Zarzgdzenie Nr 2/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo
z dnia 02.01.2024 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu Gminy i Miasta Witkowo oraz
Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie jako jednostki budzetowe.

Na podstawie art. 30 ust. 1 art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U z 2023 r., poz. 40 ze zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.) oraz Rozporzgdzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw
kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzib poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2020
r. poz. 342) zarzqgdzam co nastepuje:

§ 1
Wprowadza sie - zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy i Miasta w Witkowo
zawiergjqgce:

1. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — zatgcznik nr 1;

2. Wykaz kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) dla budzetu Gminy i Miasta
Witkowo oraz zasady klasyfikacji zdarzen — zatgcznik nr 2;

3. Wykaz kont ksiegi gtdownej (ewidencji syntetycznej) dla jednostki budzetowej Urzgd
Gminy i Miasta w Witkowie oraz zasady klasyfikacji zdarzen zatgcznik nr 3;

4. Procedury kontroli stanowi zatgcznik nr 4;

5. Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nos$nikach danych z okresleniem ich struktury i wzajemnych powigzan, opis funkcji
jakie petnig te zbiory w organizacji catosci ksigg rachunkowych oraz w procesie
przetwarzania danych, opis systemu informatycznego zawierajgcego wykaz
programdw, procedur i funkcji wraz z opisem algorytmdw i parametréw, oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym metody zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania zawiera dokumentacja techniczno-
eksploatacyjna systemu finansowo-ksiegowego ksiegowosci budzetowej RADIX
zawiera zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikdw wtasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkdw, do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci
i przestrzegania w petni zawartych w nich uregulowan.

§3

Traci moc Zarzgdzenie nr 82/06 Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci. wraz ze wszystkimi
zmianami.



§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocqg obowigzujgcqg dla roku
obrotowego 2024 i kolejnych.

Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo

Marian Gadzinski



Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo
nr 2/2024 z dnia 02.01.2024r.

Ogodlne zasady prowadzenia ksiqg rachunkowych

1.  Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe Gminy i Miasta Witkowo oraz jednostki Urzgd Gminy i Miasta w Witkowie
prowadzone sq w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta ul. Gniezniehska 1, 62-230 Witkowo.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresdw sprawozdawczych.

a. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, obejmujgcy rok kalendarzowy od 1 stycznia do

31grudnia.

b. Sprawozdania sporzgdza sie za okresy:

- miesieczne,

- kwartalne,

- roczne.

c. Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest miesigc, za ktéry sporzgdza sie:

- deklaracije ZUS,

- rozliczenie podatku VAT,

- deklaracje PFRON,

- sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach o sprawozdawczosci zgodnie

Z Rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finansdw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 144 ze zm.).

d. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzqgdza sie sprawozdanie finansowe.
Sprawozdanie finansowe sporzgdza sie zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolite] Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.342).

Sprawozdanie finansowe urzedu jako jednostki budietowej obejmuje:

- bilans jednostki budzetowe] wedtug zatgcznika nr 5 do rozporzgdzenia,

-rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatgcznika nr 10 do rozporzgdzenia,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika nr 11 do rozporzgdzenia,

- informacje dodatkowqg wedtug zatgcznika nr 12 do rozporzgdzenia.

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzgdu terytorialnego obejmuje:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego wedtug zatgcznika nr 7 do

rozporzgdzeniaq,

- tgczny bilans jednostek budzetowych obejmujgcy bilans urzedu jako jednostki budzetoweyj i

bilanse jednostek budzetowych wedtug zatqcznika nr 5 do rozporzgdzenia,

- tgczny rachunek zyskdw i strat obejmujgcy rachunek zyskdw i strat urzedu jako jednostki

budzetowej i rachunki zyskdw i strat jednostek budzetowych wedtug zatgcznika nr 10 do

rozporzgdzenia,

- tgczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce zestawienie zmian w funduszu urzedu jako

jednostki budzetowej i zestawienia zmian w funduszu jednostek budzetowych wedtug

zatgcznika nr 11 do rozporzgdzenia,

- skonsolidowany bilans wedtug zatqgcznika nr 9; konsolidacji podlegajq: bilans

z wykonania budzetu, bilanse jednostek i zaktaddw budzetowych, bilanse instytuciji kultury.

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sqg sporzgdzane na podstawie danych

wynikajgcych z ksiqg rachunkowych.

3. Jednostka prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami:
a. ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 120 ze zm.),
b. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (1.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze



zm.),

c. rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansdw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetdéw jednostek samorzgdu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktaddédw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 342)

4. Prowadzone sqg ksiegi rachunkowe:

- ksiegi dla budzetu Gminy i Miasta Witkowo, zwanego dalej Organem,

- ksiegi dla Urzedu Gminy i Miasta jako jednostki budzetowej zwanej dalej Jednostkq; ksiegi

ewidencji podatkdw oraz odpaddw sq integralng czescig ksigg rachunkowych Jednostki.

Ewidencje synftetyczng i andlityczng prowadzi  sie  systemem  komputerowym

W programie: System finansowo-ksiegowy wersja 3.XX.XXX firmy

RADIX Spétka z ograniczonq odpowiedzialnosciq Sp.k. w Gdarnsku.

Anadlityka dochoddw i wydatkdéw jest prowadzona wedtug klasyfikacji dochoddéw

i wydatkow.

Analityke kont rozrachunkowych naleznosci i zobowigzah prowadzi sie w zapisach

komputerowych.

Ewidencja srodkdw trwatych prowadzona jest systemem komputerowym w module ,, STW+"

— System Srodki Trwate firmy RADIX

5. Wykaz ksigg rachunkowych Organu:

- dziennik,

- ksiega gtéwna,

- ksiegi pomocnicze (analityczne),

- zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej wraz z analitykq.

6. Wykaz ksigg rachunkowych Jednostki;

- dziennik,

- ksiega gtéwna,

- ksiegi pomocnicze (analityczne):

e ewidencja Srodkdéw trwatych - w programie komputerowym, bez automatycznego
potgczenia z ksiegg gtéwna,

e ewidencja mienia zlikwidowanych jednostek - kartoteka reczna,

e ewidencja podatkbw - w programie komputerowym POGRUN+ ; wptaty
przekazywane sq z WIP+ recznie do ksiegi gtéwnej; przypisy ksiegowane sg w module
podatkowym POGRUN+,

e ewidencja optaty Smieciowej - w programie komputerowym GOK+; wptaty
przekazywane sq z VIP+ recznie do ksiegi gtdwnej; przypisy ksiegowane sg w module
odpady GOK+,

e ewidencja optat wieczystego uzytkowania - prowadzona w systemie finansowo-
ksiegowym,

e rozrachunki z tytutu sprzedazy mienia (mieszkan, gruntdw) - prowadzone w systemie
finansowo-ksiegowym.

e rozrachunki z tytutu dzierzaw — prowadzone w systemie finansowo-ksiegowym,

e ewidencja koncesji na sprzedaz alkoholu - program komputerowy WIP+,

e ewidencja podatku od $rodkdéw transportowych - program komputerowy rejestr
pojazddw i optat.

7. Wykaz kont wraz z zasadami ewidencji zdarzeh gospodarczych stanowi:

- Plan kont dla Budzetu Gminy i Miasta - dla Organu,

- Plan kont dla jednostki budzetowej Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie - dla Jednostki,
8. Aktywa i pasywa wycenia sie nastepujgco:

e $rodki frwate oraz warto$ci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia brutto lub
kosztéw wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkdw
frwatych) pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, a takze odpisy z tytutu tfrwatej
utraty wartosci; srodki frwate stanowigce wtasnos$¢ Jednostki otrzymane nieodptatnie
- w wartosci okrelonej w umowach przekazania;



srodki trwate w budowie - w wysokosci ogdtu  kosztdw  pozostajgcych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomnigjszonych
o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

udziaty w innych jednostkach - wedtug cen nabycia;

materiaty - wedtug cen nabycia brutto;

naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty;

zobowigzania - w kwocie wymagajgcej zaptaty;

rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci;

fundusze wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa - w wartosci nominalnej

9. W programie komputerowym zastosowano nastepujgce oznaczenie typdw dokumentéw wg
ponizszego podziatu:

— BO - bilans otwarcia

— PK - polecenie ksiegowania

— VPP VAT - podzielona ptatnos¢ konta 84-240

- WB - wycigg bankowy

- IM - zamkniecie miesigca

— IR -zamkniecie roku

— PP - polecenie przelewu

— FR - faktura zakupu

- LA -zaangazowanie

- PW -przeksiegowanie wyniku finansowego

- WG - wyciqg bankowy odpady komunalne

- WO - wycigg bankowy rach.40-0450 (opt. wjazd OW Skorzecin)

- WW - wycigg bankowy - sprzedaz i zakup wegla

— IRR - zamkniecie roku kont pozabilansowych,

—  FRNWS - faktura wydatki niewygasajgce

— NWS - wydatek niewygasajgcy

— LANWS - zaangazowanie wydatki

— DP - wycigg bankowy depozyty bankowe

— FS - fundusz socjalny fakfury

- FSW - fundusz socjalny wycigg bankowy

- LT -likwidacja $rodka trwatego

- OT - przyjecie srodka trwatego

— PL - przeksiegowanie planu finansowego

— PR - projekty UE, dofinansowania

—  PT - protokét przekazania srodka trwatego

- ST - protokdt sprzedazy $rodka tfrwatego

— TP - transport publiczny

-  MAK - Mgkownica

— NW - inwestycje niewygasajgce

— R27 - sprawozdanie RB-273

— R28 - sprawozdanie RB-28S

— RS - wycigg bankowy rozbudowa systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci
— SK PK - przeksiegowanie salda po absolutorium

— TP - wycigg bankowy transport publiczny

- WA - wycigg bankowy Program Asystent Rodziny

-  WC -wycigg bankowy -Cyfrowa Gmina dofinansowanie po PGR
- WD -wycigg bankowy - Polski tad

- WDG -remont drogi Gorzykowo

- WE - wycigg bankowy przeciwdziatania przyczynom przestepczosci
—  WF WB- Rzgdowy Fundusz Inwestycji Lokalnych Przeciwdziatania COVID
- WG - wycigg bankowy Cyfrowa Gmina-zakup laptopdw

- WI-wycigg bankowy poprawa infrastruktury komunikacyjnej Matachowo
-  WJ-POLSKI tAD 90-0520

— WK -wycigg bankowy - Pomoc Ukrainie



WL WB - lokaty

WM - wycigg bankowy

WMA - Matachowo drogi

WP - wyciqg bankowy Laboratoria przysztosci

WPL2 - modernizacja stacji uzdatniania

WR WB-Projekt-dofinansowanie $ciezki rowerowej

WRC - Cyberbezpieczehstwo FE na Roz Cyfrowy

WS - wyciqg bankowy system ostrzegania i alarmdw ludnosci
WT WB- wycigg bankowy zintegrowany niskoemisyjny fransport Il etap
WU WB - projekt MGOPS ustugi opiekuhcze

WYV - wycigg bankowy COVID

WZ - wyciqg bankowy zakup sprzetu stazackiego

10. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarzane sq przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osdéb prawnych. Dokonywanie odpisdw
amortyzacyjnych metodq liniowqg rozpoczyna sie poczgwszy od miesigca nastepujgcego po
oddaniu sktadnika do uzywania. Umorzenie ksieguje sie jednorazowo za okres catego roku w
miesigcu grudniu.

11.Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania,
umarza sie Srodki trwate ujete w § 7 wust. 2 pkt. 1-5 rozporzgdzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek  samorzgdu  terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzgdowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Srodki trwate
pochodzqgce z zakupu z wydatkdw biezgcych o wartosci nie wiekszej niz 10.000 zt nie sq ujimowane
na koncie 011. Na koncie 011 ujmuje sie srodki trwate pochodzgce z wydatkdw (na inwestycje oraz
zakupy inwestycyjne) w kwocie wyzszej niz 10.000 zt.

12. Wszystkie  naktady na  ulepszenie  Srodkdw  trwatych  przekraczajgce — warto$é
10.000 zt podwyzszajg wartos¢ poczgtkowq tych srodkdw trwatych, a naktady nieprzekraczajgce
10.000 zt sg odnoszone w koszty biezgcego okresu.

13. Ponoszone koszty ujmuje sie na kontach zespotu ,,4" zgodnie z pozycjami planu finansowego.
Rezygnuje sie z rozliczania kosztéw w czasie.

