczegbtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji oraz
tytutow prywatyzacji.

2. Konta pozabilansowe.

Konte 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 sluzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian, zgodnie z
Uchwatami Rady Gminy i1 Zarzgdzeniami Wéjta Gminy.

Ewidencje na tym koncie zastepuje plan dochodéw budzetowych prowadzony
w ustawieniach do konta 901, gdyz dostepna jest pela historia wszystkich
wprowadzanych dokumentow zmieniajgcych budzet.

—-12 ~
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Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian, zgodnie z
Uchwatami Rady Gminy i Zarzadzeniami Wéjta Gminy.

Ewidencje na tym koncie zastgpuje plan wydatkéw budzetowych prowadzony
w ustawieniach do konta 902, gdyz dostepna jest pelna historia wszystkich
wprowadzanych dokumentéw zmieniajgcych budzet.

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznoscei od innych budzetow oraz splate zobowigzan wobec
innych budzetow.

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

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma konta stan
zobowigzan.

Do konta 993 nalezy prowadzié szczegdtows analityke wg kontrahentéw oraz naleznosci i
zobowigzan.

Rozdzial IV — Wykaz oraz zasady funkcjonowania kont dla Urzedu
Gminy w KaZmierzu.

§ 19.
Wykaz kont

1) Konta bilansowe.

Zespol 0 - Majgtek trwaly
011 - Srodki trwale
013 - Pozostate $rodki trwale
015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
017 - Uzbrojenie i sprzet wojskowy
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
077 - Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

137 - Rachunek $rodkéw pochodzacych ze 7Zrddet zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi

138 - Rachunek srodkéw europejskich

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

~ 13-



141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

222 - Rozliczenie dochod6éw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow europejskich

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 - Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich

228 - Rozliczenie $rodkow pochodzacych ze 7Zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 - Rozliczenia z budzetem $rodkow europejskich

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
310 - Materialy

Zespol 4 - Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

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

490 - Rozliczenie kosztow

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostate 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, platnosci z budzetu $rodkéow europejskich oraz $rodki z
, budzetu na inwestycje
820 - Rozliczenie wyniku finansowego
840 - Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 - Wynik finansowy
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2) Konta pozabilansowe.

970 - Platnosci ze srodkéw europejskich

975 - Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

982 - Plan wydatkéw $rodkow europejskich

983 - Zaangazowanie wydatkow $rodkow europejskich roku biezgcego
984 - Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat
985 - Zaangazowanie Srodkow samorzgdowych zakladow budzetowych
990 - Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukltadzie zadaniowym
992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

§ 20.
Opis kont
Konta bilansowe.

1. Konta zespotu “0” — Majatek trwaty.

Konta tego zespotu stuzg do ewidencji rzeczowego i finansowego majatku trwalego,
inwestycji, wartosci niematerialnych i prawnych oraz umorzenia majatku.

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig Urzedu Gminy w
Kazmierzu. Ewidencji podlegajg srodki trwate nie ujete na kontach 013, 014, 0161 017.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu i wartosci poczatkowej $rodkow
trwatych, a w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkéw trwalych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen
zwiekszajacych wartos¢ poczatkows srodkéw trwalych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkdéw trwatych;

4) zwickszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej $rodkow trwatych,
z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwalych, ujmowanego na koncie 071, a w
szczegolnoscei:
1) wycofanie $rodkdéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkdéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektéw srodkéw trwatych;
2) ustalenie 0s6b lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
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Konto 011 moze wykazywaé wyltgcznie saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych
w wartosci poczatkowej. Z uwagi na posiadanie wspdlnego rachunku bankowego
z Gming Kazmierz, Urzad nie przekazuje zrealizowanych dochoddéw.

Do konta 011 prowadzi si¢ analityke w szczegblowosci nie mniejszej od
szczegdtowosci pozycji w bilansie.

Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia), niepodlegajgcych ujeciu na kontach 011
i 017, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej Urzedu Gminy w
KaZmierzu, ktore podlegajg 100% umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu i wartosci poczgtkowej pozostatych
srodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, a w szczegdlnosei:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie Srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe] wyposazenia
znajdujacego si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ewidencjonowanego na koncie
072, a w szczegdlnosci:
1) wycofanie S$rodkéw trwalych z uzywania na skutek zuzycia, likwidacii,
zniszezenia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie
wartos$ci poczgtkowej wyposazenia oddanego do uzywania oraz osoéb lub komorek
organizacyjnych, u ktérych znajduje si¢ wyposazenie.

Konto 013 moze wykazywaé wylgcznie saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ Srodkow
trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci mienia
przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej podleglej
jednostce organizacyjnej.

Na stronie Wn konta 015 uymuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej — wedlug
warto$ci wynikajgcej z bilansu zlikwidowanej jednostki;

2) korekte warto$ci mienia, stanowigca roznice pomiedzy warto$cig mienia
wynikajacg z bilansu zlikwidowanej jednostki a warto$cig mienia sprzedanego
lub przekazanego innej jednostce organizacyjnej;

3) warto$¢ mienia zwrdconego przez zlikwidowang jednostke organizacyjng, ktora
zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu zalozycielskiego.

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegoblnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajgcego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej
przekazanego innym jednostkom, przekazanego spdlce (warto$¢é wynika z
umowy zawartej ze spotkg) przekazanego jako wudzial do spdiki lub
sprzedanego;

2) korekte wartosci mienia stanowigcg réznice pomiedzy wartoscig mienia
wynikajaca z bilansu zlikwidowanej jednostki organizacyjnej a wartoscig mienia
przekazanego innym jednostkom.
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Ewidencje szczegdlowa do konta 015 moze stanowié bilans zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej wraz z zatgcznikami. Ewidencja szczegblowa moze zawieral rowniez
dane z ewidencji pozabilansowej.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanej
jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu tej jednostki, bedacego
w dyspozycji organu zatozycielskiego.

Konto 017 — ,,Uzbrojenie i sprzet wojskowy”

Konto 017 stuzy do ewidencji $§rodkéw trwatych zaliczanych, na podstawie odrebnych
przepisow, do uzbrojenia i sprzgtu wojskowego. Konto dziala wedlug zasad
analogicznych do konta 011.

Konte 020 — ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosei programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzywania diuzszym niz rok, nabyte
spoldzieleze wtasnosciowe prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majatkowe.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia uymowanego na koncie 0711 072.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych 1 prawnych, podziat wedtug ich tytutow
lub 0s6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktére pokazuje stan wartosci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwalych aktywow finansowych, a w szczego6lnosci:
1) akeji 1 udzialow w obcych podmiotach gospodarczych;
2) akeji i1 innych dhlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako
lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok;
3) innych dlugotrwalych aktywéw finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
- dlugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegodlnych sktadnikdw dlugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutéw.

Konto moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych
aktywow finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedlug przyjetych
stawek amortyzacyjnych.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane na koniec kazdego miesiaca, w korespondencji
z kontem 400. Umorzenie $rodkéw trwalych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym te Srodki przyjeto do uzytkowania, az do
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ostatniego dnia miesigca, w ktorym nastapito catkowite umorzenie lub zlikwidowano
Srodek trwaty.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkdw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtows prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont: 011, 020 1 071 mozna prowadzié¢ wspolng ewidencj¢ szczegdtows.

Konto 071 moze wykazywaé jedynie saldo Ma, ktdére informuje o stanie umorzenia
wartosci $rodkow trwatych oraz wartoséci niematerialnych i prawnych.

Konte 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” :

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] pozostalych $rodkow
trwatych (wyposazenia), wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiordéw
bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w 100 % wartosci poczatkowej,
w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji
z kontem 401.

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosei
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych
niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowego, wydanego do uzywania
wyposazenia, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
obcigzajgce odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto moze wykazywac jedynie saldo Ma, ktére informuje o stanie umorzenia warto$ci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych, umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 sluzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dilugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto moze wykazywa¢ jedynie saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw
aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 077 — ,,Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego”

Konto 077 stuzy do ewidencji warto$ci umorzenia uzbrojenia i sprzetu wojskowego.
Konto dziata wedlug analogicznych zasad jak konto 071.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji naktadéw na inwestycje rozpoczete, do rozliczenia
poniesionych wydatkdéw inwestycyjnych w stosunku do uzyskanych efektow oraz do
rozliczenie wydatkéw poniesionych na zakup gotowych srodkéw trwatych.
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Ujmuje sie tu réwniez wydatki na ulepszenie juz istniejacych $rodkow trwatych,
rozumiane jako przebudowa, rozbudowa, doposazenie w czesci sktadowe 1 peryferyjne,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja, po spelieniu dwoch warunkow:

a) Warto$¢ uzytkowa uzyskana wskutek ulepszeniu przewyzsza warto$¢ posiadang
przez dany $rodek trwaly w momencie przyjmowania go do uzytkowania. Wartos¢
uzytkowa mierzy sie¢ okresem uzywania, zdolnoscig wytwoérczg, jakoscig
uzyskiwanych produktéow, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

b) Warto$¢ nakladow na ulepszenie musi przekracza¢ 3.500 zt w ciggu roku.

Jezeli oba powyzsze warunki nie sg spelnione, wéwcezas naktady traktuje si¢ jako
remont 1 wyksiegowuje z konta 080.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione wydatki dotyczgce inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcéw, jak i we wlasnym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nicoddanych do uzywania, maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw,
zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dziatalno$ci gospodarcze;j;

3) ulepszenie $rodka trwatego poprzez przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje,
adaptacje lub modernizacje, ktére powoduja zwigckszenie jego wartosci
uzytkowej;

4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczegdlnoscei:

1) $rodkéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych inwestycji;

3) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ wyodrebnienie
wydatkdw zwigzanych z poszczegdlnymi inwestycjami oraz zakupami inwestycyjnymi.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wysokos¢ naktadéw inwestycji
niezakonczonych.

. Konta zespotu “1” — Srodki pieniezne i rachunki bankowe.

Konta zespolu stuza do ewidencji srodkéw pienig¢znych przechowywanych w kasach,
krotkoterminowych papierow warto$ciowych oraz $rodkach na rachunkach bankowych.

Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkdéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym, dokonywanych z tytulu dochoddéw i1 wydatkow. Dla Urzedu Gminy
w Kazmierzu (jako jednostki) oraz dla Gminy Kazmierz (jako Organowi) prowadzony
jest wspolny rachunek bankowy, stad zapiséw na koncie 130 dokonuje si¢ na podstawie
wewnetrznych dowoddéw  ksiegowych — polecen ksiggowania (PK), na ktorych
wyodrebnione sg operacje dotyczace Urzedu Gminy. Tym samym saldo wynikajace
z wyciggow bankowych, ktére musi by¢ zgodne z kontem 133 w organie, nie musi by¢
zgodne z kontem 130.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdow, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.
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Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie:

1) Wplywy z tytulu zrealizowanych dochoddéw budzetowych — ewidencje nalezy
prowadzi¢ wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw, w korespondencji z kontem
141 (z sum pienieznych w drodze), kontami zespotu 1 (odsetki dopisane do innych
rachunkéw bankowych), kontem 221 (z tytulu naleznos$ci przypisanych), kontem
750 (odsetki dopisane do rachunku biezacego), kontami zespolu 7 (z tytutu
dochodéw nieprzypisanych).

2)Przeksiggowanie pod datg 31 grudnia roku obrachunkowego wydatkéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 800.

3) Wplaty kwot niewyjasnionych ze wzgledu na tytul wplaty, w korespondencji
z kontem 245.

4)Wplywy z tytulu podatku VAT naliczonego na wystawianych przez Urzad
fakturach, w korespondencji z kontem 225.

5) Wplaty z tytulu pomytek bankowych, w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:
1) Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym Urzedu Gminy
(ewidencja szczegbtowa wedhug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych),
w korespondencji z kontami zespolu 2 (zaplata zobowigzan ujetych na kontach
rozrachunkowych), z kontami zespotu 4 (optaty ksiegowane bezposrednio w ciezar
kosztow), 240 lub 761 (kary, grzywny, koszty sadowe 1 odszkodowania obcigzajgce
koszty operacyjne), 234 lub 240 (kary, grzywny, koszty sagdowe i odszkodowania
obciazajace pracownikow lub inne osoby), z kontami lub 8;
2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z
kontem 222;
3) przelewy naleznego podatku VAT, zgodnie z deklaracja VAT-7, w korespondencji
z kontem 225;
4) przelewy bedacego efektem sprostowania bledéw i pomytek, w korespondencji z
kontem 240.
W trakcie roku konto 130 moze wykazywac¢ wylgcznie saldo Wn, ktore oznacza stan
Srodkéw budzetowych. Na dzien 31 grudnia roku budzetowego konto 130 nie ma salda.
Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega przeksiegowaniu na
stronge Ma konta 800, natomiast w zakresie dochodéw —na strone Wn konta 800.

Konto 135 — ,,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw specjalnego przeznaczenia. Na koncie tym
ujmuje si¢ gtéwnie srodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy srodkéw na rachunek bankowy z tytulu
wskazanych we wlasciwych ustawach.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie obrotéw i stanu $rodkow kazdego z
funduszy specjalnych.

Konto 137 — ,,Rachunek $§rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi”

Konto 137 stuzy do ewidencji bezzwrotnych srodkéw pienieznych otrzymanych na
realizacje wyodrebnionych zadan, projektow lub programéw, pochodzacych ze zrodet
zagranicznych, innych niz $rodki z budzetu Unii Europejskiej, wydzielonych na
odrebnych rachunkach bankowych.
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Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiegowan wytgcznie na podstawie dowoddw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 137 miedzy
ksiegowoscia jednostki, a ksiegowosécia banku.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie¢ wplywy $rodkow, a na stronie Ma - wyplaty
srodkow.

Ewidencja szczegoétowa do konta 137 powinna zapewnié¢ podzial srodkow wedhug
zrodet ich pochodzenia oraz na poszczeg6lne zadania, projekty lub programy.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych.

Konto 138 — ,Rachunek $rodkéw europejskich”

Konto 138 shuzy do ewidencji bezzwrotnych érodkdéw pienieznych otrzymanych na
realizacje wyodrgbnionych zadan, projektéw lub programéw, finansowanych ze
$rodkoéw europejskich, wydzielonych na odrgbnych rachunkach bankowych.

Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta miedzy ksiegowoscia
jednostki, a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta ujmuje siec wpltywy $rodkow (w korespondencji z kontem 227),
a na stronie Ma - wyplaty srodkow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 138 jest prowadzona w pelnej podziatce klasyfikacji
budzetowej 1 powinna zapewni¢ podziat srodkéw wedtug Zrédet ich pochodzenia oraz
na poszczegdlne zadania, projekty lub programy.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, rachunki funduszy
pomocowych 1 specjalnego przeznaczenia. Ujmuje sie tu zwlaszcza lokaty terminowe
oraz sumy depozytowe.

W szczeg6lnosei na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotoéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych: czekow potwierdzonych, sum depozytowych, sum na zlecenie
oraz $srodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylgcznie na podstawie dowoddw bankowych,
z zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy
ksiegowoscig jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe.
Na stronie Ma konta ewidencjonuje si¢ wyplaty $rodkéw pienieznych dokonywane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat
wydzielonych $rodkéw na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.
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Konto 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, zwlaszcza
akcji 1 udzialow przeznaczonych do zbycia oraz innych krétkoterminowych papierow
- warto$ciowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krétkoterminowych aktywdw
finansowych, na stronie Ma - zmniejszenia.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwié¢ ustalenie:
1) poszczegdlnych sktadnikdéw krdtkoterminowych aktywdw finansowych;

2) wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych
aktywow finansowych z podziatem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartodci krétkoterminowych aktywoéw finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac¢ jedynie saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych
aktywow finansowych.

Konto 141 — ,,Srodki pieni¢ine w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniegjszenia stanu Srodkow pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie na przelomie okresow sprawozdawczych.
Ewidencja szczegétowa do konta 141 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu Srodkéw
w rozbiciu na poszczegdlne tytuly platnosei.

Konto 141 moze wykazywal jedynie saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow
pienieznych.

3. Konta zespolu “2” — Rozrachunki i rozliczenia.

Konta zespotu sluzg do ewidencji rozrachunkdéw oraz rozliczen srodkéw budzetowych,
Srodkoéw europejskich 1 innych $rodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczei niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz
wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen (krajowych i zagranicznych)
z tytutu dostaw, robdt i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci 1 roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Na stronie Wn konta yymuje si¢ w szczeg6lnosei:
1) Zaplata zobowigzan za dostawy i ustugi, w korespondencji z kontami zespotu 1.
2) Kompensata naleznosci zobowigzaniami, w korespondencji z kontem 201.
3) VAT nalezny od dokonanej sprzedazy, zgodnie z wystawionymi przez Gmine
KaZmierz fakturami i fakturami korygujacymi, w korespondencji z kontem 225.
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4) Odpisanie przedawnionych 1 umorzonych zobowigzan, w korespondencji z kontami
851 (dotyczacych ZFSS), 080 (dotyczacych wydatkéw majatkowych), 750 (z tytutu
odsetek — dzialalnos¢ eksploatacyjna), 760 (dziatalnos$¢ eksploatacyjna — z tytuldéw
innych niz odsetki).

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosei:

1) Zobowigzania z tytulu dostaw towardéw iushug (wynikajace z wystawionych na
Gming Kazmierz faktur VAT lub rachunkéw) — warto$¢ netto oraz VAT
niepodlegajacy odliczeniu, w korespondencji z kontami zespotow 0, 3 1 4.

2) Kwota podatku VAT podlegajaca odliczeniu (w czesci lub calo$ei) od VAT
naleznego, w korespondencji z kontem 225.

3) Zobowigzania wobec dostawcow, wynikajace z dziatalnosci eksploatacyjnej,
z tytutu kar umownych (w korespondencji z kontem 761) 1 naliczonych odsetek
(w korespondencji z kontem 751).

4) Zobowigzania wobec dostawcdw, wynikajgce z dziatalnosei inwestycyjnej, z tytutu
kar umownych 1 naliczonych odsetek, do czasu zakonczenia zadania,
w korespondencji z kontem 080.

S) Zobowigzania wobec dostawcoOw z tytulu kar umownych 1 odsetek, wynikajace
z dziatalnosci finansowanej ze srodkow ZFSS, w korespondencii z kontem 080.

6) Odpisanie przedawnionych i umorzonych naleznosci, w korespondencji z kontami
851 (dotyczacych ZFSS), 290 (gdy na naleznosci dokonano odpisu aktualizujacego
nalezno$ci) oraz 761 (gdy na naleznosci powstale wskutek dziatalnosci
eksploatacyjnej nie dokonano odpisu aktualizujacego naleznosci).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia nalezno$ci 1 zobowigzan krajowych 1 zagranicznych wedlug poszczegdinych
kontrahentow.

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

Konto 221 - ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci wobec Urzedu Gminy z tytulu dochodow
budzetowych, w ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) Przypisane naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem
760 (sprzedaz S$rodkoéw trwalych, inwestycji w toku, wyposazenia, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz materialéw), 720 (podatki i niepodatkowe
dochody budzetu z podstawowej dziatalnosci operacyjnej), 750 (odsetki przypisane
za zwloke w zaplacie naleznosci), 760 (kary 1 grzywny).

2) Zwroty nadptlat z tytulu dochoddéw nienaleznie wptaconych (w catosci lub czesci)
lub orzeczonych do zwrotu, w korespondencji z kontem 130.

3) Przeksiggowanie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w czesei
naleznej w danym roku, w korespondencji z kontem 226.

4) Przypisane do zwrotu w latach nastepnych dotacje, ktére zostaly rozliczone
w organie udzielajgcym dotacje, w korespondencji z kontem 720.

S) Przypisane do zwrotu nierozliczone dotacje, udzielone w roku poprzednim,
w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnodci:
1) Wplaty na rachunek bankowy naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych,
w korespondencji z kontem 130.
2) Odpisanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontami
zespotu 7.
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3) Nalezne podatnikowi oprocentowanie z tytulu nieterminowego zwrotu nadplat
podatku, w korespondencji z kontem 720.