14. Optacane z goéry prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia majgtkowe i rzeczowe, i inne
cykliczne koszty o podobnym charakterze nie podlegajg miedzyokresowemu rozliczeniu kosztéw,
ksieguje sie je w koszty miesigca, w ktérym wptynety do ksiegowosci.

15. Zasady ustalania na koniec roku wyniku finansowego opisane sq w zakresie funkcjonowania
konta 860 — ,,Wynik finansowy".

16. Inwentaryzacja aktywdw i pasywdw jest przeprowadzana zgodnie z wewnetrzng instrukcjg
wprowadzong odrebnym zarzgdzeniem.

17. Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
z okre$leniem ich struktury i wzajemnych powigzan, opis funkciji, jakie petnig te zbiory w organizaciji
catosci ksigqg rachunkowych oraz w procesach przetwarzania danych, opis systemu
informatycznego zawierajgcego wykaz programodw, procedur i funkcji wraz z opisem algorytmow i
parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metody zabezpieczenia dostepu
do danychisystemu ich przetwarzania zawiera dokumentacja techniczno-eksploatacyjna systemu
informatycznego rachunkowosci RADIX stanowigca zatgcznik do dokumentacji opisujgc zasady
(polityke) rachunkowosci dla budzetu Gminy i Miasta Witkowo oraz Urzedu Gminy i Miasta w
Witkowie.

18. Archiwizacja jest wykonywana raz w tygodniu przez osoby nadzorujgce bezpieczehstwo
zasobdw informatycznych Urzedu Gminy i Miasta. Osoby nadzorujgce bezpieczehstwo zasobdw
informatycznych majg obowigzek okresowego uruchamiania stosownych procedur do tworzenia
zapasowych kopii zbioréw systemu informatycznego zawierajgcych rowniez system rachunkowy.
Kopia zbioréw dokonywana jest raz w tygodniu. Dla zabezpieczenia zasobdw informatycznych
przed ich cze$ciowym lub catkowitym zniszczeniem baza danych zawierajgca ksiegi rachunkowe
zlokalizowana jest na urzgdzeniu zewnetrznym — QNAP i przechowywana jest w pomieszczeniu



serwerowni. Rozwigzanie to zapewnia ciggto$¢ dziatania. Ponadto wykonywane sg
nadprogramowe kopie danych i przechowywane sq na dysku zewnetrznym NAS  w biurze
administratora sieci.

19. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe archiwizowanie trwatych noénikdw z zapasowymi kopiami
ksigg rachunkowych iich ochrone przed zniszczeniem ponoszq informatycy Urzedu Gminy i Miasta.
20. Wniosek o zaliczke dla pracownika wystawiany jest w 1 egzemplarzu, podpisany pod wzgledem
merytorycznym, i zatwierdzony przez osoby upowaznione. Na wniosku musi by¢ okreslony termin
rozliczenia z zaliczki. Zaliczka moze by¢ udzielona przelewem na konto pracownika lub zostaje
wystawiona lista wyptat gotdwkowych.

21.Dowody ksiegowe otrzymywane od kontrahentédw nalezy uimowac w ksiegach rachunkowych
pod datg wptywu dowodu do ksiegowosci. Dla celéw sprawozdawczych do ksigg rachunkowych
okresu sprawozdawczego przyjmuje sie dowody ksiegowe, ktdre wptynety do ksiegowosci Urzedu
Gminy i Miasta do 5 dnia nastepnego miesigca.

22. Celem sporzgdzenia miesiecznego sprawozdania budzetowego Rb-27S wtasciwi pracownicy z
Referatu Finansowo-Budzetowego przygotowujg czesciowe sprawozdanie wg obowigzujgcego
aktualnego formularza sprawozdania Rb-27S, weryfikujg dane liczbowe wynikajgce z posiadanych
w referacie dokumentdw, rejestréw, ewidencji. Po sprawdzeniu wygenerowane czesciowe
sprawozdania Rb-27S jest przekazywane w wersji papierowej podpisanej przez osobe
sporzqdzajgcq do osoby odpowiedzialnej za opracowanie jednostkowego sprawozdania Rb-27s
dla Urzedu Jednostki.

23. Konto 240 prowadzone w ksiedze Organu stuzy takze ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych
kwot. Na stronie Wn ujmuje sie kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na stronie Ma ujmuje sie
kwoty do wyjasnienia.

24. Dla celéw bilansowych oraz rozliczeniowych ustala sie prég istotnosci w wartosci 1% sumy
bilansowej (bilans jednostkowy Urzedu Gminy i Miasta). Korekty bteddw popetnionych w latach
ubiegtych dokonuje sie w oparciu o normy zawarte w Krajowym Standardzie Rachunkowosci nr 7.
Za btgd nieistotny uznaije sie taki, ktéry nie spowoduje zmiany sumy bilansowej o wiecej niz 1%.

25. Terenem strzezonym sq pomieszczenia budynku Urzedu Gminy i Miasta znajdujgcego sie w
Witkowie przy ul. Gnieznienskiej 1. Budynek Urzedu Gminy i Miasta chroniony jest systemem
alarmowym.

26. Jednostki podlegte sktadajg do Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo sprawozdania jednostkowe
w formie elekironicznej.

27. W zaleznosci od wymogdw i wskazan okreslonych w poszczegdlnych projektach, tworzona
bedzie, w miare potrzeb, wyodrebniona ewidencja ksiegowa umozliwiajgca wtasciwe zilustrowanie
operacji i zdarzeh gospodarczych dotyczgcych realizowanego projektu. Wymdg prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej, w zakresie wskazanym powyzej, wynika¢ bedzie z tresci
zawieranych umdw. Tworzgc powyzszg ewidencije, nalezy uwzgledni¢ w systemie rachunkowosci
oznaczenie literowe lub cyfrowe (np. litery lub cyfry), witasciwe dla okreslonego projektu, a takze
wymogi wskazane w stosownych przepisach okreslajgcych zasady funkcjonowania rachunkowosci
budzetowej. Parametry i elementy, charakteryzujgce wyodrebniong ewidencje ksiegowqg dla
okreslonego projektu, ustala kazdorazowo wtasciwy merytorycznie pracownik referatu finansowo-
budzetowego. Tak ustalona wyodrebniona ewidencja winna uzyskaé, celem wdrozenia,
kazdorazowo pisemng akceptacje Skarbnika.

28. Przyjmuje sie zasade, ze dowody ksiegowe do zaptaty wystawione w jezyku obcym (jezyku
krajéw cztonkowskich Unii Europeiskiej), przed ujeciem w ksiegach rachunkowych jednostki, winny
zostac przettumaczone na jezyk polski w sposéb wiarygodny przez podmiot albo osobe
posiadajgcg stosowne kompetencje lub ftumacza przysiegtego.

29. Pozostate dowody ksiegowe wystawione w jezyku obcym, przed ujeciem w ksiegach
rachunkowych, winny zosta¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.

30. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej (np.:
dokonania zakupu), chyba, ze inne przepisy (dokumenty) stanowig inaczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.



31. Podstawg ewidencji do rozliczen z tytutu podatku VAT (w zakresie objetym centralizacjg
rozliczen) sq czgstkowe rozliczenia informacje/deklaracje, w ktérych wykazane zostaty, kwoty
podatku naleznego bgdZz naliczonego, sktadane przez jednostki objete centralizacjg.
Scenftralizowane rozliczenia prowadzone sg w wyodrebnionym rejestrze Urzedu Jednostki o
numerze »10".
Jednostki organizacyjne (poza zaktadem budzetowym) nadwyzke podatku VAT naliczonego, na
koniec roku wygaszajg. W zwigzku z powyzszym na koniec roku budzetowego VAT do odzyskania
jest dochodem budzetu Gminy i Miasta.

32. W sprawach nieuregulowanych przepisami oraz w niniejszym zarzqdzeniu przyjmuje sie krajowe
standardy rachunkowosci, a w przypadku ich braku miedzynarodowe standardy rachunkowosci.
33. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje w
sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich tre$cig ekonomiczng.

34. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywdw i pasywoéw nalezy
ujg¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.

35. W ksiegach rachunkowych przychody i koszty nalezy ujgé w momencie ich powstania,
niezaleznie od terminu ich zaptaty, a w szczegdlnosci zachowac ich wspdtmiernose, czyli odnosi¢
sie przede wszystkim do prowadzonych dziatah w danym okresie, z ktérymi to $cisle powigzane sqg
przychody i koszty. Oznacza to, ze w wyniku finansowym uwzglednia sie dang operacje niezaleznie
od tego, czy nastgpit faktyczny wydatek udokumentowany fakfurg (rachunkiem), czy operacja
zostata jedynie w sposdb wiarygodny oszacowana; zgodnie z zasadg wspdtmiernosci, w wyniku
finansowym danego okresu ujmuije sie te wszystkie koszty, ktére w sposdb bezposredni lub posredni
przyczynity sie do powstania przychoddw tego okresu, przy czym:

- do przychoddéw urzedu jednostki samorzgdu terytorialnego zalicza sie dochody budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzgdowych jednostek
budzetowych,

- warto$¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego na podstawie art. 35b i art. 35¢c ustawy o
rachunkowosci, z zastrzezeniem ze:

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczgcych rozchoddw budzetu zalicza sie do wynikow
na pozostatych operacjach niekasowych,

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczgcych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzajqg fundusze,

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy,

- odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych do ktérych stosuje sie przepisy dotyczgce
zobowiqgzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lecz nie
pdzniej niz pod datg ostathiego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

36. Poszczegdine sktadniki aktywdw i pasywdw wycenia sie stosujgc rzeczywiscie poniesione naich
nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), zzachowaniem zasady ostroznosci.

37. Warto$¢ zaangazowania wynikajgca z podpisanych umdw, zamdwien, porozumien, decyzji
oraz ich korekty ksieguje sie na odpowiednich kontach pozabilansowych.

38. Przyjmuje sie nastepujgcg metode prowadzenia ewidencji rzeczowych sktadnikéw
obrotowych: jednostka nie prowadzi magazynu materiatow.
Zakupione materiaty sq bezposrednio po zakupie zaliczone w ciezar wtasciwego konta kosztéw.
39. Ksiegowanie na koncie 901 i 902 dochoddéw i wydatkédw budzetu zrealizowanych przez
podlegte jednostki budzetowe odbywa sie co miesigc, gdyz prawidtowo prowadzone ksiegi
rachunkowe powinny umozliwia¢ sporzgdzanie przez jednostke obowigzujgcych jg sprawozdan
miesiecznych, kwartalnych, rocznych.

40. Na koncie 080 ksieguje sie rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupdw gotowych srodkdw
frwatych.

41. Uzyskane zwroty dotacji dokonanych w tym samym roku budzetowym zmniejszajg wykonanie
planowanych wydatkdéw, w tym roku budzetowym, natomiast uzyskane zwroty dotacji dokonanych
w latach poprzednich przyjmowane sq na rachunek dochoddw gminy i miasta.



42. Dokumenty ksiegowe dotyczgce kosztéw roku poprzedniego roku obrotowego ujmuje sie w
ksiegach roku poprzedniego tylko dla tych dokumentdw, ktére wptyng do jednostki do dnia 31
stycznia roku nastepnego.



Zatgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo
nr 2/2024 z dnia 02.01.2024r.

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY | MIASTA WITKOWO

Wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiqg
pomocniczych oraz ich powiqgzania z kontami ksiegi giéwnej

Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkdw na niewygasajgce wydatki

140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajgcych wydatkdw

240 - Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

901 - Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajgce wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami

994 — Inne rozrachunki

995 — Wniesione przez gmine zabezpieczenia



ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Symbol i nazwa
konta

133 - Rachunek budzetu

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzenh

Konto 133 stuzy do ewidenciji operacji pienieznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dokumentdw
bankowych w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisdw miedzy
jednostka, a bankiem. Ewentualne btedy ujmuje sie na koncie 240, jako
»sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiegowuje sie na podstawie
dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na koncie 133 ksieguje sie rowniez srodki ujmowane na wydzielonych
rachunkach bankowych prowadzonych dla srodkdéw otrzymywanych z
budzetu Unii Europejskiej oraz srodkdw pomocy zagranicznej
niepodlegajgcych zwrotowi oraz innych funduszy celowych.

Rachunki lokat okresowych na innych rachunkach niz rachunek
podstawowy jst takze ewidencjonowane sg na koncie ksiegowym 133.
Na koncie 133 ,,Rachunek budzetu” uimuije sie:

Wn Ma
- wptywy srodkdw pienieznych na |- wyptaty z rachunku budzetu w
rachunek budzetu, gtéwnie z szczegdlnosci z tytutu:
tytutu: ,
a) okresowych przelewow na
a) udziatéw we wptywach w wydatki jednostek
dochodach, budzetowych,
b) subwencji i dotacii, b) sptat pozyczek,
c) odsetek od rachunkdw - wykup wyemitowanych
bankowych, papieréw wartoéciowych,
d) pozyczek, - wyptaty dokonane w ramach
e) nadwyzek srodkéw kredytu udzielonego przez bank
obrotowych w zaktadach na rachunku budzetu (saldo
budzetowych, kredytowe konta 133) oraz
wyptaty z tytutu sptaty kredytu
- sptaty dotyczqce kredytu przelanego przez bank na
Udzielonego przez bank na rachunek budzetu, w
rachunku budzetu oraz wptywy korespondenciji z kontem 134,
kredytow przelanych przez bank L .
na rachunek budzetu, w - obcigzenia z tytutu omytek i
korespondenciji z kontem 134, E*edﬁw bankowych orazich
orekf,
- uznania z tytutu omytek i bteddéw i ]
bankowych oraz ich korekt, - przelewy Ssrodkdw na subkonto z
tytutu wydatkow
- wptywy z tytutu dochoddw niewygasajgcych,
pobieranych przez samorzgdowe o )
jednostki budzetowe, - przekazanie srodkdw na lokate
terminowaq.
- ksiegowanie srodkéw
pienieznych, ktdre nie wptynety
na rachunek budzetu do konca
okresu sprawozdawczego w
korespondencji zkontem 140
(ksiegowanie pod datg wyciggu
bankowego).




Zasady
prowadz. kont
ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 133 jest prowadzona wedtug ponizszych

rachunkéw budzetu:

- rachunku podstawowego,

- rachunkdéw lokat terminowych,

- rachunkéw srodkdw na wydatki niewygasajagce,

- pozostatych rachunkdéw otwieranych w miare potrzeb wynikajgcych

np. z tre$ci podpisywanych umow.

Uwagi

W ciggu roku konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn
oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez

bank na rachunku budzetu.

Symbol i nazwa
konta

134 - Kredyty bankowe

Przyjete zasady

Konto 134 stuzy do ewidenciji kredytéw bankowych zaciggnietych na

klasyfikaciji finansowanie budzetu.
zdarzen Na koncie 134 , Kredyty bankowe” ujmuje sie:
Wn Ma
- sptate raty kredytu z rachunku - przekazanie srodkdw z
budzetu, przynanego kredytu na rachunek
. budzetu.

- umorzenie kredytu.
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 134 jest prowadzona wedtug
prowadz. kont poszczegdlnych umdw kredytowych.
ksiag

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Uwagi

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutu

zaciggnietych kredytéw.

Symbol i nazwa
konta

135 - Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzeh

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku
bankowym $srodkdw na niewygasajgce wydatki.

Na koncie 135 ,,Rachunek srodkdw na niewygasajgce wydatki” ujmuje sie:

Wn

Ma




- wptyw Srodkdw przekazanych na | -
finansowanie wydatkéw
niewygasajgcych.

wyptaty z rachunku srodkdw na
niewygasajgce wydatki na
pokrycie wydatkdw
niewygasajgcych.

Zasady
prowadz. kont
ksigg
pomocniczych
iich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

Ewidencje analityczng do konta 135 prowadzi sie wg rachunkdw
bankowych dla poszczegdinych zadan ujetych w uchwale o wydatkach
niewygasajgcych.

Uwagi

Konto syntetyczne 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan
Srodkdw pienieznych na rachunku/rachunkach srodkdéw na
niewygasajgce wydatki.

Symbol i nazwa
konta

140 - $rodki pieniezne w drodze

Przyjete zasady

Konto 140 stuzy do ewidenciji srodkdéw pienieznych w drodze, w tym:

klasyfikaciji , , . . . .
yrach - Srodkdow otrzymanych z innych budzetdw w przypadku, gdy Srodki te
zdarzen . . . )
zostaty przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sq objete
wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,
- kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub
bezposrednio do banku z tytutu dochoddw budzetowych, w wypadku
potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym,
- przelewdw dochoddw budzetowych zrealizowanych przez bank
ptatnika w okresie sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi
Zrachunku biezgcego budzetu w nastepnym okresie
sprawozdawczym.
Na koncie 140 ,Inne $rodki pieniezne"” ujmuije sie:
Wn
- zwiekszenia kwoty srodkéw - zmniejszeia stanu srodkow
pienieznych w drodze, pienieznych w drodze.
- wptyw dochoddéw budzetowych
w dacie ich uiszczenia na
przetomie okresu
sprawozdawczego w
korespondenciji z kontem 224 lub
222.
Zasady Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug sum pienieznych w

prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtdwnej

drodze z rozbiciem na poszczegdlne zrodta dochoddw.




Uwagi

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajgce stan srodkodw
pienieznych w drodze.

Symbol i nazwa
konta

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Przyjete zasady | Konto 222 stuzy do ewidenciji rozliczeh z jednostkami budzetowymi z tytutu
klasyfikaciji zrealizowanych przez te jednostki dochoddw budzetowych.
zdarzen Na koncie 222 ,,Rozliczenie dochoddw budzetowych” uimuie sie:
Wn Ma
- dochody budzetowe - przelewy dochoddéw
zrealizowane przez jednostki budzetowych na rachunek
budzetowe w wysokosci budzetu, dokonane przez
wynikajgcej z okresowych jednostki budzetowe, w
sprawozdan jednostek korespondencji zkontem 133.
budzetowych, w korespondenciji
z kontem 901.
Zasady Ewidencje szczegdtowq do konta 222 prowadzi sie wedtug
prowadz. kont poszczegdlnych jednostek budzetowych z tytutu zrealizowanych przez nie
ksiag dochodéw budzetowych.

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Uwagi

Na koniec roku moze wystepowac saldo Wn i Ma. Saldo Wn konta 222
oznacza stan dochoddw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objete rocznym sprawozdaniem, 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

Symbol i nazwa
konta

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidenciji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkdéw budzetowych.

Na koncie 223 ,,Rozliczenie wydatkdw budzetowych” uimuje sie:

Wn Ma

- $rodki przelane z rachunku -
budzetu na pokrycie wydatkéw
jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 133.

wydatki dokonane przez jednostki
budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w
korespondenciji zkontem 902.




Zasady
prowadz. kont
ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

Ewidencje szczegdtowq do konta 223 prowadzi sie wedtug jednostek
budzetowych, ktérym przelano na ich rachunki srodki przeznaczone na
pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych
srodkéw na rachunki biezgce jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkédw budzetowych.

Symbol i nazwa
konta

224 - Rozrachunki budzetu

Przyjete zasady

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z innymi budzetami, a w

klasyfikacii szczegdlnosci:
zdarzen . , 3 . .
- rozliczenh dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedy
skarbowe na rzecz budzetu gminy i miasta,
- rozrachunkéw z tytutu udziatdw w dochodach innych budzetow,
- rozrachunkow z tytutu dotaciji,
- rozrachunkdw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu
panstwa (np. dane meldunkowe, specjalistyczne ustugi opiekuhcze).
Na koncie 224 ,,Rozrachunki budzetu” ujmuje sie:
Wn Ma
- naleznosci z tytutu dochoddw - przekazane przez urzedy
budzetowych realizowanych skarbowe na rachunek biezgcy
przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu naleznosci z tytutu
budzetu, wynikajgce z dochodoéw budzetowych,
okresowych sprawozdan, - rozrachunki z innymi budzetami,
- rozrachunki z innymi budzetami. . . N
- zobowigzania z tytutu nadmiernie
otrzymanej dotaciji.
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 224 jest prowadzona wedtug stanu
prowadz. kont naleznosci i zobowigzan dla poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug
ksiag poszczegdlnych budzetow.

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Dla celéw sprawozdawczych sprawozdania RB-2777 i zachowania
czystosci obrotéw konta 224 w zakresie rozliczehh dochoddw z budzetem
skarbu panstwa stosuje sie zapis dwustronny czerwony w przypadku zwrotu
nadptaconych dochoddw.

Uwagi

Konto 224 moze wykazywacd saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci
budzetu i saldo Ma oznaczajgce stan zobowigzah budzetu.




Symbol i nazwa
konta

225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczenh z jednostkami budzetowymi z tytutu

E(égﬁ:keaﬁscdy zreolizowonych przez te jednqs’rki ni,ewygoschcych Wydc’rkéw.

sdarzen Na stronie Wn konta 225 ujmuije sie srodki przelane na pokrycie
niewygasajgcych wydatkdw jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki
budzetowe oraz przelewy srodkdw niewykorzystanych.

Zasady Ewidgngjg szczegdtowa prowgdzo,no do kon’ro, 225 powinna zopgwnié

prowadz. kont mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z'po,szcze’golnymi jgdnqs’rkcm

ksiag ) budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkdw na realizacje

pomocniczychi
ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

niewygasajgcych wydatkdw.

Uwagi

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych
srodkdéw przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje
niewygasajgcych wydatkdw.

Symbol i nazwa
konta

240 - Pozostate rozrachunki

Przyjete zasady | Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z
klasyfikaciji realizacjg budzetu, z wyjgtkiem rozrachunkéw i rozliczeh ujmowanych na
zdarzen kontach 222, 223, 224, 260.
Na koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki” uimuje sie:
Wn Ma
- naleznosci z tytutu innych - zobowigzania z tytutu innych
rozrachunkdw zwigzanych z rozrachunkdw zwigzanych z
realizacjqg budzetu, z wyjgtkiem realizacjqg budzetu, z wyjgtkiem
rozrachunkow i rozliczen rozrachunkow i rozliczen
ujmowanych na kontach 222, ujmowanych na kontach 222,
223, 224, 225, 260, 223, 224, 225, 260,
- btedy w wyciggach bankowych. |- btedy w wyciggach bankowych
Zasady Ewidencje szczegdtowq do konta 240 prowadzi sie wedtug:
prowadz. kont s h iUt
ksiag - poszczegdinych tytutdw,

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtdéwnej

- poszczegdlnych kontrahentéw.

Uwagi

Konto 240 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci i saldo
Ma oznaczagjgce stan zobowigzan.




Symbol i nazwa
konta

250 - Naleznosci finansowe

Przyjete zasady | Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci
klasyfikaciji finansowych, a w szczegdlinosci z tytutu udzielonych pozyczek i
zdarzenh zakupionych obligacji obcych.
Na koncie 250 ,,Naleznosci finansowe” ujmuje sie:
Wn Ma
- udzielenie pozyczki z rachunku - sptata raty pozyczki udzielonej
budzetu — wyptata srodkow; przez jst;
- zakup obligacji obcych. - wykup obligaciji przez emitenta;
- umorzenie lub odpisanie
udzielonej pozyczki.
Zasady Ewidencje szczegbétowq do konta 250 prowadzi sie wedtug:
prowadz. kont , ,
ksiag - poszczegdlnych tytutdow,

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtébwnej

- poszczegdlnych kontrahentéw.

Uwagi

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci finansowych,a saldo Ma oznacza stan nadptat z tytutu
naleznosci finansowych.

Symbol i nazwa
konta

260 - Zobowiqgzania finansowe

Przyjete zasady

Konto 260 stuzy do ewidenciji zobowigzanh zaliczanych do zobowigzah

klasyfikacii finansowych, z wyjatkiem kredytdw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu
zdarzeh zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na koncie 260 ,,Zobowigzania finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma

- sptata zaciggnietych pozyczek, |- otrzymane pozyczki,

- umorzenie zaciggnietych
pozyczek,

- wykup wyemitowanych - wptyw srodkdw z tytutu
instfrumentdw finansowych w wyemitowanych instrumentow
warto$ci nominalne;. finansowych.

Zasady Ewidencje szczegdtowq do konta 260 prowadzi sie wedtug:

prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

- poszczegdlnych tytutdw zobowigzan,

- poszczegdinych kontrahentdw.




Uwagi Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych
zobowigzan finansowych.