4) Odpisanie niepodatkowych naleznos$ci uznanych za przedawnione lub nieistotne
oraz umorzonych, w korespondencji z kontem 290.

5) Uznanie wplaty — uprzednio zaksiggowanej jako niewyjasniona — za splate
naleznosci, w korespondencji z kontem 245 (objetych odpisem aktualizacyjnym)
lub 751, 761 (nieobjetych odpisem aktualizacyjnym).

6) Przeksiggowanie naleznosci krotkoterminowych na nalezno$ci dhugoterminowe,
w korespondencji z kontem 226.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez

urzedy skarbowe 1 inne wiasciwe organy. Zapisy z tego tytulu dokonuje sie na koniec

okresOw sprawozdawczych na podstawie otrzymanych sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zaleglosci i nadptaty). Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci

z tytulu subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu Gminy Kazmierz.

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz dtuznikow.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan z tytutu nadptat.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do rozliczenia zrealizowanych przez Urzad Gminy w KazZmierzu
dochodéw budzetowych. Z uwagi na posiadanie wspdlnego rachunku bankowego
z Gming Kazmierz, Urzad nie przekazuje zrealizowanych dochodow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ — pod datg 31 grudnia roku obrachunkowego — kwote
zrealizowanych dochodow budzetowych, w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ — pod datg 31 grudnia roku obrachunkowego —
przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
rocznego sprawozdania budzetowego Rb-27 S.

Konto 222 nie powinno wykazywa¢ salda. Saldo Ma oznacza bowiem wysoko$é
zrealizowanych, a nie odprowadzonych do budzetu dochodéw.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do rozliczenia Urzgdu Gminy z otrzymanych srodkéw finansowych do
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach programéw
1 projektéw finansowanych (wspétfinansowanych) ze $rodkdéw europejskich. 7 uwagi
na posiadanie wspélnego rachunku bankowego z Gming Kazmierz, Urzad nie
otrzymuje srodkéw na dokonywanie wydatkow. '

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ roczne przeniesienia, dokonywane na podstawie
sprawozdan budzetowych Rb-28 S, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto
800;

2) okresowe przelewy srodkow pienigznych na pokrycie wydatkoéw budzetowych oraz
wydatkéow w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
Srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) okresowe wplywy srodkdw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach finansowania (wspoHinansowania)
programow 1 projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z
kontem 130;

2) okresowe wplywy $rodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentdw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.
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Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan s$rodkéw pieni¢znych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca
roku. Saldo konta 223 powinno ulec likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na
rachunek dysponenta wyzszego stopnia $rodkdéw pienieznych niewykorzystanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich”

Konto 224 stuzy urzedowi jako podmiotowi udzielajgcemu dotacje do ich ewidencji
irozliczenia oraz do rozliczenia platnoéci z budzetu $rodkow europejskich (przez
instytucje zarzadzajace 1 posredniczace).

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przelew przyznanych dotacji na rachunek bankowy beneficjenta, w korespondencji
z kontem 130.

2) informacja z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonanych platnosciach na rzecz
beneficjentéw z tytulu wydatkéw finansowanych ze $rodkéw europejskich, gdy
wydatki sg ujete w planie finansowym urzedu (pehlnigcego funkcje instytucji
koordynujacej, zarzadzajacej i posredniczacej), w korespondencji z kontem 227.

3) informacja z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonanych platnosciach na rzecz
beneficjentéw z tytulu wydatkéw finansowanych ze $rodkow europejskich, gdy
wydatki nie sg ujgte w planie finansowym urzedu (pekligcego funkcje instytucji
koordynujgcej, zarzadzajacej 1 posredniczacej), w korespondencji z kontem 230.

Na stronie Ma konta ujmuje sie¢ w szczegodlnoscet:
1) zwrot przyznanej dotacji, dokonany przez beneficjenta, w roku jej przekazania,
w korespondencji z kontem 130.

2) warto§¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane 1 rozliczone,
w korespondencji z kontem 810.

2

3) warto$¢ platnosci z budzetu Srodkdéw europejskich uznanych za prawidlowo
rozliczone, w sytuacji gdzie wydatki sg ujete w planie finansowym urzedu
(pelnigcego funkcje instytucji koordynujacej, zarzadzajacej 1 posredniczacej),
w korespondencji z kontem 810.

4) warto$¢ ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za prawidtowo
rozliczone, w sytuacji gdzie wydatki nie s3 ujete w planie finansowym urzedu
(petnigcego funkcje instytucji koordynujgcej, zarzadzajgcej 1 posredniczacey),
w korespondencji z kontem 230.

5) zawiadomienie z Banku Gospodarstwa Krajowego o zwrocie niewykorzys-
tanych Srodkéw europejskich w sytuacji gdzie wydatki sg ujete w planie
finansowym urzedu (petnigcego funkcje instytucji koordynujacej, zarzadzajacej
1 posredniczacej), w korespondencji z kontem 227.

6) zawiadomienie z Banku Gospodarstwa Krajowego o zwrocie niewykorzys-
tanych srodkéw europejskich w sytuacji gdzie wydatki nie sg ujete w planie
finansowym urzedu (petnigcego funkcje instytucji koordynujacej, zarzadzajgcej
i posredniczacej), w korespondencji z kontem 230.

7) dotacje, w czegsci lub w catosci, przypisane do zwrotu (blednie rozliczone lub

nienalezycie wydatkowane), podlegajace odprowadzeniu na dochody budzetowe

w roku nastepujacym po roku budzetowym, w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé mozliwos$é
ustalenia wartosci przekazanych dotacji, w podziale wedlug beneficjentéw oraz
przeznaczenia poszczegdlnych dotacji.
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Konto 224 moze wykazywa¢ saldo wylgcznie po stronie Wn, ktére informuje o wartosci
niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu
w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami”

Stuzy do ewidencji:
e rozrachunkow z budzetem panstwa z tytutu zwrotu dotacji otrzymanych w latach

ubieglych,

» rozrachunkoéw z urzedami skarbowymi z tytutu VAT oraz podatku dochodowego,
e rozrachunkéw z budzetami jednostek samorzadu terytorialnego z tytulu zwrotu

dotacji otrzymanych w latach ubieglych,

e rozrachunkow z samorzadowym zaktadem budzetowym z tytutu wptat nadwyzek

$rodkow obrotowych,

e rozrachunkéw z jednostkami o$wiatowymi prowadzgcymi rachunki dochoddéw
wlasnych z tytulu srodkéw pienigznych pozostatych na dzien 31 grudnia.

Na stronte Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1y

2)

wplaty do budzetu z tytulu réznych podatkéw i optat, w korespondenciji
z kontem 130,

VAT naliczony w fakturach i fakturach korygujacych wystawionych przez
dostawcow, jesli w catosci lub czgsei podlega odliczeniu od VAT naleznego,
w korespondencji z kontami 201, 240 1 300.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

D

2)

3)
4)
5)
6)

7)

Nalezne i potrgcone na listach plac zaliczki na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych, w korespondencji z kontem 231.

Naliczone zobowigzania podatkowe, cla i optaty (wraz z naleznymi odsetkami)
obcigzajace inwestycje, koszty lub zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
w korespondencji z kontami 080, 403 lub 851.

Wplyw nadptat i naleznych za rok ubiegly dotacji, w korespondencji z kontem
130.

VAT nalezny, wynikajacy z wystawionych dla odbiorcow faktur i faktur
korygujacych, w korespondencji z kontami 201 i 221.

Zwrot podatku VAT dokonany przez urzad skarbowy, w korespondencji
z kontem 130.

Sankcyjny podatek VAT naliczony na podstawie decyzji urzedu skarbowego,
w korespondencji z kontem 761.

VAT nalezny z tytulu przekazania rzeczowych skladnikow majgtku oraz
nicodptatnych s$wiadczen 1 wustug, na podstawie wystawionej faktury
wewnetrznej, w korespondencji z kontami 231 (na rzecz pracownikéw), 409 (na
potrzeby reprezentacji i reklamy), 761 (od darowizn) oraz 851 ($wiadczen
i ustug z ZFSS).

Ewidencje szczegolowa do konta 225 nalezy prowadzi¢ z wyodrgbnieniem kazdej
jednostki powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci poszezegdlnych rozliczen.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan wobec budzetow.
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Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) Przypisane dlugoterminowe naleznosdci, ktérych termin zaplaty ustalony
w decyzji oich powstaniu przypada na lata nastepujgce po roku, w ktorym
dokonywane sg ksiggowania, w tym naleznosci zabezpieczonych wpisem na
hipoteke, w korespondencji z kontem 840.

2) Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do naleznoscei dlugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnoéci:‘

1) Przeksiggowanie wymagalnej w danym roku raty naleznosci dhugoterminowych
na nalezno$ci krotkoterminowe, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza wartos¢ dhugoterminowych
naleznosci. Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos$é
ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 227 — ,,Rozliczenie wydatkéw z budzetu §rodkéw europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkow z budzetu $rodkdéw europejskich
ujetych w planie wydatkéw $rodkow europejskich Urzedu. Konto wystepuje bez
wzgledu na to, czy Urzad Gminy jest, czy nie jest dysponentem rachunku srodkéw
europejskich w Banku Gospodarstwa Krajowego.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie:
1) Wykonane wydatki z budzetu $rodkéw europejskich, na podstawie rocznych
sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 800.
2) Zwroty srodkéw europejskich na centralny rachunek biezacy budzetu panstwa,
w korespondencji z kontem 138.
3) Zawiadomienie BGK o zwrocie przez beneficjenta niewykorzystanych $rodkoéw
europejskich, w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

1) Wplyw $rodkow europejskich, na rachunek Urzedu Gminy otwarty w BGK,
otrzymanych na pokrycie wydatkdéw zwigzanych z realizacjg programéw
1 projektow, w korespondencji z kontem 138.

2) Uregulowane zobowigzanie wobec wykonawcy na podstawie informacji
z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu platno$ci na rachunek
kontrahenta, w korespondencji z kontami zespotu 2.