Symbol i nazwa | 901 - Dochody budzetu

konta
Przyjete zasady | Konto 901 stuzy do ewidencii osiggnietych dochoddw budzetu.
l;:;];zzfg?cji Na koncie 901 ,,Dochody budzetu” ujmuje sie:
Wn Ma
- przeniesienie, w kohcu roku, - dochody budzetu:

sumy osiggnietych dochoddow

budzetu na konto 961 a) na podstawie sprawozdan

jednostek budzetowych, w
korespondenciji z kontem 222,

b) na podstawie sprawozdan
innych organdéw, w
korespondencji z kontem 224,

c) inne dochody budzetowe, w
szczegoblnosci subwencje i
dotacje, w korespondenciji z
kontem 133,

d

—

z tytutu rozrachunkdw z innymi
budzetami za dany rok
budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

e) pochodzqgce ze 7zrédet
zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi,
w korespondenciji z kontem
133,

f) pochodzgce z budzetu UE, w
korespondenciji 133,

—

g) wtasne w korespondenciji 133

h

-

ksiegowanie dochodéw
budzetowych, ktdre nie
wptynety na rachunek
budzetu do kohca okresu
sprawozdawczego w
korespondencji zkontem 140,

i) dochody z tytutu dotacijii
subwenciji ofrzymane w
grudniu roku poprzedniego
dotyczqgce roku
sprawozdawczego w
korespondenciji zkontem 209.




Zasady
prowadz. kont
ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

Ewidencje szczegdtowq do konta 901 prowadzi sie wedtug podziatek

klasyfikaciji budzetowe.

Uwagi

W ciggu roku saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochoddéw
budzetu za dany rok, pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo

konta 901 przenosi sie na konto 961.

Symbol i nazwa
konta

902 - Wydatki budzetu

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzeh

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkdéw budzetowych

budzetu.

Na koncie 902 ,,\Wydatki budzetu” ujmuje sie:

Wn

Ma

- wydatki:

a) jednostek budzetowych na
podstawie ich sprawozdan
Rb-28s, w korespondencji z
kontem 223,

b) wtasne, w korespondenciji z
kontem 223,

c) realizowane z kredytu
uruchamianego w formie
realizacji zZliecen ptatniczych,
w korespondencji z kontem
134.

przeniesienie, w koncu roku,
sumy dokonanych wydatkéw
budzetowych na konto 961.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Ewidencje szczegdtowq do konta 902 prowadzi sie wedtug podziatek

klasyfikaciji dochoddw budzetowe.

Uwagi

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkdéw budzetu za
dany rok. Pod datqg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 202

przenosi sie na konto 9261.

Symbol i nazwa
konta

903 - Niewykonane wydatki




Przyjete zasady

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych

klasyfikacii do redlizacji w latach nastepnych.
zdarzen Na koncie 903 ,,Niewykonane wydatki” ujimuje sie:
Wn Ma
- warto$¢ niewykonanych - pod datq ostatniego dnia roku

wydatkdéw zatwierdzonych do budzetowego przeniesienie salda
realizacji w latach nastepnych,w konta 903 na konto 961.
korespondencji z kontem 904.

Zasady W zakresie niewygasajgcych wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu

prowadz. kont
ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

terytorialnego organ stanowiqcy (tgcznie z wykazem wydatkdw, ktdre nie
wygasajg z uptywem roku budzetowego) ustala plan finansowy tych
wydatkdw z wyodrebnieniem wydatkédw majgtkowych.

Ewidencje analityczng stanowi¢ moze stosowna uchwata.

Uwagi

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie
na konto 961.

Symbol i nazwa
konta

904 - Niewygasajgce wydatki

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzeh

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkdw.

Na koncie 904 ,,Niewygasajgce wydatki” ujmuje sie:

Wn Ma

- wydatki jednostek budzetowych |-
dokonane w ciezar planu
niewygasajgcych wydatkdw, na
podstawie ich sprawozdan,

wielkos¢ zatwierdzonych
niewygasajgcych wydatkdw, w
korespondenciji z kontem 903.

- przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajgcych wydatkdw na
realizacje planu tych wydatkdw
lub po wygasnieciu planu tych
wydatkéw, na dochody budzetu,
w korespondenciji z kontem 201.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Mogg by¢ zastosowane sprawozdania (jako pomocnicze) Rb-28NWS
jednostek budzetowych.

Uwagi

Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajgcych wydatkdw.




Symbol i nazwa
konta

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Przyjete zasady | Konto 909 stuzy do ewidenciji rozliczerh miedzyokresowych.
klosyﬂkgcp Na koncie 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe” ujmuje sie:
zdarzen
Wn Ma
- rozliczenie z tytutu zobowigzan, rozliczenie z tytutu dochoddw
ktére w momencie zaptaty stang otrzymanych, ktére w nastepnym
sie wydatkami. roku zostanq zaliczone do
dochoddéw wykonanych.
Lasady Ewidencje szczegdtowq do konta 909 prowadzi sie wedtug tytutdw
prowadz. kont rozliczeh miedzyokresowych.
ksiag

pomocniczych
iich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Uwagi

Saldo Wn oznacza wysoko$¢ rozliczen, ktére w momencie zaptaty stang

sie wydatkami.

Saldo Ma oznacza stan rozliczeh miedzyokresowych przychoddw.

Symbol i nazwa
konta

960 - Skumulowane wyniki budzetu

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikdw budzetu .

Na koncie 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu” ujmuje sie:

Wn

Ma

- w ciggu roku operacje
dotyczgce zmniejszenia
nadwyzek budzetu lub
zwiekszenia skumulowanych
niedoboréw,

- w nastepnym roku, pod datqg
zatwierdzenia budzetu, za
poprzedni rok:

a) przeniesienie salda Wn konta
961 (budzetu),

b) przeniesienie salda konta 962
(niekasowych kosztéw
finansowych oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych).

w ciggu roku operacje
dotyczgce zmniejszenia
niedobordw lub zwiekszenia
skumulowanych nadwyzek
budzetu,

w hastepnym roku, pod datqg
zatwierdzenia budzetu, za
poprzedni rok:

a) przeniesienie salda Ma konta
961 (nadwyzek budzetu),

b) przeniesienie salda konta 962
(niekasowych przychoddw
finansowych i pozostatych
przychoddéw operacyjnych).




Zasady
prowadz. kont
ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

Ewidencja szczegdtowa nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

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

Symbol i nazwa
konta

961 — Wynik wykonania budzetu

Przyjete zasady |Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub
klasyfikaciji nadwyzki.
zdarzen Na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu” ujmuje sie:
Wn Ma
- pod datqg ostatniego dnia roku pod datqg ostatniego dnia roku
budzetowego przeniesienie budzetowego przeniesienie
poniesionych w ciggu roku zrealizowanych w ciggu roku
wydatkéw budzetu, w dochoddéw budzetu, w
korespondencji z kontem 902 korespondencji zkontem 901,
oraz niewykonanych wydatkdw
M w roku nastepnym, pod datg
w korespondenciji z kontem 903, . . .
zatwierdzenia budzetu
- wroku nastepnym, pod datg przeniesienie salda Wn konta 961
zatwierdzenia budzetu na konto 960.
przeniesienie salda Ma konta 961
na konto 960.
Zasady Ewidencje szczegdtowq do konta 961 prowadzi sie stosownie do potrzeb
prowadz. kont sprawozdawczosci.
ksiag

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a

saldo Ma stan nadwyzki budzetu.

Symbol i nazwa
konta

962 - Wynik na pozostatych operacjach




Przyjete zasady

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operaciji nierasowych.

klasyfikacii Na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach” ujmuje sie:
zdarzeh
Wn Ma

- koszty finansowe zwigzane z przychody finansowe zwigzane z
operacjami budzetowymi, operacjami budzetowymi,

- pozostate koszty operacyjne pozostate przychody operacyjne
zwigzane z operacjami zwigzane z operacjami
budzetowymi, budzetowymi,

- wroku nastepnym po umorzenie zaciggnietych
zatwierdzeniu sprawozdania pozyczek,
finansowego przeniesienie w roku nastebnym bo
przychoddw na strone Ma konta . gp ym p .

940 zatwierdzeniv sprawozdania
) finansowego przeniesienie
kosztdw na strone Wn konta 960.
Zasady Ewidencja szczegdtowa nie musi by¢ prowadzona.
prowadz. kont
ksiag

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtébwnej

Uwagi

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce
nadwyzke kosztdéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgce

nadwyzke przychoddw nad kosztami.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Symbol i nazwa
konta

991 - Planowane dochody budzetu

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzeh

Konto 991 stuzy do ewidenciji planu dochoddw budzetowych oraz jego

zmian.

Na koncie 991 ,,Planowane dochody budzetu”ujmuije sie:

Wn

Ma

planowane dochody budzetu,

zmiany budzetu zwiekszajgce
planowane dochody,

zmiany budzetu zmniejszajgce
plan dochoddw budzetu ze
znakiem .




Zasady
prowadz. kont
ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

Ewidencja analityczna jest prowadzona wg podziatki klasyfikacii
budzetowe,.

Uwagi

W ciggu roku saldo Ma konta 991 okres$la wysokos¢ planowanych
dochodéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume
rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Symbol i nazwa
konta

992 - Planowane wydatki budzetu

Przyjete zasady | Konto 992 stuzy do ewidenciji planu wydatkéw budzetowych oraz jego
klasyfikaciji zmian.
zdarzen Na koncie 992 ,,Planowane wydatki budzetu” uimuije sie:
Wn Ma
- planowane wydatki budzetu,
- zZmiany budzetu zwiekszajgce
planowane wydatki.
- zZmiany budzetu zmniejszajgce
plan wydatkdw budzetu lub
wydatki zablokowane ze znakiem
minus.
Zasady Ewidencja analityczna jest prowadzona wg podziatki klasyfikaciji
prowadz. kont budzetowe;.
ksiag

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtébwnej

Uwagi

W ciggu roku saldo Wn konta 992 okresla wysokos$¢ planowanych
wydatkéw budzetu. Zapisdw na koncie 992 dokonuje sie zbiorczo raz w
miesigcu.

Pod datg ostathiego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta
ujmuie sie na stronie Ma konta 992.

Symbol i nazwa
konta

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzenh

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczeh z innymi budzetami
w ciggu roku, ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na koncie 993 Rozliczenia z innymi budzetami uimuie sie:

Wn Ma




- naleznosci z innych budzetdow -
oraz sptate zobowigzah wobec
innych budzetéw.

zobowigzania wobec innych
budzetdw oraz wptaty naleznosci
otrzymane od innych budzetdw.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych
iich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

Ewidencje szczegdtowq do konta 993 prowadzi sie wedtug:
- poszczegdlnych tytutdw,

- poszczegdlnych kontrahentéw.

Uwagi

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo
Ma konta 993 stan zobowigzan.

Symbol i nazwa
konta

994 - Inne rozrachunki

Przyjete zasady | Konto 994 stuzy do pozabilansowe] ewidencji poreczen i gwaranciji

klasyfikaciji udzielonej z budzetu gminy i miasta.

zdarzen . S

Na koncie 994 Inne rozrachunki uimuje sie:
Wn Ma
- planowane na dany rok - sptaty rat poreczonych kredytdw,

budzetowy ewentualne sptaty z pozyczek, odsetek od tych
tytutu udzielonych przez gmine kredytow i pozyczek na
poreczeh na podstawie uchwaty podstawie zawiadomien
budzetowej na dany rok podmiotdw, ktdérym poreczono
budzetowy. Zmiany dotyczgce kredyt lub pozyczke. Rdznice
ewentualnych sptat udzielonych kursowe wynikajgce z wyceny
przez gmine poreczen, poreczenh na koniec okresu
powodujgce zwiekszenie lub sprawozdawczego — kwartatu
zmniejszenie tych poreczen. (dotyczy poreczeh w walutach
Zmiany te mogg wynikac z obcych). Zamkniecie na koniec
anekséw do juz zawartych przez roku konta 994 — Inne rozrachunki
miasta umow poreczen lub nastepuje poprzez wpisanie, pod
zawartych w trakcie roku datg 31 grudnia, kwoty réwnej
budzetowego nowych umoéw saldu Wn tego konta.
poreczen.

Zasady Ewidencje szczegdtowq do konta 994 prowadzi sie wedtug:

prowadz. kont . .

ksiag poszczegodlinych tytutdw.

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Uwagi

Konto 994 na koniec roku nie wykazuje salda.

W ciggu roku konto 994 wykazuje saldo Wn oznacza ono wysokos$é
ewentualnych sptat udzielonych przez gmine poreczen, przypadajgcych
na dany rok budzetowy. Pod datq ostatniego dnia roku (31 grudnia),
kwote rowng saldu Wn konta 994 wpisuje sie po stronie Ma i w ten sposéb
réwnowazy sie obroty tego konta.




Symbol i nazwa | 995 - Wniesione przez gmine zabezpieczenia

konta

Przyjete zasady | Konto 995 stuzy do pozabilansowej ewidencji zobowigzahn miasta z tytutu
klasyfikaciji whniesionych zabezpieczeh do zawartych umoéw. Ewidencje analityczng
zdarzenh do konta 995 prowadyzi sie z podziatem na poszczegdlne formy

zabezpieczen, a w tych poszczegdinych formach z podziatem na
zawarte przez gming umowy.

Na koncie 995 Wniesione przez miasto zabezpieczenia uimuje sie:

Wn Ma
- wyksiegowanie wniesionych - Wniesione przez gmine
przez gmine zabezpieczen. Po zabezpieczenia do umow
uregulowaniu przez gmine zawartych przez gmine.

zobowigzan, do ktdrych
whiesiono zabezpieczenia sg one
zwracane gminie.

Zasady Ewidencje szczegdtowq do konta 995 prowadszi sie wedtug:
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

poszczegdlnych tytutdw.

Uwagi Saldo Ma okresla wysoko$¢ wniesionych przez gmine zabezpieczen.




Zatgcznik nr 3
do Zarzgdzenia Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo
nr 2/2024 z dnia 02.01.2024r.

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
URZEDU GMINY | MIASTA W WITKOWIE

Wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg
pomochiczych oraz ich powiqgzania z kontami ksiegi gléwnej.

. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zesp6t 0 - Majatek trwaty
011 - Srodki frwate
013 - Pozostate srodki trwate
015- Mienie zlikwidowanych jednostek
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych Srodkéw  trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki frwate w budowie (inwestycije)

Zespot 1 - $rodki pieniezne i rachunki bankowe
129 — Rachunek biezgcy jednostki — subkonto dochoddéw
130 - Rachunek biezgcy jednostki — subkonto wydatkow
135- Rachunki srodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia
136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych
139 - Inne rachunki bankowe
140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zesp6t 2 - Rozrachunki i roszczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu Srodkdw
europejskich



225 - Rozrachunki z budzetami

226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzeh

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

241 — Rozrachunki z tytutu depozytow

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary
310- Materiaty
Zespét 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatéw i energii
402 - Ustugi obce
403 - Podatkii optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne iinne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostate obcigzenia
Zapisy na kontach 401 - 411 prowadyzi sie z zastosowaniem podziatek klasyfikacji budzetowej
Zespot 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
700 - Sprzedaz produktdw i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne
Zesp6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840 — Rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przychoddw
851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

853 - Fundusze celowe

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy



2. Konta pozabilansowe

091 - Srodki trwate w likwidacii

092 - Pozostate srodki trwate w likwidacji

093 - Srodki trwate obce

094- Pozostate Srodki frwate obce

?10- Poreczeniai gwarancje

977 - Konto techniczne na potrzeby sporzgdzenia sprawozdanh Rb-2777 oraz Rb-27s
978 -  Wktad wtasny niematerialny wniesiony do projekfu

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

998 — Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat
ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Zespé6t 0 - Aktywa trwate

Symbol i nazwa |011 - $rodki trwate

konta

Przyjete zasady |Konto 011 stuzy do ewidencii stanu oraz zwiekszeh i zmniejszeh wartosci
klasyfikacii poczgtkowej srodkdw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig
zdarzeh jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na koncie: 013.

Na koncie 011 ,,Srodki frwate” ujmuje sie w szczegdlnosci:

Wn Ma
- przychody nowych lub - wycofanie srodkdw trwatych z
uzywanych srodkéw trwatych uzywania wskutek ich likwidacji z
pochodzgcych z zakupu powodu:

gotowych srodkéw trwatych lub . .
ze Srodkéw trwatych w budowie, a) zniszczenia,
- wartoé¢ ulepszen zwiekszajgcych b) zuzycia,

wartoS¢ poczatkowq Srodkow - sprzedaz srodkow trwatych,
trwatych,
. . - nieodptatne przekazanie
- przychody Srodkow trwatych srodkow trwatych,

nowo ujawnionych,
- ujawnione niedobory srodkdw

- nieodptatne przyjecie srodkdw trwatych

tfrwatych,

- zmniejszenie wartosci
poczgtkowej srodkdw trwatych
dokonywane wskutek aktualizaciji
ich wyceny.

- zwiekszenie wartosci
poczgtkowej srodkdw trwatych
dokonywane wskutek aktualizacji
ich wyceny.




Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 011 jest prowadzona komputerowo w
prowadz. kont programie STW+ .

ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

Uwagi Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
trwatych w wartoéci poczgtkowe;.

Konto 013 -, Pozostate srodki trwate”

Na koncie tym nalezy dokonywac zapisdw w nastepujgcy sposdb:

Konto 013 — Pozostate $rodki trwate stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartosci

poczgtkowej pozostatych Srodkdéw tfrwatych, niepodlegajgcych vjeciu na

koncie 011.

Na koncie 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- meble i dywany,

- odziez i umundurowanie.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- zakup pozostatych srodkdw trwatych,

- ujawniona nadwyzka w korespondencji z kontem 800 lub 240,

- nieodptatne ofrzymanie.

Podstawq zapisu na stronie Wn konta 013 jest faktura zakupu, decyzja o nieodptatnym otrzymaniu

rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych, wtasciwa umowa.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wycofanie pozostatych srodkdéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji zuzycia, nieodptatnego
przekazania w korespondenciji z kontem 072,

- ujawnienie niedoboru w korespondenciji z kontem 240.

Podstawqg zapisu na stronie Ma konta 013 jest protokdt likwidacii, faktura sprzedazy, decyzja o
nieodptatnym przekazaniu, protokdt z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce wartos¢ srodkdw trwatych w uzywaniu wg
wartosci poczgtkowe;.

Ewidencja szczegdtowa do konta 013, w odniesieniu do srodkdw trwatych o wartosci poczgtkowej
od 1.500,00 do 3.500,00 prowadzona jest metodg wartosciowq.

Na koncie 013 nie ewidencjonuije sie srodkdw trwatych o wartoéci do 1.500,00 zt.

Symbol i nazwa | 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
konta

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh i zmniejszeh wartosci
mienia przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy po
zikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej
podlegtej jednostce organizacyjne;.

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzeh

Na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” ujmuje sie:

Wn Ma




- warto$¢ mienia przejetego po -
zlikwidowanym przedsiebiorstwie
lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci
wynikajgcej z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub jednostki,

warto$¢ mienia pozostajgcego
po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie lub innegj
jednostce organizacyjnej, a
przekazanego spodtce, w
wysokosci wynikajgcej z umowy
ze spotka, lub przekazanego jako

- korekta warto$¢ mienia udziat do spotki,

stanowigca réznice pomiedzy -
warto$ciqg mienia wynikajgcq z
bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki, a
warto$cig mienia przekazanego
spdtce, innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego,

warto$¢ mienia sprzedanego lub
przekazanego innym jednostkom,

- korekta warto$ci mienia
stanowigca réznice pomiedzy
wartoécig mienia wynikajgcq z
bilansu zlikwidowanego

- warto$¢ mienia zwréconego
przez spdtke lub pozostajgcego
po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktéra zostaje
przyjeta na stan sktadnikow
majgtkowych organu
zatozycielskiego lub
nadzorujgcego.

przedsiebiorstwa lub innej
jednostki organizacyjnej, a
wartoécig mienia przekazanego
spoétce lub innym jednostkom.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Ewidencije szczegdtowqg do konta 015 moze stanowi¢ bilans, wraz
zatgcznikami, zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.

Uwagi

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan mienia
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej
wedtug wartoéci wynikajgcej z bilansu tego przedsiebiorstwa lub jednostki,
bedgcego w dyspozyciji organu zatozycielskiego lub nadzorujgcego.
Saldo to obejmuje te cze$¢ mienia, ktéra nie zostata przekazana spdtkom,
innym jednostkom organizacyjnym lub nie zostata przejeta na wtasne
potrzeby, albo tez zostata zagospodarowana w inny sposdb.

Symbol i nazwa
konta

020 - Wartosci niematerialne i prawne

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto 020 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartosci
poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” ujmuje sie:

Wn Ma




- zwiekszenie stanu wartosci
poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych,
z tytutu:

a) zakupu,

b) nieodptatnego ofrzymania.

- rozchéd wartosci
niematerialnych i prawnych.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych
iich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona komputerowo musi pozwalaé na
ustalenie 0séb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono wartosci

niematerialne i prawne.

Uwagi

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczgtkowej.

Symbol i nazwa
konta

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto 030 stuzy do ewidenciji dtugotrwatych aktywdw finansowych, a w

szczegdlnosci:

- akcji i udziatdw w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcjiiinnych dtugoterminowych papieréw wartosciowych,
fraktowanych jako lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok,

- innych dtugotrwatych aktywdw finansowych.

Na koncie 030 ,,Dtugoterminowe aktywa finansowe"” uimuije sie:

Wn

Ma

- nabycie dtugoterminowych
aktywdw finansowych,

- zwiekszenia wartosci
dtugoterminowych aktywdw
finansowych, w szczegdlnosci
dotyczgce:

a) kapitalizacji odsetek od
dtugoterminowych papierdéw
warto$ciowych, jezeli wyptata
nastepuje w okresie dtuzszym
niz 12 miesiecy,

b) podwyzszenia kapitatu
zaktadowego spdfki, ktérej
jednostka jest wtascicielem, z
kapitatu zapasowego lub
rezerwowego spotki.

- zZmniejszenie stanu
dtugoterminowych aktywow
finansowych, a zwtaszcza:

a) wycofanie udziatéw ze spdtek,

b) sprzedaz udziatéw, akciji
obcych, bondw obligaciji itp.
lub ich wykup przez emitenta,

c) uzyskanie sktadnikdw masy
likwidaciji lub upadtosci (srodki
pieniezne lub rzeczowe) w
wyniku likwidacji spdtki, w
ktérej jednostka posiada
udziaty (akcje),

d

—

przekwalifikowanie
dtugoterminowych aktywdw
finansowych do
krétkoterminowych.




Zasady
prowadz. kont
ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

Ewidencje szczegdtowq do konta 030 prowadzi sie wedtug tytutdw
dtugoterminowych aktywodw finansowych.

Uwagi

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza wartose
dtugoterminowych aktywodw finansowych.

Symbol i nazwa
konta

071 - Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkdw

E(égﬁ:keaﬁscdy frwatych (uje’r,ych na konc;ie 011) oraz wartosci niematerialnych i .
sdarzen provxl/nych, ktore podlegajg umorzeniu wedtug s’rcwgk amortyzacyjnych
okre$lonych ustawqg o podatku dochodowym od oséb prawnych, z
wytgczeniem prawa uzytkowania wieczystego, dla ktérego przyjmuje sie
stawke 5%.
Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondenciji z kontem 400.
Na koncie 071 ,,Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” uimuje sie:
Wn Ma
- wyksiegowanie wartosci - zwiekszenia umorzenia wartosci
umorzenia srodkéw trwatych oraz poczgtkowej srodkdw frwatych
wartoéci niematerialnych oraz wartosci niematerialnych i
frwatych prawnych wycofanych prawnych na skutek naliczenia
z uzywania wskutek ich: umorzenia,
a) likwidacji z powodu - umorzenie dotychczasowe
zniszczenia lub zuzycia, srodkdw trwatych otrzymanych
b) sprzedazy, nieodg’ro’rni,e na podstawie,
decyzji wtasciwego organu,
c) nieodptatnego przekazania, ) . . o
- zwiekszenia umorzenia wartosci
d) ujawnionych niedoboréw, poczgtkowej srodkdw trwatych
- zmniejszenia umorzenia wartosci \,NSKUT,ek akfualizacji wartosci
poczgtkowej srodkdw trwatych srodkow frwatych.
wskutek aktualizacji wartosci
srodkdw trwatych.
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 071 jest prowadzona komputerowo w
prowadz. kont systemie STW+.
ksiag

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtdéwnej

Uwagi

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia
wartoéci srodkdw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.




Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidenciji zmniejszeh warto$ci poczgtkowej srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondenciji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkéw frwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkdw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty, dotyczgce
nadwyzek srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktdére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej srodkdw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Symbol i nazwa | 073 - Odpisy aktualizujgce ditugoterminowe aktywa finansowe
konta

Przyjete zasady | Konto 073 stuzy do ewidenciji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe

klasyfikaciji aktywa finansowe. Na koncie 073 ,,Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe
zdarzeh aktywa finansowe"” uimuie sie:
Wn Ma
- przywrdécenie uprzednio utraconej|- odpis aktuadlizujgcy z  tytutu
wartosci dtugoterminowych | dtugofrwatej utraty wartosci
aktywoéw  finansowych - konto | dtugoterminowych aktywow
przeciwstawne 750, finansowych (udziatéw lub akcji),
. | ponizej ich wartosci w cenie
- korekta ceny nabycia .
) .~ 7| zakupu/nabycia - konto
dtugoterminowych papierow

wartosciowych 0 uprzednio przeciwstawne 751.

dokonany odpis z tytutu trwatej
utraty wartoéci (w przypadku ich
sprzedazy lub innej formy zmiany

wtasnosci: - w  przypadku ich
sprzedazy lub innej formy zmiany
witasnosci, - w razie
przekwalifikowania ich do
krétkoterminowych - konto

przeciwstawne -030.