3) W instytucji koordynujacej, zarzgdzajacej lub posredniczacej - warto$¢ platnosci
dokonanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentow
ztytulu wydatkow ujetych w  planach finansowych tych instytucji,
w korespondencji z kontem 224,

Ewidencje szczegdtowa do konta 227 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen dla poszczegélnych programéw pomocowych. Konto 227 moze
wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkdéw europejskich, pozostajacych
w dyspozycji Urzedu Gminy.
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Konto 228 — ,,Rozliczenie Srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi”

Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczen s$rodkéw pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, innych niz $rodki europejskie (rozliczane za
pomocg konta 227).

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie:

1) Wykonane wydatki, sfinansowane ze Zrdédel zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowl, na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 800.

2) Przekazanie sSrodkéw na pokrycie wydatkow realizowanych ze Zrédet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi innym jednostkom Gminy Kazmierz,
w korespondencji z kontem 137.

3) Zwrot niewykorzystanych przez Urzad Gminy srodkéw, w korespondencji
z kontem 137.

4) Odprowadzenie na dochody budzetowe odsetek dopisanych do rachunku
bankowego projektu, o ile odsetki — zgodnie z zawarta umowsg — nie zwiekszaja
$rodkéw na finansowanie projektu, w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢:
1) Wplyw na rachunek bankowy projektu $rodkdéw pochodzgcych ze zZrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 137.
2) Dopisane przez bank odsetki od $rodkéow zgromadzonych na rachunku,
w korespondencji z kontem 137.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 228 prowadzi sie w sposdéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen $rodkéw w podziale na realizowane projekty.

Konto 228 moze wykazywaé wylacznie saldo Ma, ktére oznacza wysokos¢ Srodkow
pozostajacych do dyspozycji Urzedu Gminy w Kazmierzu.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz
rozrachunki z budzetami uj¢te na koncie 225. Ewidencjonuje si¢ na nim przede
wszystkim rozrachunki z tytutu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych i innych
dokonywanych z ZUS czy PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:
1) Przelew skladek do ZUS lub PFRON, w korespondencji z kontami zespotu 1.
2) Wyplaty zasitkow i $wiadczen ZUS, ktére ujeto na liScie wynagrodzen,
w korespondencji z kontem 231 oraz tych, ktérych nie ujeto na liscie
wynagrodzen, w korespondencji z kontami zespotu 1.
3) Nalezno$ci z tytulu inkasa sktadek, podlegajace odprowadzenia na dochody
budzetowe, w korespondencji z kontem 760.
4) Odpisanie zobowigzan przedawnionych, w korespondencji z kontem 760 lub
851.
Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie:
1) Naliczone od wynagrodzen sktadki do ZUS lub PFRON, w korespondenciji
zkontem 405 (dzialalno$¢ operacyjna) lub 851 (dziatalno$¢ finansowana
z ZFSS).
2) Skiadki ZUS placone przez pracownika, ktére pracodawca potrgca z listy
wynagrodzen, w korespondencji z kontem 231.
3) Otrzymane zwroty nadplaconych skiladek oraz wyréwnania z tytulu
wyplaconych swiadczen, ktore przewyzszaty zebrane sktadki, w korespondencji
z kontami zespotu 1.
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4) Odpisanie naleznosci umorzonych i1 przedawnionych, w Kkorespondencji z
kontem 761 lub 851.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytuldéw rozrachunkow oraz
podmiotéw, z ktorymi sg dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma
- stan zobowigzan.

Konto 230 - "Rozliczenia z budzetem Srodkéw europejskich"

Konto 230 shuzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o
dofinansowanie zawieranymi przez instytucje koordynujgca, zarzadzajacg lub
posredniczgca z beneficjentami realizujacymi projekty finansowane z budzetu $rodkow
europejskich.

Na koncie 230 dokonuje si¢ zapisow ksiegowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacje
projektow nie sg ujete w planach finansowych tych instytucji. W przeciwnym wypadku
stosujemy konto 227.

Na stronie Wn konta 230 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ platnosci z budzetu
srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 230 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ ptatnosei dokonanych na
rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontem
224,

Ewidencje szczegotows do konta 230 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen dla poszczegdlnych programéw pomocowych. Konto 230 moze
wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow europejskich, pozostajacych
w dyspozycji Urzedu Gminy.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu Gminy i innymi
osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i §wiadczen rzeczowych, zaliczanych
na mocy odrgbnych przepiséw do wynagrodzen, a w szczego6lnosci naleznosei za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 uyjmuje sig:

1) Wyplacane przelewami na konta - na podstawie list ptac - wynagrodzenia, zasitki
pokrywane ze srodkow ZUS, ekwiwalenty pienie¢zne, w korespondencji z kontami
zespotu 1.

2) Potracenia dokonane na liscie wynagrodzen, w korespondencji z kontem 225
(zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych), 229 (skladek na
ubezpieczenia spoteczne), 240 (sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe,
sktadek cztonkowskich, sptat pozyczek do kasy zapomogowo-pozyczkowej, zajec
komorniczych, alimentacyjnych itp.), 234 (nierozliczonych zaliczek i innych
naleznosci od pracownikow).

3) Obcigzenia z tytulu nadptaty wynagrodzen, w korespondencji z kontem 404 (dot.
dziatalnosci operacyjnej) lub 851 (dot. dzialalnosci finansowanej z ZFSS).

4) Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytulu wynagrodzen, w korespondencji
z kontem 760 (dotyczacej dzialalnosci operacyjnej) lub 851 (dotyczgcej
dziatalnosci finansowanej z ZFSS).

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie:
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1) Naliczone na listach plac wynagrodzenia brutto, w korespondencji z kontem 404
(obcigzajace koszty dziatalno$ci operacyjnej) lub 851 (obciazajace ZFSS).

2) Naliczone na liscie wynagrodzen zasitki, ktore pokrywa ZUS, w korespondenciji
z kontem 229.

3) Roszezenia sporne dotyczace wynagrodzen, w korespondencji z kontem 240.

4) Odpisanie przedawnionych i umorzonych naleznosci z tytulu wynagrodzen,
w korespondencji z kontem 760 (dotyczacej dziatalnosci operacyjnej) lub 851
(dotyczacej dziatalno$ci finansowanej z ZFSS).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia standéw naleznoéci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen 1 $wiadczen
zaliczanych do wynagrodzen.

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

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw z wszelkich
innych tytulow niz wynagrodzenia, tj. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia
zaliczek, naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez Urzad $wiadczen
odptatnych, naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu s$wiadcezen
socjalnych, naleznosci i roszczen od pracownikéw ztytulu niedobordéw i szkdd,
zaplaconych zobowigzan wobec pracownikéw, rozliczonych zaliczek i zwrotdéw
srodkow pienieznych, wplywoédw naleznosci od pracownikow.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢:

1) Wyplacenie zaliczki, wyplata pozyczki z ZFSS oraz splata zobowigzan wobec
pracownika, w korespondencji z kontami zespotu 1.

2) Naleznosci z tytulu $wiadczen odplatnych dziatalnosci ZFSS oraz naliczenie
odsetek z tytulu udzielonej pozyczki mieszkaniowej, w korespondenciji z kontem
851.

3) Naleznosci z tytutu ujawnienia niedoboréw lub powstania szkéd, za ktére mozna
przypisa¢ wine pracownikowi, w korespondencji z kontem 240.

4) Odpisanie zobowigzan przedawnionych z tytutu dziatalnodci operacyjnej, w
korespondencji z kontem 760, z tytutu dziatalnosci ZFSS — z kontem 851.

5) Naleznosci dochodzone od pracownika na drodze sgdowej, w korespondencji
z kontem 240 (zasadzone na rzecz Urzgdu Gminy roszczenie podstawowe), 760
(koszty postepowania sadowego) oraz 750 (z tytulu odsetek).

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢:

1) Koszty pokryte z pobranej zaliczki, w korespondencji z kontami zespotu 4 (dot.
dzialalnos$ci operacyjnej), 080 (dot. inwestycji), 851 (dot. ZFSS), 310 (materiaty
przyjete na magazyn, np. wegiel), 225 (naliczony przy zakupach VAT podlegajacy
rozliczeniu).

2) Wplaty z tytulu zwrotu niewydatkowanych zaliczek oraz sptata naleznosci od
pracownikéw, w korespondencji z kontami zespotu 1.

3) Naleznosci od pracownikéw potrgcone na liscie wynagrodzen, w korespondencji
z kontem 231.

4) Odpisanie naleznos$ci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej wartosci,
w korespondencji z kontem 761 (z tytutu dziatalno$ci operacyjnej) lub 851 (z tytutu
dziatalnosci ZFSS).

5) Skierowanie przez Urzgd Gminy roszczen przeciwko pracownikowi na droge
sadowa, w korespondencji z kontem 240.
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Ewidencja analityczna musi byé prowadzona w sposéb zapewniajgcy ustalenie stanu
naleznosci, roszczen izobowigzan z poszcezegdlnymi pracownikami wedlug tytutdéw
rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezen,
a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznos$ci 1 roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i
dhugoterminowych naleznoéci funduszy celowych. Ponadto do rozrachunkéw z tytulu
sum depozytowych, rozliczania niedoboréw, szkdd i nadwyzek, roszczen spornych,
rozrachunkéw z tytutu pomytkowych uznan bankowych oraz mylnych obcigzen
bankowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia, a takze splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie
rozrachunkdw, roszezen i rozliczen z poszezegdinych tytuldw.

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

Konto 245 - "Wplywy do wyjaSnienia"

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych.

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

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - ""Odpisy aktualizujace nalezno$ci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe i odsetek
od naleznosci przypisanych, a niewptaconych.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma - zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci oraz wartosé
naleznych, a jeszcze niezaplaconych przez kontrahentéw jednostki.

. Konta zespolu “3” — Materialy i towary.