Zasady Ewidencje szczegdtowq do konta 073 prowadzi sie wedtug tytutdw
prowadz. kont dtugoterminowych aktywdw finansowych.
ksiag

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtdéwnej

Uwagi Konto 073 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisdw
aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe (udziaty i akcje).




Symbol i
nazwa konta

080 - $rodki trwate w budowie (inwestycije)

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzenh

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz
rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane efekty.

Na koncie 080 “Inwestycje (srodki trwate w budowie)” ksieguje sie:

- Ulepszenia srodkdw trwatych,

Na koncie 080 ujmuije sie:

- koszty dotyczgce budowy srodkdw trwatych,

- zakupy Srodkdw trwatych wymagajgcych montazu.

Na koncie 080 mozna réowniez ksiegowac zakupy srodkdw trwatych
niewymagajgcych montazu.

Wn

Ma

poniesione koszty (roboty,
dostawy, ustugi) dotyczqce
srodkdw trwatych w budowie
realizowanych zarbwno przez
obcych wykonawcow, jak i we
wtasnym zakresie,

poniesione koszty dotyczgce
przekazanych do montazu, lecz
jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen itp.,
zakupionych od kontrahentdow
oraz wytworzonych w ramach
wtasnej dziatalnosci
gospodarczej,

poniesione koszty ulepszenia
srodka trwatego (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji,
adaptacji lub modernizacii),
ktére powodujq zwiekszenie
wartosci uzytkowej srodka
frwatego,

rozliczenie nadwyzki zyskdw
inwestycyjnych nad stratami
inwestycyjnymi,

nieodptatnie otrzymanie srodkdw
frwatych w budowie.

warto$¢ uzyskanych efektéw ze
srodkdw trwatych w budowie, a
w szczegdlnosci:

a) srodkéw trwatych,

b) warto$ci niematerialnych i
prawnych,

c) wartosci sprzedanych i
nieodptatnie przekazanych
srodkdéw trwatych w budowie,

d) rozlicznie nadwyzki strat
inwestycyjnych nad zyskami
inwestycyjnymi.




Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 080 umozliwia wyodrebnienie kosztow
prowadz. kont poszczegdlnych srodkdw trwatych wg, oznaczonego cyfrowo, indeksu
ksiag zadan.

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

Uwagi Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty srodkdw
trwatych w budowie i ulepszen.

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konto 129 — ,,Rachunek biezqcy jednostki - subkonto dochodow”
Na stronie Wn konta 129 ujmuje sie:

- dochody budzetowe w korespondenciji z kontami: 221 i kontami zespotu 7 oraz zwroty
wydatkdw poniesionych w latach ubiegtych,

- Srodki pieniezne, ktére nie wptynety na rachunek dochoddéw do konca okresu
sprawozdawczego w korespondencji z kontem 141 (ksiegowanie pod datg wyciggu
bankowego). W przypadku, gdy okres sprawozdawczy przypada na rézne lata ksiegowanie
dokonywane jest bez klasyfikacji budzetowe] dochoddw.

Na stronie Ma konta 129 ujmuije sie zwroty nadptat oraz przeksiegowanie zrealizowanych dochoddéw
na konto 800.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddw ksiegowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotdow.

W przypadku ewidencji wptat od komornikéw oraz w przypadku potrgcania kar umownych istnieje
mozliwo$¢ wprowadzenia zapisu ewidencyjnego na konto 120, gdzie nie wynika on bezposrednio z
dokumentu bankowego, jednakze zapis ten jest niezbedny dla odzwierciedlenia prawidtowej
wartoéci dochoddw.

Zapisy na koncie 129 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie 129
obowigzuje zachowanie czystosci obrotdw, co oznacza, ze do btednych zapisdw, zwrotdw nadptat,
korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Analityka do konta 129 jest zgodna z klasyfikacjg dochoddw budzetowych ujetg w planie
finansowym dochoddw Urzedu jako jednostki budzetowe).

Konto 130 - ,Rachunek biezgcy jednostki — subkonto wydatkéow”

Urzad Gminy i Miasta w Witkowie posiada wyodrebniony rachunek bankowy dla realizowanych
wydatkdw. Zapisy na koncie 130 prowadzi sie w zakresie wydatkéw realizowanych przez Urzad jako
jednostka budzetowa, zgodnie z planem finansowym wydatkdéw sporzgdzonym dla Urzedu Gminy i
Miasta.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie ewentualne zwroty wydatkdw poniesionych w danym roku
obrotowym oraz przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw na konto 800.

Na stronie Ma konto 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki, zgodnie z planem finansowym wydatkéw
sporzgdzonym dla urzedu.

Analityka do konta 130 jest zgodna z klasyfikacjg wydatkéw budzetowych ujetg w planie finansowym
wydatkdw Urzedu jako jednostki budzetowe;.



Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentédw bankowych. Na koncie 130
obowigzuje zachowanie czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapisdw, zwrotdéw nadptat,
korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Uzyskane zwroty wydatkédw dokonanych w tym samym roku budzetowym zmniejszajg wykonanie
planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym,

Uzyskane zwroty wydatkdédw dokonanych w poprzednich latach budzetowych stanowig dochody
budzetu.

Na koncie 130 mogqg by¢ ujimowane zapisy zwigzane z realizacjq planu wydatkédw wktadu wtasnego
projektéw unijnych ( oraz wydatkdw, ktére objete bedq refundacjq).w oparciu o wytyczne instytuciji
wdrazajgcej obligujg beneficjenta do realizowania wydatkédw wtasnych, z rachunku biezgcego.
Na koncie 130 prowadzona jest bez podziatki klasyfikacji budzetowej ewidencja analityczna
rozrachunkéw z tytutu podatku VAT prowadzonych przez Gmine z Jednostkami organizacyjnymi
objetymi centralizacjg podatku VAT.

Symbol i nazwa
konta

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Przyjete zasady

Konto 135 stuzy do ewidenciji srodkdéw funduszy specjalnego

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtdwnej

klasyfikacii przeznaczenia, a w szczegdlnosci zaktadowego funduszu Swiadczen
zdarzeh socjalnych.

Na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

ujmuje sie:

Wn Ma

- wptywy srodkdw funduszy - wptaty srodkdw z tytutu
specjalnego przeznaczeniaq, finansowania dziatalnosci objetej

oszczegdinymi funduszami,

- obcigzenia z tytutu omytek | poszczegoinymi funauszami
bteddw bankowych orazich - uznania z tytutu omytek i btedéw
korekt. bankowych oraz ich korekt.

Zasady Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie stanu srodkdw kazdego
prowadz. kont funduszu.
ksiag

Uwagi

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw
pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.

Symbol i nazwa
konta

136 - Rachunek panstwowych funduszy celowych

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzeh

Konto 136 stuzy do ewidenciji srodkdéw pienieznych panstwowych funduszy
celowych zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku bankowym.
Dotyczy to szczegdlnych przypadkdw zwigzanych z m.in. realizacjq
wydatkdw ze srodkdw PFRON.

Na koncie 136 ,,Rachunki srodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia”
ujmuije sie:

Wn Ma




- wptyw srodkdw pienieznych na
rachunek bankowy

- naliczane przez bank
oprocentowanie srodkdéw

- darowizny pieniezne na rzecz
panstwowych funduszy celowych

- wptaty kwot niewyjasnionych a
dotyczgcych dochoddw
budzetowych, ktére powinny byé
ujete na koncie 129

- wptaty z jst jako wktad wtasny
angazowany pod dany projekt
PFRON na realizacje zobowigzah

- wyptaty srodkdw z rachunku
bankowego

- przelewy z tytutu zobowigzan

- zwroty kwot wptaconych jako
niewyjasnione, lecz w
postepowaniu wyjasniajgcym
uznanych za wptaty naleznosci
budzetowych omytkowo
wptaconych na konto 136

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Ewidencje szczegdtowq do konta 136 jest prowadzona wedtug
rachunkdw bankowych dla poszczegdlnych funduszy w sposdb
umozliwiagjgcy ustalenie stanu srodkdw kazdego funduszu.

Uwagi

Konto 136 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkéw
pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.

Symbol i nazwa
konta

139 - Inne rachunki bankowe

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto 139 stuzy do ewidenciji operacji dotyczgcych srodkdw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i

specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 ,,Inne rachunki bankowe™ ujmuije sie:

Wn

Ma

- wptywy wydzielonych srodkéw
pienieznych z rachunkdéw
biezgcych oraz sum
depozytowych i na zlecenie,

- oprocentowanie srodkdéw na
tych rachunkach,

- obcigzenia z tytutu omytek i
bteddw bankowych orazich
korekt.

- wyptaty srodkdw pienieznych
dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych,

- uznania z tytutu omytek i bteddw
bankowych oraz ich korekt.




Zasady
prowadz. kont
ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 139 jest prowadzona wedtug rodzajéw
Srodkdéw wydzielonych.

Uwagi

Saldo konta 139 musi wykazywac petng zgodnos¢ zapisdw jednostki z
ksiegowoscig banku.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
pienieznych znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.

Symbol i nazwa
konta

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywdw finansowych w

klasyfikacii postaci papieréw warto$ciowych nabytych w celu odsprzedazy i innych
zdarzeh srodkdéw pienieznych (np. czekii weksle obce, udziaty)
Na koncie 140 ,Krétkoterminowe aktywa finansowe' ujmuije sie:
Wn Ma
- zwiekszenia stanu i wartosci - zZmniejszenia ich stanu oraz
krétkoterminowych papieréw obnizenie wartosci w stosunku do
warto$ciowych iinnych srodkéw ceny nabycia.
pienieznych.
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna by¢ prowadzona w
prowadz. kont sposdb umozliwiajgcy ustalenie:
ksiag

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

- wartosci poszczegdlnych krétkoterminowych aktywow finansowych;

- wartosci krétkoterminowych papierdw wartosciowych iinnych srodkow
pienieznych powierzonych poszczegdinym osobom odpowiedzialnym za
ich stan i zabezpieczenie.

Uwagi

Saldo konta 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé
krétkoterminowych papierdw warto$ciowych i innych srodkdw
pienieznych w drodze.

Symbol i nazwa
konta

141 - $rodki pieniezne w drodze

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto stuzy do ewidencji sSrodkéw pienieznych w drodze, ktére nie
wptynety na rachunek dochoddw do kohca okresu sprawozdawczego,
stanowigce wptaty z tytutu dochoddéw dokonanych w placéwce
pocztowej w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r. — prawo
pocztowe (Dz. U. z 2020r. poz. 1041, z pdzn. zm.), w biurze ustug
ptatniczych , w instytucji ptatniczej lub w instytucii pienigdza
elektronicznego | zaptaconych kartq ptatniczg oraz wptaty przekazane do
bankéw w ramach zastepczej obstugi kasowe].

Na koncie 141 ,Srodki pieniezne w drodze” ujmuije sie:

Wn Ma




- wptaty naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych w
dacie ich viszczenia w
korespondencji z kontem 221

ksiegowanie srodkéw
pienieznych, ktére nie wptynety
na rachunek dochoddw do
kohca okresu sprawozdawczego
w korespondenciji z kontem 129
(ksiegowanie pod data wyciggu
bankowego)

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych
iich powigzanie
z kontami ksiegi
gtébwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji
budzetowej. Ksiegowanie srodkdw pienieznych w drodze
ewidencjonowane jest na przetomie okresu sprawozdawczego.

Uwagi

pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkéw

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

Symbol i nazwa
konta

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Przyjete zasady

Konto 201 stuzy do ewidenciji rozrachunkdw i roszczeh krajowych i

klasyfikacii zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug.
zdarzen Na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ujmuje sie:
Wn Ma
zobowiqgzania z tytutu dostaw,
robdt i ustug,
zobowigzania wobec
dostawcdw z tytutu
wymagalnych odsetek i kar
umownych,
wptyw naleznosci i zaliczek od
odbiorcéw,
- zaptata zobowigzah za dostawy i odpisanie naleznosci umorzonych
ustugi, i przedawnionych,
- odpisanie zobowigzan
przedawnionych i umorzonych,
Zasady Ewidencje szczegdtowq do konta 201 prowadszi sie wedtug kontrahentdw.
prowadz. kont
ksiag

pomocniczych
iich powigzanie
z kontami ksiegi
gtdéwnej




Uwagi

Nie ujmuje sie na koncie 201 naleznosci jednostek budzetowych z tytutu

dochodéw budzetowych.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i

roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Symbol i nazwa
konta

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Przyjete zasady | Konto 221 stuzy do ewidencii naleznosci jednostek budzetowych z tytutu
klasyfikacii dochodoéw budzetowych, w ktérych termin ptatnosci przypada na dany
zdarzeh rok budzetowy. Na koncie 221 nie ujmuije sie dotaciji i subwencii
zaliczanych do dochoddw budzetu j.s.t.
Na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych” ujmuie sie:
Wn Ma
- przypisane na dany rok - wptaty naleznosci z tytutu
budzetowy naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych,
dochodéw budzetowych, . - . S
- odpisy (zmniejszenia) naleznosci,
- zwroty nadpfat, - przeniesienia naleznosci objetych
- przeniesienia naleznosci hipotekg na naleznosci
dtugoterminowych do dtugoterminowe.
krétkoterminowych w wysokosci
raty naleznej za dany rok
budzetowy,
- przypis z tytutu podatku VAT
naleznego.
Zasady Ewidencje szczegdtowq do konta 221 prowadzi sie wedtug:
prowadz. kont dtusniké
ksiag - uznikdw,

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

- podziatek klasyfikacji dochoddw.

Uwagi

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Symbol i nazwa
konta

224 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych




Przyjete zasady

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych

klasyfikaciji dotacji budzetowych.

zdarzen Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos¢ dotacii przekazanych przez
organ dotujgcy, a na stronie Ma — wartos¢ dotacii uznanych za
wykorzystane i rozliczone, w korespondencii z kontem 810.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére dotujgcy zalicza do
dochoddéw budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Zasady Ewidencije szczegdtowq prowadzi sie wedtug podmiotdw i podziatek

prowadz. kont klasyfikacji budzetowej, ktérym przekazano dotacje.

ksigg

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtébwnej

Uwagi

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty
przekazane.

Symbol i nazwa
konta

225 - Rozliczenie z budzetami

Przyjete zasady

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetami np.: z tytutu

klasyfikacii podatkéw. Na koncie 225 ewidencjonuje sie takze rozrachunki z tytutu
zdarzeh VAT.
Wn Ma
- wptaty do budzetu, np. podatki, |- zobowigzana wobec budzetdw z
optaty, tytutu podatkdw i optat.
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 225 jest prowadzona wedtug tytutdéw
prowadz. kont naleznosci i zobowigzan dla poszczegdlnych budzetdw.
ksiag

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Uwagi

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

Symbol i nazwa
konta

224 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe




Przyjete zasady | Konto 226 stuzy do ewidencii:
klasyfikacii . s . . .
sdarzen - dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z
budzetem, a w szczegdlnosci naleznosci z tytutu mienia likwidowanych,
prywatyzowanych lub sprzedawanych przedsiebiorstw innych
podlegtych jednostek,
- naleznosci zahipotekowanych,
- naleznosci dtugoterminowych, ktérych termin zaptaty ustalony w
decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastepujgce po roku, w
ktérym dokonywane sg ksiegowania.
Na koncie 226 ,, Dtugoterminowe naleznosci budzetowe" ujimuije sie:
Wn Ma
- wartoéci mienia przekazane - réwnowarto$¢ mienia
spoétkom do odptatnego zwréconego przez spotki, w
uzytkowania lub sprzedanego w korespondencji zkontem 015,
wysokosci ustalonej w umowie, w |- rownowarto$¢ mienia
korespondenciji z kontem 015, zlikwidowanego, w
. . S korespondencji z kontem 855,
- inne dtugoterminowe naleznosci
jednostek budzetowych, w - przeniesienie naleznosci
korespondenciji z kontem 840, dtugoterminowych do
e . krétkoterminowych w wysokosci
- naleznosci zahipotekowane. .
raty naleznej na dany rok
budzetowy, raty za mienie
podlegajgce sprzedazy lub raty
naleznosci z tytutu innych
dochodéw budzetowych w
korespondenciji z kontem 221,
- ustanie hipofteki.
Zasady Ewidencje szczegdtowq do konta 226 prowadzi sie wedtug tytutow i
prowadz. kont dtuznikéw.
ksiag
pomocniczych
i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtébwnej
Uwagi Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$é mienia
zZlikwidowanych jednostek, przekazanego do odptatnego korzystania, oraz
warto$¢ naleznosci zahipotekowanych, oraz wartos¢ innych
dtugoterminowych naleznosci.

Symbol i nazwa | 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
konta




Przyjete zasady

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow

klasyfikacii publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczenh spotecznych i
zdarzeh zdrowotnych.
Na koncie 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” uimuie sie:
Wn Ma
- naleznosci z tytutu nadptat z - zobowigzania tytutu sktadek,
tytutu rozrachunkéw . - . S,
ublicznoorawnveh - sptataizmniejszenie naleznosci z
P P yen. tytutu rozrachunkéw
- sptataizmniejszenie zobowigzan publicznoprawnych,
publicznoprawnych, - odpisanie naleznosci
- naliczone naleznosci tytutu umorzonych i przedawnionych.
sktadek,
- odpisanie zobowigzan
przedawnionych.
Zasady Ewidencje szczegbdtowq do konta 229 prowadzi sie wedtug:
prowadz. kont - poszczegdlnych tytutow
ksiag p golnycn ty .

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtébwnej

- podmiotdw, z ktérymi dokonywane sq rozliczenia.

Uwagi

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci publicznoprawnych, a saldo Ma - stan zobowigzah
publicznoprawnych.

Symbol i nazwa
konta

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidenciji rozrachunkdw z pracownikami jednostki i
innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i $wiadczeh
rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej.

Na koncie 231 ,, Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” ujmuije sie:

Wn Ma




- wyptaty pieniezne lub przelewy |-
wynagrodzen,

zobowigzania jednostki z tytutu
wynagrodzen,

- wyptaty zaliczek na poczet -
wynagrodzen,

przedawnione lub umorzone
naleznosci z tytutu wynagrodzenh.

- wydanie $wiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen, lub
wyptacenie za nie
ekwiwalentéw,

- potrgcenia z wynagrodzen
obcigzajgce pracownika,
dokonywane w liscie ptac na
mocy ustawowych upowaznien,
np. podatek dochodowy od
0s6b fizycznych lub na
podstawie pisemnej zgody
pracownika,

- obcigzenia z tytutu nadptaty
wynagrodzen,

- odpisanie zobowigzan
przedawnionych.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtébwnej

Ewidencje szczegdtowqg do konta 231 prowadzi sie w formie imiennej
karty wynagrodzenh poszczegdlnych pracownikéw, prowadzonej w
odrebnym programie komputerowym dla potrzeb ZUS

Uwagi

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzanh jednostki z tytutu wynagrodzen.

Symbol i nazwa
konta

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec
pracownikéw z innych tytutdw niz wynagrodzenia w szczegdlnosci z tytutu
pobranych do rozliczenia zaliczek, odptatnosci za swiadczenia dokonane
na rzecz pracownikdw, udzielonych pozyczek z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych oraz naleznosci od pracownikdw z tytutu
niedobordw i szkdd.

Na koncie 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” ujmuje sie:

Wn Ma




- wyptacone pracownikom zaliczki
i sumy do rozliczenia na wydatki
obcigzajgce jednostke,

wydatki wytozone przez
pracownikéw w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki i zwroty
- naleznosci od pracownikdw z srodkdw pienieznych,
tytutu dokonanych przez
jednostke swiadczen

odptatnych,

- wptywy naleznosci od
pracownikéw,

- zobowigzania z tytutu
ekwiwalentéw za uzywanie przez
pracownikéw wtasnej odziezy,
materiatdw sprzetu,

- naleznosci z tytutu pozyczek z
zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

- naleznoéci i roszczenia od
pracownikéw z tytutu
niedobordw i szkdd,

- odpisanie naleznosci
umorzonych i przedawnionych.

- zaptacone zobowigzania wobec
pracownikéw,

- odpisanie zobowigzanh
przedawnionych.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtébwnej

Ewidencje szczegdtowq do konta 234 prowadzi sie z poszczegdlnymi
pracownikami.

Uwagi

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

Symbol i nazwa
konta

240 - Pozostate rozrachunki

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidenciji krajowych i zagranicznych naleznosci i
roszczenh oraz zobowigzah nieobjetych ewidencjg na kontach 201-239.
Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji réznego rodzaju
rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje sie:

Wn




- powstate naleznosciiroszczenia, |- powstate zobowigzania,

- sptataizmniejszenie zobowigzan, |- sptata i zmniejszenie naleznosci i

. . . . roszczen,
- ujawnione niedobory i szkody,

. - ujawnione nadwyzki,
- kompensata nadwyzek z
niedoborami, - niestuszne uznania i korekty

- niestuszne obcigzenia i korekty mylnych obcigzen bankowych,

pomytkowych uznan -
bankowych,

rozrachunki z Jednostkami z tyt.
podatku VAT.

- rozrachunki z Jednostkami z tyt.
podatku VAT..

Zasady
prowadz. kont
ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Ewidencje szczegdtowq do konta 240 prowadzi sie wedtug
poszczegdlnych tytutdw.

Na koncie 240 prowadzona jest ewidencja analityczna rozrachunkdw z
tytutu podatku VAT prowadzonych przez Gmine z Jednostkami
organizacyjnymi objetymi centralizacjg podatku VAT.

Uwagi

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

Symbol i nazwa
konta

241 - Rozrachunki z tytutu depozytéw

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzeh

Konto 241 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z tytutu depozytow.

Na stronie Wn konta 241 ujmuje sie wydatki i zwroty depozytéw oraz
przeniesienie depozytdw na lokaty, a na stronie Ma - wptaty z tytutu
depozytdw, zabezpieczen i zwigzanych z nimi lokat.

Zapisy na koncie 241 sg dokonywane w korespondencji z kontem 139.

Analityka do konta 241 umozliwia ustalenie rozrachunkéw wedtug kwot
depozytowych i z poszczegdinymi kontrahentami.

Uwagi

Kont 241 moze wykazywacd saldo ma — stan zobowigzan z tytutu
depozytdw.

Symbol i nazwa
konta

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidenciji odsetek od naleznosci przypisanych, a
niewptaconych.

Na koncie 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” ujmuije sie:

Wn Ma

wartosci odsetek od naleznosci
przypisanych a nie wptaconych.

- przypis odsetek zalegtych, -
zaptaconych w korespondenciji z
kontem 720




Zasady
prowadz. kont
ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

Ewidencje szczegdtowq do konta 290 prowadzi sie wedtug:

- poszczegdlnych tytutdw naleznosci,

Uwagi

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odsetek naleznych, a jeszcze
niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

Symbol i nazwa
konta

310 - Materiaty

Przyjete zasady

Konto 310 stuzy tylko do ewidencji materiatdw znajdujgcych sie w
magazynach na terenie Urzedu. Zakupione materiaty w momencie zakupu

klasyfikaciji - .

Sdarzen odnosi sie ) w koszty.
Na koncie 310 w ciggu roku zapisdw sie nie prowadzi. Na koniec roku
dekretem
Wn 310, Ma 401 koryguje sie stan zapasu materiatdbw w magazynie.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza (na koniec roku) stan
zapasu materiatdw w magazynie. W roku nastepnym dokonuje sie
przeksiegowan zuzytych materiatdéw w koszty zapisem Wn 401, Ma 310. Na
koncie 310 nie ewidencjonuje sie wartosci paliwa w bakach pojazdéw (w
momencie zakupu ujmuije sie je bezposrednio w koszty).

Na koncie 310 ,,Materiaty” ujmuje sie:

Wn Ma
- zwiekszenie ilosci i wartosci stanu - zmniejszenia iloéci i wartosci stanu
zapasdw materiatdw zapasdw materiatdw.

Zasady Ewidencja szczegdtowa konta 310 informuje stanie materiatow.

prowadz. kont

ksiag

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Konto 310 moze wykazac saldo Wn, ktére wyraza stan zapasdw
materiatdw, w cenach zakupu.