Sposrod kont zespolu 3 "Materiaty 1 towary” w Urzedzie Gminy w Kazmierzu stosuje
si¢ wylacznie konto 310, ktore stuzy do ewidencji zapaséw materiatow — przede
wszystkim opalu oraz materialéw budowlanych.
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Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 shuzy do ewidencji zapaséw materialow, znajdujgcych si¢ w magazynach
wlasnych i obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilosci i wartosci stanu zapasu
materiatow, w korespondencji z kontem 201.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie¢ zmniejszenia stanu zapasow, spowodowane
niedoborem (240), stratami (771), zuzyciem (konta zespotu 4) czy wbudowaniem —
odpowiednio konto 080 (inwestycja) lub konta zespotu 4 (remonty itp.).

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw poszczegélnych
materiatow w cenach zakupu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu zapaséw wedtug ich rodzajow oraz miejsc ich znajdowania sie.

. Konta zespolu “4” — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie.

Konta zespotu 4 stuza do ewidencji i rozliczania kosztéw w ukladzie rodzajowym.
Poniesione koszty ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujgcych koszty.

Na kontach zespolu 4 nie umuje si¢ kosztéw finansowanych, wydatkow
inwestycyjnych, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych
1 strat nadzwyczajnych oraz wydatkow zwigzanych z dziatalnoscig ZFSS.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedhug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz w sposdéb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych i innych sprawozdan obowigzujacych Urzad.

Konto 400 - " Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg
dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone co miesigec odpisy amortyzacyjne (w
korespondencji z kontem 071). Na stronie Ma konta ujmuje sic ewentualne
zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - "Zuzycie materialéw i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw 1 energii na cele
dzialalnosci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z
tytulu zuzycia materialdéw 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materialéw i energii na konto 860.

Konto 402 - "Ushugi obce"
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Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

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

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosdci 1 podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialne;j,
optaty skarbowej i optaty administracyjne;j.

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

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

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

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

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

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadezenia™

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéow 1 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikdéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie¢ zmnigjszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia
spolecznego i $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja
si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty
wydatkéw za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych,
koszty krajowych 1 =zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych 1 osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych
kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostalych kosztow
operacyjnych.
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Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztdéw
na konto 860.

. Konta zespolu “7” — Przychody, dochody i koszty.

Konta zespotu 7 stuza do ewidencji:

1) przychodow 1 kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw,
przychodow 1 kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodéow
i kosztow operacyjnych; '

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia
podatkow.

Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 720 sluzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowsg dziatalnoscig jednostki, w szczegolnosci
dochodéw, do ktérych zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu
panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrgbnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

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

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

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w
szczegblnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialow
1 akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie
weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie
naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Na stronie Wn konta yjmuje si¢ pod datg 31 grudnia roku budzetowego zrealizowane
przychody finansowe, w korespondencji z kontem 860.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ pod datg 31 grudnia roku budzetowego poniesione
koszty finansowe, w korespondencji z kontem 860.

Na stronie Wn konta 751 uyjmuje si¢ w szczego6lnosci wartos¢ sprzedanych udziatow,
akcji 1 innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytoéw
i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych
$rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznodci z tytulu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych 1 papieréw
warto$ciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwale
w budowie.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig Urzedu Gminy, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce
ewidencji na kontach 720 i 750.

W szczegodlnosei na stronie Ma konta 760 wymuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz §rodkoéw trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary,
nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

4) rownowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzgdowy
zaklad budzetowy, a takze od $rodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat
$rodki pienigzne, w korespondencji ze strong Wn konta 800;

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

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne"
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoécig Urzedu Gminy.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:
1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne nalezno$ci, odpisy

aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania spornego 1 egzekucyjnego
oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.
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Konto 761 stuzy réwniez do ewidencji zapisow uzupetniajgcych, w tym takze rozliczen
miedzyokresowych kosztéw, w korespondencji z innymi kontami niz konto 490 oraz
konta w zespole 7.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg skladnikow
majgtku, jezeli zostaly ujgte na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma
konta 761;

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

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - "Zyski nadzwyczajne"

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjng Urzedu Gminy i
niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przyznane lub otrzymane

odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie
korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych zyskoéw nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860
(Wn konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771- "Straty nadzwyczajne"

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujgcych poza dziatalnoscig operacyjng Urzedu 1 niezwigzanych
Z 0g6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosei
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nast¢pujgcymi poza
dziatalno$cig operacyjng Urzedu Gminy i niezwigzanymi z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860
(Ma konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczen migedzyokresowych przychoddw.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego Urzedu
Gminy i ich zmian. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie
Ma - jego zwickszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke
finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 yjmuje sic w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
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2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddw
budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 $rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;
5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie

wkladu niepienieznego (aportu) $rodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i
prawnych oraz $rodkow trwalych w budowie;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) réwnowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad
budzetowy, a takze od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat s$rodki
pieniczne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

3) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
$rodkoéw europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrodet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi z konta 228;

5) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
6) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkow trwatych w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
9) wartos¢ objetych akeji 1 udziatow;
10) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje" '

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych udzielanych przez Urzad Gminy,
ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz §rodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

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

2) wartos$¢ platnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

3) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze S$rodkdéw
budzetu na finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie salda konta 810 na konto 800,
pod data 31 grudnia roku obrachunkowego.
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Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz
innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwickszenia rozliczef
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychodow roku obrotowego lub zyskdéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznosé
ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
2) rozliczen miedzyokresowych przychoddéw z poszcezegdlnych tytutdw oraz przyczyn
ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywad saldo Ma, ktoére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Konto 851 stluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ymuje si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'.
Pozostale §rodki majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw 1 przychodéw podlegajgcych
sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwickszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podziatem wedtug zrodet zwiekszen i kierunkow zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosei uzyskanych przychodéw przez
poszczegollne rodzaje dzialalnosei socjalnej.

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

Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie i nadzorujgce.

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

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski Iub
nadzorujacy, a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wilasne potrzeby, lub warto§¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze
niesptaconego.
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Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 uymuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400 - 405 1 409,

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

3) warto$ci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z
kontem 730, oraz materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych si¢ oddzialow oraz na inwestycje samorzagdowych zakladéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 740;

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

7) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koficu roku obrotowego sume:

1) wuzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
2) zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen migedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji
z kontem 740;

4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

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

§21.

Konta pozabilansowe.

Konto 970 - ""Platnosci ze srodkow europejskich"

Konto 970 stuzy do ewidencji platnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa
Krajowego ze srodkéw europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finansow.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie¢ wartos¢ zlecen platnosdci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem
realizacji wydatkéw ze srodkdw europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje si¢, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa
Krajowego o dokonaniu platnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego
przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy), rownowartos¢ zrealizowanych platnosei.

Konto 970 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ zlecen platnosci
przekazanych przez instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujacych za
realizacje przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

Konto 975 - "Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w
Urzegdzie Gminy w Kazmierzu.
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Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu
wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami'

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen podlegajacych
wylgczeniom, migdzy Urzedem Gminy w KaZmierzu, a innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy Kazmierz, przed sporzadzeniem bilansu skonsolidowanego.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
Srodkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) plan wydatkéw niewygasajacych budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w pelnej szczegdlowosci
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw"
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkdéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajagcych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygaste;j.

Ewidencje szczegbtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu
finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 - "Plan wydatkéw srodkéw europejskich"
Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkow srodkdéw europejskich dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ plan wydatkow $rodkow europejskich oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw srodkow europejskich;

2) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 982 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

— 40 -



U OATRIA
LEADOW

Konto 983 - "Zaangazowanie wydatkéow srodkow europejskich roku biezgcego"
Konto 983 sluzy do ewidencji prawnego =zaangazowania wydatkow Srodkow
europejskich na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw érodkéw
europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw w kwocie obcigzajgcej
plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o
dofinansowanie projektow finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich, ktorych
wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw tych $rodkéw w roku
biezacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 - "Zaangazowanie wydatkéw Srodkéw europejskich przyszlych lat"
Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetu $rodkow
europejskich przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 umuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow
budzetu srodkéw europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkow
roku biezacego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow $rodkow
europejskich lat przysziych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow srodkdw europejskich.

Konto 992 - "Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa"
Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkéw, projektéw i programoéw z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 uymuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienic kwot wynikajagcych z ww.
zapewnienia na konto 980.

Konto 998 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™

Konto 998 shluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
ujetych w planie finansowym Urzgdu Gminy danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

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

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaly wydatki roku

nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umdw,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.
Ewidencja szczegdtowa do konta jest prowadzona wedhug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego
jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do
realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysztych.

Ewidencja szczegolowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych
wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przyszlych.
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Zalgeznik Nr 1

do Zasad rachunkowosci oraz zakladowego
planu kont dla Budzetu Gminy KaZmierz

i Urzedu Gminy w KaZzmierzu

Uwaga ogo6lna.

Niniejszy wykaz zawiera nazwy programow, producenta (autora), skrécony opis mozliwosci
programu oraz date przyjecia do stosowania. 7 uwagi na bezpieczenstwo gromadzonych
danych oraz stosowanie zawsze aktualnych przepiséw i norm, nalezy na biezgco aktualizowaé
poszczegodlne programy. Zapewnia to stata opieka autorska producentéw. Kazda aktualizacja
powoduje zmian¢ numeru wersji. Roczna ilo$¢ aktualizacji poszczegdlnych programow
powoduje, ze stale aktualizowanie w niniejszym wykazie aktualnie uzywanych wersji
oznaczaloby zmienianie tresci zarzadzenia Wojta Gminy kilka lub nawet kilkanascie razy
w roku. Stad ograniczono si¢ do okreslenia czy dany program stanowi wersje wymagajaca do
wspolpracy systemu Windows, DOS czy innego.

A. Programy stosowane do prowadzenia ewidencji ksiggowych.

1. KSIEGOWOSC BUDZETOWA

Program umozliwia prowadzenie ksiggowosci jednostki budzetowej oraz budzetu gminy.
Zawiera modutl umozliwiajgcy zaktadanie i modyfikacje planu kont. W celu zapewnienia
kontroli dochodow 1 wydatkéw budzetowych zastosowano klasyfikacje budzetowsg jako
dodatkowe krytertum grupowania danych. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na
najnizszym poziomie analityki przewidzianym w planie kont. Dokumenty ksiegowe podlegaja
rejestracji w celu kontroli kompletnosci i zagwarantowania prawidtowosci ksiegowan.
Dokumenty poprawnie zarejestrowane w komputerze przez uzytkownika mogg byé
korygowane tylko na podstawie polecen ksiegowania.
Program pozwala ksiegowa¢ na jednym z dwoch otwartych do ksiegowania sgsiednich
miesigcach. Na przetomie roku, takze w miesigcach grudniu i styczniu (nowego roku). Po
zaksiggowaniu operacji gospodarczych na kontach, mozna otrzyma¢é informacje za dowolny
okres lub sporzadzi¢ wydruki:

» zestawienia obrotdéw i sald kont na dowolnym poziomie analityki,

e operacji gospodarczych na wybranym koncie z podaniem konta przeciwstawnego,

¢ wykonania planu wydatkéow, kosztéw i dochodow budzetowych w poszczegélnych

dziatach, rozdziatach i paragrafach,
e poréwnania dochodow i wydatkoéw (plan i wykonanie w zt 1 %) w ukladzie wybranego
zakresu klasytikacji budzetowe;j,

» informacji o dokumentach zaksiggowanych w komputerze.
Okresem sprawozdawczym moze by¢ miesigc lub rok, zamkniecie okresu polega na
wykonaniu zadania “zamkni¢cia miesigca” lub “zamknigcia roku”. Wykonanie operacji
zamkniecia roku, tworzy automatycznie bilans otwarcia na rok nastepny, ktory dodatkowo
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moze by¢ przez gtownego ksiegowego korygowany przewidzianym w programie zadaniem
obstugi bilansu otwarcia.

Wbudowany modul planowania budzetowego pozwala wprowadza¢ 1 zmienia¢ plan
dochodow 1 wydatkow budzetowych. Na ich podstawie program generuje wiekszo$é
typowych sprawozdan, tj. Rb-27S, Rb-2777, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-NDS, Rb-50, Rb-WS, Rb-
WSa. Nastepnie sprawozdania Rb-27S, Rb28S, Rb-PDP, Rb-NDS, Rb-30S, Rb-31, Rb-34S,
program moze zapisa¢ do pliku o nazwie 1 strukturze wezytywanej do udostepnianego przez
Ministerstwo Finanséw programu Besti@.

Program generuje réwniez wydruki bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian
w funduszu jednostki.

Rok rozpoczecia eksploataciji — dla Organu 2001 rok, dla Jednostki (Urzedu) 2001 rok.

Producent - Zaklad Systemow Informatycznych SIGID Sp. z 0.0.; adres siedziby: ul. Hanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Wersja — dla Windows.

2. KADRY I PLACE

System sklada si¢ z dwdch podstawowych modutéw. Modut “Kadry” gromadzi wszystkie
niezbe¢dne informacje o pracownikach (obecnych i bytych), takie jak:
e podstawowe informacje osobowe,
« informacje zwigzane z zatrudnieniem — np. staz pracy, ewidencja czasu pracy, ewidencja
nieobecnosci, $wiadczenia socjalne, kary, szkolenia itp.

Modut “Place” bazujacy na czesci danych zgromadzonych w module “Kadry”, umozliwia
realizacje nastepujgcych funkcji:

o ewidencj¢ sktadnikow wynagrodzen i potracen dla poszczegdlnych pracownikow,

o definiowanie wlasnych i modyfikacje istniejacych sktadnikéw pracowych (lub potrgcen),

o tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, w tym réwniez dla umow zlecen,

o automatyczny wydruk rachunkdéw dla uméw zlecen

o wykonywanie zestawien pomocnych w rozliczeniu z Urzedem Skarbowym i ZUS, na
poziomie poszczegodlnych list ptac i zbiorczo dla wybranych komérek organizacyjnych
lub zbiorczo dla catej jednostki,

¢ roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdlnych pracownikow, drukowanie
dokumentow PIT11, PIT40, PIT8C, PIT-4R i PIT-R,

o elektroniczny przekaz PITéw do urzedow skarbowych,

¢ polautomatyczne rozliczanie zasitkow chorobowych, prowadzenie kartoteki zasitkowe;j

o naliczanie kwoty tzw. "trzynastki",

o automatyczne przekazywanie danych do programu Platnika, przy czym mozliwa jest
obstuga jednego lub wielu platnikow,

o tworzenie wydrukow o ukladzie danych, szczegdétowosci i1 zakresie czasowym
precyzowanym przez uzytkownika, pozwalajgcych na wykonanie zestawien, poczgwszy
od pelnej analityki np. na poziomie pracownika i poszczegoélnych skladnikéow jego
wynagrodzenia, a skonczywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie
catej jednostki organizacyjnej.

Rok rozpoczecia eksploatacji — 1999,

Producent - Zaklad Systemow Informatycznych SIGID Sp. z 0.0.; adres siedziby: ul. Hanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Wersja — dla Windows.



3. EWIDENCJA I DRUKOWANIE POLECEN PRZELEWOW

Program umozliwia przygotowanie, ewidencjowanie i drukowanie polecen przelewéw oraz
wykonywanie niezbednych zestawien zbiorczych. Polecenia przelewdéw wystawia sie
definiujagc na biezgco Iub wykorzystujgc wezesniej definiowane kartoteki dluznikéw
1 wierzycieli. Mozliwe jest zdefiniowanie tzw. “typowych przelewdéw” czyli wstepnie
zestawionych par, “dluznik - wierzyciel”, dla ktérych w momencie wystawiania, nalezy tylko
wprowadzi¢ kwote 1 w razie potrzeby zmodyfikowaé podpowiadang date i tytut przelewu.
W sytuacji gdy wystawia si¢ kilka (lub wiecej) przelewdéw z jednego konta, mozna
automatycznie zestawi¢ tzw. “zbiorcze polecenie przelewu”.

Rok rozpoczgcia eksploatacji — 1999.

Producent - Zaktad Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z 0.0.; adres siedziby: ul. Hanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Wersja — dla Windows.

4, PODATEK OD NIERUCHOMOSCI DLA OSOB FIZYCZNYCH

Program obstuguje szczegolowa ewidencje i rozliczanie 0s6b fizycznych zobowigzanych do
placenia podatku od nieruchomosci, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami.
Program umozliwia m.in.:

» zarejestrowanie zeznania podatkowego na podatek od nieruchomosci wraz z danymi
osobowymi i adresowymi wiasciciela, wspotwlascicieli, administratora i adresem
nieruchomosci,

o obliczenia indywidualnie lub grupowo podatku,

» wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo,

o przekazanie danych do Ksiggowosci Podatkowej, wieloletnich rejestrow wymiarowych,

« rejestrowanie i drukowanie decyzji przypisowych, opisowych, umorzeniowych,

o wprowadzanie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych zmian w
wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

o symulowanie wysokosci dochodéw gminy zaleznie od wielkosdci stawek uzytych do
symulacji,

Program jest w pelni sparametryzowany. Uzytkownik definiuje nie tylko stawki i teksty
prawne drukowane na nakazach i decyzjach, ale takze nazwy tytuldéw podatkowych
nieruchomosci, obowigzujace w gminie wg lokalnej uchwaty samorzadu.

Rok rozpoczgcia eksploatacji — 1997.

Producent - Zaklad Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z 0.0.; adres siedziby: ul. Hanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Wersja — dla Windows.

5. PODATEK OD NIERUCHOMOSCI DLA OSOB PRAWNYCH

Program obsluguje szczegdétows ewidencje i rozliczanie oséb prawnych oraz panstwowe
Jjednostki organizacyjne nie majace osobowosci prawnej, obowigzane do sktadania deklaracji
na podatek od nieruchomosci na dany rok kalendarzowy, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami. Program umozliwia m.in.:
e otwarcie konta podatnika,
o zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezgcg kontrolg
prawidlowosci podanych w deklaracji obliczen,
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o przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowej, gdzie nastepuje
zasadnicza obsluga rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczanie odsetek, sald,
zaleglosci, nadplat, drukowanie upomnien itd.),

o wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku
podatkowego,

o korekta deklaracji podatkowych na rok biezacy,

« utrzymywanie i wyswietlanie zapisow archiwalnych z lat ubiegtych,

» kontrole braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itd.
Program jest w pelni sparametryzowany. Uzytkownik definiuje nie tylko stawki i teksty
prawne drukowane na nakazach i decyzjach, ale takze nazwy tytutdéw podatkowych
nieruchomosci, obowigzujace w gminie wg lokalnej uchwaly samorzgdu.

Rok rozpoczecia eksploatacji — 2004.

Producent - Zaklad Systemow Informatycznych SIGID Sp. z 0.0.; adres siedziby: ul. Hanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Wersja — dla Windows.

6. PODATEK ROLNY/ LESNY DLA OSOB PRAWNYCH

Program obstuguje szczegblowa ewidencje i1 rozliczanie os6b prawnych oraz panstwowe
jednostki organizacyjne nie majace osobowos$ci prawnej, obowigzane do skladania deklaracji
na podatek rolny od gruntéw i podatek lesny w danym roku kalendarzowym. Z przyczyn
"historycznych" (dawna ustawa o podatkach), obecnie program obstuguje dwie ewidencje
podatnikéw obliczane w rézny sposédb, oddzielnie dla podatnikéw podatku rolnego i
podatnikéw podatku lesnego 0s6b prawnych.

Program umozliwia m.in.:

o zarejestrowanie deklaracji na podatek rolny/lesny od gruntéw z biezacg kontrolg
prawidlowosci podanych w deklaracji obliczen,

o otwarcie konta podatnika 1 przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci
podatkowej, gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat,
obliczanie odsetek, sald, zalegtosci, nadptat, upomnien itd.),

» wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku
podatkowego,

o korekta deklaracji podatkowych na rok biezacy,

o utrzymywanie 1 wy$wietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubieglych,

o kontrole braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itd.

Rok rozpoczgcia eksploatacji — 2004.

Producent - Zaklad Systemow Informatycznych SIGID Sp. z 0.0.; adres siedziby: ul. Hanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Wersja — dla Windows.

7. PODATEK ROLNY/ LESNY/ NIERUCHOMOSCI DLA OSOB FIZYCZNYCH

Program obsluguje szczegdtowa ewidencje i rozliczanie osob fizycznych z tytutu tgcznego
zobowigzania podatkowego, obejmujgcego podatki: rolny, lesny i od nieruchomosci. Program
umozliwia m.in.:
o zarejestrowanie karty gospodarstwa, karty lasu oraz zeznania podatkowego na podatek od
nieruchomosci wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosei,
e obliczenia indywidualne lub grupowo podatku,
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o wydrukowanie nakazéw podatkowych indywidualnie lub grupowo wg podanych
warunkéw (np. dla wybranej wsi),

e automatyczne przekazanie danych do Ksiegowosci Podatkowej, wieloletnich rejestréw
wymiarowych,

e wprowadzanie 1 wieloletnie rozliczanie z roku na rok ulg zwolnien z obowigzku upraw,
ulg nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg zoknierskich, ulg gorskich,

» rejestrowanie 1 drukowanie decyzji przypisowych, odpisowych, umorzeniowych,
zaniechania poboru podatku,

o wprowadzanie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych zmian w
wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

o dokonanie r6znego rodzaju zestawien statystycznych podatnikow i gruntow, wg wsi, klas
gospodarstw itp. wg kart gospodarstw, lasu, nieruchomosci lub wg wieloletnich rejestréw
wymiarowych, ‘

o symulowanie wysokosci dochodéw gminy zaleznie od wartosci przelicznikow i stawek
uzytych do symulacji dochodéw,

o drukowanie konto-kwitariuszy w przypadku inkasa podatku rolnego przez solttysow wsi.

Rok rozpoczecia eksploatacji — 1997.

Producent - Zaktad Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z 0.0.; adres siedziby: ul. Hanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Wersja — dla Windows.

8. PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH

Program umozliwia prowadzenie rejestru pojazddéw i ich wilascicieli, oraz automatyczne
obliczenie kwot naleznego podatku. Wyliczone kwoty, wraz z terminami platnosci,
przekazywane sg nastgpnie do ksiegowosci podatkowej na indywidualne konta podatnika.
Dane dla podatnika posiadajgcego kilka pojazdow zapisywane sg na jednym wspolnym
koncie. Program automatycznie uwzglednia ulgi zwigzane z faktem niewystepowania
obowigzku podatkowego przez okres pelnego roku. Dane podatkowe dla kazdego pojazdu
mogg by¢ dowolng ilo$¢ razy w ciggu roku korygowane na podstawie sktadanego zalgcznika
do deklaracji DT-1/A.

Ponadto w ramach obstugi rejestru pojazddéw mozliwe do wykonania sg nastepujace
czynnosci:

o przegladanie rejestru,

« zmiana danych dla pojazdu oraz podatnika,

» wyrejestrowanie pojazdu lub czasowe wycofanie pojazdu z ruchu,

e reczne wprowadzenie kwoty odpisu (przypisu),

e usuni¢cie z rejestru pojedynczego pojazdu,

= usunigcie z rejestru wszystkich pojazdéw podatnika,

o naliczenie nowych stawek dla grupy podatnikow,

o wydruk deklaracji DT-1 wraz z zatgcznikami DT-1/A.

Rok rozpoczecia eksploatacji — 2004.

Producent - Zaktad Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z 0.0.; adres siedziby: ul. Hanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Wersja — dla Windows.



9. EWIDENCIA SRODKOW TRWALYCH I WYPOSAZENIA

W zakresie obslugi $rodkow trwatych mozliwe jest prowadzenie kartoteki, automatyczne
naliczanie umorzen (i amortyzacji), sporzadzanie zestawien. Mozliwe jest przekazywanie
informacji do Ksiggowosci Budzetowej SIGID. Kartoteka srodkéw umozliwia wprowadzenie
uzupelniajagcych informacji o lokalizacji $rodkow, osobach odpowiedzialnych itp. =z
mozliwoscig wykorzystania tych danych w trakcie realizacji zestawien. Program umozliwia
rowniez wygenerowanie wydruku sprawozdania SG-01, w zakresie Dzialu 1. Pozostale
dzialy nie sg obstugiwane bowiem program nie dysponuje potrzebnymi danymi.

Ewidencja (pozabilansowa) wyposazenia (w postaci osobnego, niezaleznego modutu)
umozliwia prowadzenie ewidencji ,,pozostatych $rodkéw trwalych”, w ukltadzie ilo$ciowo
wartosciowym. Uzytkownik programu ma mozliwos¢ definiowania podziatu kartoteki na
grupy wyposazenia, wprowadzenia informacji o lokalizacji , o ,,0sobach odpowiedzialnych”
itp. z mozliwosciga wykonywania stosownych zestawien.

Zaréwno dla ,$rodkéw trwatych” jak 1 dla ,,wyposazenia”, program umozliwia
przeprowadzenie procedur inwentaryzacji, z mozliwoscig wykorzystania do zbierania danych
czytnikéw kodow kreskowych. Zbierane dane beda przenoszone na komputer gléwny, na
ktérym nastgpi rozliczenie inwentury. '

Rok rozpoczgcia eksploatacji — 2005.

Producent - Zaktad Systemow Informatycznych SIGID Sp. z 0.0.; adres siedziby: ul. Hanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Wersja — dla Windows.

10. EWIDENCJA I ROZLICZANIE PODATKU VAT

Program zastgpuje tradycyjne arkusze do rejestrowania dokonanych zakupow oraz sprzedazy.
Dane wprowadzone do programu ujmowane sg w ukladzie miesigcznym, z mozliwoscia
dokonania zestawien za dowolny okres czasu. Kazda zarejestrowana sprzedaz badz zakup,
wprowadzane sg w sposob analityczny, z podzialem na rodzaj obcigzenia danej pozycji
podatkiem VAT (23, 8, 5 lub 0 procent), a w przypadku zakupéw uwzglednia sie cel ich
dalszego przeznaczenia. Podczas rejestrowania dokumentéw  program  zapewnia
automatyczng podpowiedz kwot naleznego podatku, na podstawie wprowadzonych kwot
netto oraz weryfikuje wprowadzane dane pod katem formalnej poprawnosci. Program
umozliwia:
» pelng ewidencje zakupdw 1 sprzedazy,
e odrebne rejestry dla jednostek: ,,nadrzednej” 1 wielu podlegltych,
e wydruk zestawien z poszczegdlnych rejestrow za dowolny miesigc oraz za dowolny
dluzszy okres, dla jednej lub zbiorczo dla wielu jednostek,
e wyznaczanie struktury sprzedazy, rozliczanie korekt zwigzanych ze strukturg sprzedazy,
e przygotowanie i wydruk deklaracji VAT-7 lub VAT-7D,
e przygotowanie 1 wydruk zbiorczej deklaracji VAT-7 (obejmujgcej réwniez jednostki
podlegte).

Rok rozpoczecia eksploatacji — 2001.

Producent - Zaklad Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z 0.0.; adres siedziby: ul. Hanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Wersja ~ dla Windows.



11. EWIDENCIA I ROZLICZANIE INNYCH OPLAT

Program zostal opracowany w celu ewidencjonowania i rozliczania réznego rodzaju opfat,
ktére trudno jest rozliczy¢ w innych wyspecjalizowanych programach SIGID. Program sktada
si¢ z dwdch podstawowych modutéw - z czesci ewidencyjnej 1 z czescei ksiegowej. W ramach
czesci ewidencyjnej mozna zatozy¢ kartoteke platnikow (np. placgcych za wodeg, za
przedszkole, czynsz, nalezne oplaty procesowe lub egzekucyjne oraz inne ushugi komunalne)
i kazdemu z nich przypisaé odpowiednie optaty wnoszone np. w trybie jednorazowym,
miesigcznym, kwartalnym czy rocznym. Rodzaje oplat i ewentualne stawki podatku VAT
zawarte sg w stowniku z ktérego wybiera sie dane w trakcie wprowadzania informacji.
Przypisane "placgcemu" nominalne kwoty mozna, jezeli jest to potrzebne na biezaco
zmieniaé, tak, ze do ksiegowosci sg przekazywane aktualnie wymagane ptatnoscei.

Ewidencjonowani platnicy moga by¢ w dowolny sposdb logicznie pogrupowani, poprzez
przypisywanie im "cech" (tworzacych system klasyfikacji), ktére mogg stanowi¢ kryterium
wyboru w trakcie sporzadzania zestawien zbiorczych.

Rok rozpoczgcia eksploatacji — 2012.

Producent - Zaktad Systemdéw Informatycznych SIGID Sp. z 0.0.; adres siedziby: ul. Hanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Wersja — dla Windows.

12. EWIDENCIA DOCHODOW NIEPRZYPISANYCH

W programie mozna prowadzi¢ na osobnych dziennikach ewidencj¢ wptat z tych rodzajow
wplat, ktére uzytkownik zdefiniuje podczas instalacji programu, lub w trakcie jego
eksploatacji np. optata skarbowa, optata komunikacyjna itp. Najczesciej liczba prowadzonych
w jednym programie dziennikOw jest zwigzana z zakresem wplat przyjmowanych przez
pracownika obstugujacego program. Mozliwe jest automatyczne przekazywanie zbiorowek
wptat do Ksiegowosci Budzetowej oddzielnie dla kazdej ewidencji optat.

Program pozwala na rejestracj¢ wplat, zwrotdw oraz na wykonywanie storna blednych
operacji lub ich usuwania (do czasu przekazania do ksiggowosci budzetowej). Na dziennikach
mozna tatwo odszukaé informacje o wptacie od konkretnej osoby, mozliwe jest wykonywanie
réznego rodzaju zestawien na podstawie danych z dziennikdw.

Rok rozpoczecia eksploatacji — 2012.

Producent - Zaktad Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z 0.0.; adres siedziby: ul. Hanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Wersja — dla Windows.

13. PLATNIK

Program stworzono specjalnie dla platnikow skladek. Zapewnia on pelng obstuge
dokumentéw ubezpieczeniowych 1 wymiane informacji z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych. Aktualna wersja programu pozwala migdzy innymi na:
« manualng rejestracje danych w dokumentach ubezpieczeniowych,
¢ automatyczng komunikacje z ZUS 1 pobieranie danych z kont ptatnika i ubezpieczonych
znajdujacych sie w KSI ZUS,



o zasilanie dokumentéw ubezpieczeniowych przygotowanych wezesniej w systemach
kadrowo-placowych,

» automatyczne wykorzystanie danych ptatnika i ubezpieczonych do przygotowania
dokumentoéw ubezpieczeniowych,

o weryfikacje przygotowywanych dokumentéw ubezpieczeniowych oraz przygotowanie
raportu o wynikach weryfikacji,

¢ automatyczne tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z
innego miesigca,

» wyliczanie wartosci w poszczegdlnych dokumentach rozliczeniowych,

» wyswietlanie zawartosci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych,

o drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i1 rozliczeniowych, wraz z numerem wersji
zamieszczonym w nagtéwku,

o drukowanie przelewow bankowych i dokumentow wptlaty,

o przygotowywanie przelewow bankowych w formacie pliku tekstowego,

o automatyczne tworzenie 1 drukowanie Informacji miesiecznych i informacji rocznych dla
ubezpieczonego, zawierajacych m.in. informacje o naleznych sktadkach na ubezpieczenia
spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne, zestawienie wyplaconych $wiadczen i okresow
przerw oraz dane o oddziale NFZ, do ktorego odprowadzana jest sktadka na
ubezpieczenie zdrowotne,

« przygotowanie 1 weryfikacja zestawow dokumentow ubezpieczeniowych,

o wysytke i potwierdzenie zestawow dokumentéw oraz rejestracje informacji o stanie
przetworzenia dokumentow w KSI ZUS,

o automatyczng weryfikacje 1 aktualizacje komponentéw niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania weryfikacji w programie Platnik,

o obstuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS,

Rok rozpoczecia eksploatacji — 2001.
Producent - Asseco Poland S.A.; adres siedziby: ul. Olchowa 14, 35-322 Rzeszow.
Wersja — dla Windows.

14, BeSTI@

BeSTi@ to specjalistyczny program przeznaczony do zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego, w zakresie planowania i modyfikacji. Uzytkownikami systemu sg
jednostki samorzadu terytorialnego i ich zwigzki, regionalne izby obrachunkowe wraz =z
zespolami zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finansow. System wspomaga sporzadzanie
sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych 1 kwartalnych okresach
sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilanséw jednostek budzetowych, zakladdow
budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilansow lgcznych jednostek organizacyjnych w
podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosei, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz
bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczos$ci i uchwal
budzetowych, umozliwia tworzenie raportéw w roznych przekrojach na podstawie
wprowadzonych danych. Program obstuguje elektroniczne przesylanie sprawozdan
budzetowych do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem whasciwej terytorialnie
regionalnej izby obrachunkowej. Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym wykorzystaniem
podpisu elektronicznego i bez uzycia zewnetrznych programéw pocztowych.

Rok rozpoczecia eksploatacji — 2006.

Producent — Program zostal stworzony w ramach umowy twinningowej nr PL2002/IB/F1/03
oraz kontraktu na pomoc techniczng nr ref. EuropeAid/119557/D/SV/PL w ramach projektu



- Phare 2002/000-580.01.09. Umowe obejmujacg opracowanie i wdrozenie informatycznego
systemu obstugi budzetow samorzaddéw terytorialnych, realizuje na zlecenie Fundacji
Fundusz Wspdlpracy konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. z 0.0 oraz MiCOMP.
Beneficjentem kontraktu jest Ministerstwo Finanséw, ktore jest wlascicielem wszystkich
praw autorskich i majgtkowych do programu.

Wersja — dla Windows.







Zatgcznik Nr 2

do Zasad rachunkowosci oraz zaktadowego
planu kont dla Budzetu Gminy KaZzmierz

i Urzedu Gminy w Kazmierzu

§1.

Zarzadzanie systemami hasel.

1. Osobg odpowiedzialng za sposéb przydziatu haset dla uzytkownikdéw oraz czestotliwosé
ich zmiany jest Administrator.

2. Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny
identyfikator oraz w razie potrzeby zmieniane hasto dostepu.

3. Dostep do zasobdw systemoéw odbywaé sie moze tylko w oparciu o system hasel przydzielanych
indywidualnie dla pracownikéw oraz uzytkownikow systemu.

4. Uzytkownik nie moze udostgpnia¢ swego hasta innym osobom.

S. Przekazywanie hasel odbywa si¢ w sposob poufny i nie moze ono byé zapisywane w miejscu
pozwalajgcym na dostep dla 0s6b nieupowaznionych.

6. W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu haset przez osoby
nieuprawnione, dotychczasowy zestaw haset musi by¢ niezwlocznie uniewazniony i zastgpiony
nowym.

§2.

Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikow.

1. Osoba odpowiedzialng za rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikow w jednostce
jest Sekretarz Gminy Kazmierz

2. Podstawa do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres
czynnos$ci pracownika, w ktérym musi by¢ jawnie wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowac
przy przetwarzaniu danych danego systemu w podanym zakresie. Natomiast podstawg
do wyrejestrowania uzytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosci
pracownika lub jego zwolnienie.

3. Administrator rejestruje oraz wyrejestrowuje uzytkownikow, prowadzi ewidencje 0sob
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych archiwizujac identyfikator, imi¢ i nazwisko uzytkownika.

4. Identyfikatory osob, ktére utracily uprawnienia dostepu do danych, nalezy wyrejestrowaé
z systemu, uniewazniajac przekazane hasta. Identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest
przydzielany innej osobie,

5. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowigzane sg do zachowania tajemnicy (dostepu
do danych 1 ich merytorycznej treSci). Obowiazek ten istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia.



§3.

Procedury rozpoczecia i zakoniezenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrdcié
uwage, czy nie istniejg przestanki do tego, ze dane zostaty naruszone. Jezeli istnieje takie podejrzenie,
nalezy niezwlocznie zglosi¢ osobie wymienionej w §2 ust.1

2. Dostep do konkretnych zasobdéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wlasciwego
identyfikatora i hasta dostgpu.

3. Hasto uzytkownika nalezy podawaé do systemu w sposob dyskretny (nie literowad, nie czytaé
na glos, wpisywaé osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednia obecno$é¢ drugiej osoby podczas
wpisywania hasla, itp.).

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

5. Pomieszczenia, w ktérych znajdujg si¢ urzadzenia shuzace do przetwarzania danych
oraz wydruki lub inne no$niki zawierajace dane, pod nieobecnos¢ personelu musza by¢ zamkniete.

§ 4.

Obsluga kopii bezpieczenstwa, no$nikéw informacji oraz wydrukéw.

1. Wydruki z systemow informatycznych oraz inne nosniki informacji muszg by¢ zabezpieczone
w sposéb uniemozliwiajacy do nich dostep przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie
przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnoSci sg niszczone lub archiwizowane w zaleznosci
od kategorii archiwalnej.

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

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych urzadzen zawierajgcych dane, jezeli nie mozna danych usunaé, winna
by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznionej.

4. Administrator wykonuje codziennie podwdjng kopie wszystkich danych zasobéw sieciowych na
informatycznych nosnikach danych i przechowuje je w bezpiecznym, zamknigtym pomieszczeniu.

§5.

Ochrona danych przed ich utratg z systeméw informatycznych.

1. Urzadzenia i1 systemy informatyczne zasilane energig elektryczng powinny by¢ zabezpieczone
przed uvtratg danych, spowodowang awarig zasilania lub zakléceniami w sieci zasilajgcej (zasilacze
awaryjne UPS).

2. Wiamanie do pomieszczen, w ktdrych przetwarza si¢ dane powinno byé uniemozliwione
poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.

3. Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.



4. Instalacja oprogramowania moze odbywa¢é si¢ tylko przez administratora lub osobe przez niego
upowazniong..

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nosnikow danych (np. dyskietki,
dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich czy nie
sg ,,zarazone” wirusem.

6. W przypadku stwierdzenia obecnosci wiruséw komputerowych w systemie nalezy niezwlocznie

zglosi¢ osobie wymienionej w §2 ust.1.

§ 6.

Sposéb komunikacji w zakresie sieci komputerowej.

1. Dopuszcza sig tgczenie z siecig internetu i uzywanie poczty elektroniczne;.

2. Przesytanie danych na zewnatrz jednostki moze si¢ odbywac na nosnikach zewnetrznych (np.
dyskietki, wydruki) w formie przesylki poleconej lub za posrednictwem internetu (poczty
elektronicznej).

§7.

Przeglady i konserwacja systeméw i zbioréw danych.

1. Przegladéw 1 konserwacji systeméw przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczenstwa informaciji.

2. Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania
budynku w sie¢ logiczng, spdjnosé baz danych, stan zabezpieczen fizycznych (zamki, kraty), stan
rejestréw systemow serwera lokalnej sieci komputerowej.

§8.

Postepowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systeméw informatyecznych.

1. Mozliwe sytuacje S$wiadczace o mnaruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych

w systemie informatycznym.
Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujgcy na naruszenie zasad ochrony danych,

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

1) stan urzgdzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

2) stan systemu zabezpieczen obiektu,

3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostatej infrastruktury informatycznej,

4) zawartos¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

5) ujawnione metody pracy,

6) sposéb dzialania programu (np. komunikaty informujace o bledach, brak dostepu do funkcji
programu, nieprawidlowosci w wykonywanych operacjach),

7) przebywanie 0séb nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia moggce mieé wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecnosé
wirusow komputerowych) |

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



2. Sposéb postepowania.

1) O kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegblnosci o przestankach naruszenia zasad

ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:

natychmiast informowac¢ administratora lub osobe przez niego upowazniong,

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepisow lub stan mogacy mie¢ wplyw na bezpieczenstwo,

zobowigzana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego

okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkow naruszenia obowigzujgcych zasad.

3) Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga

powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

usuniecie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usuniecie wirusOw
komputerowych z systemu, itp.),

zastosowanie dodatkowych $rodkow zabezpieczajacych zgromadzone dane,

wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usuniecia awarii systemu informatycznego.
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