Zespét 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Symbol i nazwa
konta

400 - Amortyzacja




Przyjete zasady | Konto 400 stuzy do ewidencii naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od
klasyfikacii Srodkdw trwatych i warto$ci materialnych i prawnych,, od ktérych odpisy
zdarzeh umorzeniowe sq dokonywane stopniowo wedtug stawek

amortyzacyjnych.

Na koncie 400 ,,Amortyzacja” ujmuje sie:

Wn Ma
- odpisy amortyzacyjne. - przeniesienie kosztdw amortyzacii
na wynik finansowy.

Uwagi Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore

wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztéw amortyzacii. Saldo konta 400
przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Symbol i nazwa
konta

401 - Zuzycie materiatéw i energii

Przyjete zasady | Konto 401 stuzy do ewidencii kosztéw zuzycia materiatdw i energii na cele
klasyfikaciji dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogdinego zarzgdu
zdarzen
Wn Ma
- ujmuje sie poniesione koszty z - ujmuje sie zmniejszenie
tytutu zuzycia materiatow i poniesionych kosztéw z tytutu
energii oraz odpisy umorzeniowe. zuzycia materiatéw i energii oraz
na dzien bilansowy przeniesienie
salda poniesionych w ciggu roku
kosztdw zuzycia materiatdw i
energii na konto 860.
Uwagi Saldo Wn konta 401 przenosi sie na koniec roku na konto 860

Symbol i nazwa
konta

402 - Ustugi obce

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidenciji kosztdw z tytutu ustug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.

Wn Ma

ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na
dzienh bilansowy przeniesienie
kosztdw ustug obcych na konto
860.

- ujmuije sie poniesione koszty -
ustug obcych,.

Uwagi

Saldo Wn konta 402 przenosi sie na koniec roku na konto 860




Symbol i nazwa
konta

403 - Podatki i optaty

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzenh

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw
transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i
optaty

Wn Ma

- ujmuije sie poniesione koszty z -
ww. tytutdw

ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na
dzien bilansowy - przeniesienie
kosztdw z tego tytutu na konto
860.

Uwagi

Saldo Wn konta 403 przenosi sie na koniec roku na konto 860

Symbol i nazwa
konta

404 - Wynagrodzenia

Przyjete zasady

Konto 404 stuzy do ewidenciji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu

klasyfikacii wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi
zdarzeh na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnejiinnych umdw zgodnie z odrebnymi przepisami
Wn Ma
- ujmuje sie kwote naleznego - ksieguije sie korekty uprzednio
pracownikom i innym osobom zewidencjonowanych kosztow
fizycznym wynagrodzenia brutto dziatalnosci podstawowej z tytutu
(tj. bez potrgcen z réznych wynagrodzeh oraz na dzieh
tytutdw dokonywanych na bilansowy przenosi sie je na konto
listach ptac). 860.
Uwagi Saldo Wn konta 404 przenosi sie na koniec roku na konto 860

Symbol i nazwa
konta

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzeh

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
réznego rodzaju Swiadczeh na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktdre nie sq zaliczane do wynagrodzenh.

Wn




ujmuije sie poniesione koszty z
tytutu ubezpieczen spotecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikéw

ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z
tytutu ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczeh na

i 0sdb fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow,
ktére nie sqg zaliczane do
wynagrodzen.

rzecz pracownikéw i osdéb
fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto iinnych umoéw, a
na dzien bilansowy przenosi sie je
na konto 860.

Uwagi

Saldo Wn konta 405 przenosi sie na koniec roku na konto 860

Symbol i nazwa
konta

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzeh

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktdre nie
kwallifikujg sie do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w
szczegdlnosci zwroty wydatkdw za uzywanie samochoddw prywatnych
pracownikéw do zadanh stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrdzy stuzbowych, koszty ubezpieczeh majgtkowych i osobowych,
odprawy z tytutu wypadkdw przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztdw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw
operacyjnych.

Wn Ma

- ujmuije sie poniesione koszty z -
ww. tytutdw.

ujmuje sie zmniejszenie kosztéw
oraz na dzien bilansowy ujmuije
sie przeniesienie poniesionych
kosztéw na konto 860.

Uwagi

Saldo Wn konta 409 przenosi sie na koniec roku na konto 860

Symbol i nazwa
konta

410 - Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto 410 stuzy do ewidenciji specyficznych kosztdéw podstawowej
dziatalnosci operacyjnej jednostek budzetowych. Na koncie 410 ksieguje
sie koszty swiadczeh dla oséb fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Utworzenie
odrebnego konta 410 jest potrzebne w celu ewidencji kosztow
prezentowanych w pozycji B.IX ,,Inne $wiadczenia finansowane z
budzetu” rachunku zyskdéw i strat.

Na koncie 410 ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” uimuje sie:

Wn Ma




- diety i koszt przejazdu radnych oraz
inne koszty zwigzane z
funkcjonowaniem organdw
stanowiqcych jst,

- Zzmniejszenia uprzednio ujetych
kosztdw oraz na dzien bilansowy
ujmuije sie przeniesienie
poniesionych kosztéw na konto 860.

- nagrody, stypendiaiinne
Swiadczenia przyznawane dla oséb
niebedqgcych pracownikami
jednostki budzetowej ponoszgcej
koszty.

Uwagi

Saldo Wn konta 410 przenosi sie na koniec roku na konto 860

Symbol i nazwa
konta

411 - Pozostate obcigzenia

Przyjete zasady |Konto 411 stuzy do ewidenciji specyficznych kosztéw dziatalnosci urzedu
klasyfikacii jednostki samorzgdu terytorialnego. Na koncie 411 ksieguje sie koszty
zdarzeh wynikajgce z realizacji zobowigzan sektora finanséw publicznych w
stosunku do innych instytuciji i organizacji. Utworzenie odrebnego konta
411 jest potrzebne w celu ewidenciji kosztéw prezentowanych w pozycji
B.X ,Pozostate obcigzenia” rachunku zyskdw i strat.
Na koncie 411 ,,Pozostate obcigzenia” ujmuje sie:
Wn Ma
- wptaty gmin na rzecz izb - zmniejszenia uprzednio ujetych
rolniczych, kosztdbw oraz na dzien bilansowy
) N n ujmuje sie przeniesienie
zwroty dotacii subwengp poniesionych kosztdw na konto 860.
otrzymanych w latach ubiegtych,
- kary i odszkodowania dla oséb
fizycznych i prawnych jako
realizacja zobowigzan Skarbu
Panstwa.
Uwagi Saldo Wn konta 411 przenosi sie na koniec roku na konto 860

Zespot 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

Symbol i nazwa
konta

700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzeh

Konto 700 stuzy do ewidencji przychoddw ze sprzedazy robdt i ustug.

Na koncie 700 ,,Sprzedaz produktdw i koszt ich wytworzenia™ uimuje sie:

Wn

Ma




- zmniejszenia przychoddw ze -
sprzedazy z tytutu korekt
wystawionych faktur i
rachunkdow, -

przychody ze sprzedazy,
- korekty zwiekszajgce sprzedaz,

przeniesienie w koncu roku
kosztdw uzyskania przychoddw

- przeniesienie w kohcu roku 4 ;
ze sprzedazy produktow.

przychodéw ze sprzedazy
produktéw.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtébwnej

Ewidencje szczegbétowq do konta 700 prowadzi sie wedtug podziatek
klasyfikaciji budzetowe].

Uwagi

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Przyjete zasady | Konto 720 stuzy do ewidenciji przychoddw z tytutu dochoddw
klasyfikaciji budzetowych.
zdarzen Na koncie 720 ujmuje sie:
Wn Ma
- odpisy z tytutu dochoddw - przychody z tytutu dochoddw
budzetowych. budzetowych.

7asad Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 720 zapewnia

rowc?:dz ont wyodrebnienie przychoddéw z tytutu dochoddw budzetowych wedtug
Esiqg ) pozycji planu finansowego. Ewidencije szczegdtowq prowadzi sie wedtug

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

podziatek, klasyfikacji budzetowe.

Uwagi

W konhcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Symbol i nazwa
konta

750 - Przychody finansowe

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto 750 stuzy do ewidenciji przychoddw finansowych.

Na koncie 750 ,,Przychody finansowe” ujmuje sie:

Wn




- przeniesienie na koniec roku - kwoty nalezne z tytutu operacii

zrealizowanych przychoddow finansowych,
gzcc)msowych nastrone Makonta | przychody z udziatéw i akcij,

- dywidendy,
- odsetki za zwtoke w zaptacie
naleznosci,

- dodatnie réznice kursowe (z
wyjatkiem zaliczanych do
srodkéw trwatych w budowie),

Zasady
prowadz. kont
ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtébwnej

Ewidencje szczegbétowq do konta 750 prowadzi sie wedtug podziatek
klasyfikaciji budzetowe].

Uwagi

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

751 - Koszty finansowe.

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych

Na koncie 751 ujmuije sie:

Wn Ma

- wartoé¢ sprzedanych udziatéw, |- przeniesienie na koniec roku
akcji i papieréw wartosciowych, zrealizowanych kosztéw
odsetki od obligaciji, odsetki od finansowych na strone Wn konta
kredytéw i pozyczek, odsetki za 860
zwtoke w zaptacie zobowigzan, z
wyjgtkiem obcigzajgcych
inwestycje w okresie realizaciji,
dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekdw obcych i papierdéw
wartosciowych, uiemne réznice
kursowe, z wyjgtkiem
obcigzajgcych srodki trwate w
budowie.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtdéwnej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751  zapewnia
wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacji finansowych - zarachowane
odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

Uwagi

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.




Symbol i nazwa
konta

760 - Pozostate przychody operacyjne

Przyjete zasady

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze

klasyfikaciji zwyktq dziatalnosciqg jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz
zdarzenh podlegajgce ewidencji na kontach 700, 720, 750.
Na koncie 760 ujmuje sie:
Wn Ma
- przeniesienie na koniec roku - przychody ze sprzedazy
zrealizowanych pozostatych materiatdw w wartosci cen
przychoddw operacyjnych na zakupu lub nabycia materiatéw;
strong ma konta 860. - przychody ze sprzedazy srodkéw
trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych i
inwestycji;
- pozostate przychody operacyjne,
do ktérych zalicza sie w
szczegoblnosci odpisane
przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, kary,
darowizny i nieodptatnie
otrzymane $rodki obrotowe
Ewidencja analityczna prowadzona jest wg podziatek klasyfikacii
Zasady . .
budzetowe.
prowadz. kont
ksiag

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtébwnej

Uwagi

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

761 - Pozostate koszty operacyjne

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzeh

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze
zwyktq dziatalnosciqg jednostki

Na koncie 761 uimuje sie:

Wn




- koszty osiggniecia pozostatych
przychoddéw w wartoéci cen
zakupu lub nabycia materiatéw;

- pozostate koszty operacyjne, do
ktérych zalicza sie w
szczegolnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i
nieSciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce od naleznosci,
koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego oraz
nieodptatnie przekazane srodki
obrotowe.

przeniesienie w koncu roku
zrealizowanych pozostatych
kosztdow operacyjnych na strone
konta 860.

Zasady
prowadz. kont
ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowe,.

Uwagi

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespét 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Symbol i nazwa
konta

800 - Fundusz jednostki

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto 800 stuzy do ewidencji rbwnowarto$ci majgtku tfrwatego i

obrotowego jednostki i ich zmian.

Na koncie 800 ,,Fundusz jednostki” uimuje sie:

Wn

Ma

- przeksiegowanie, pod datqg
sprawozdania budzetowego,
zrealizowanych dochodoéw
budzetowych, w korespondencji
z kontem 129,

przeksiegowanie, pod datqg
sprawozdania finansowego,
zredlizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 130,

réznice z aktualizacji srodkodw
tfrwatych,




przeksiegowanie, w koncu roku
obrotowego, dotacji z budzetu i
srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z
konta 810,

réoznice z aktualizacji srodkéw
trwatych,

warto$¢ sprzedanych i
nieodptatnie przekazanych
podstawowych srodkow
trwatych i inwestycji,

przeksiegowanie, w roku
nastepnym pod datqg przyjecia
sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego
z konta 860.

nieodptatne otrzymanie srodkdw
tfrwatych i inwestycji,

przeksiegowanie, w roku
nastepnym pod datqg przyjecia
sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku
ubiegtego z konta 860.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtébwnej

Ewidencje szczegdtowqg do konta 800 prowadzi sie wedtug tytutdéw
zwiekszen i zmniejszen funduszu,

Uwagi

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

Symbol i nazwa
konta

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:

dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci
podstawowej (dotacje podmiotowe, przedmiotowe) zaktaddw

budzetowych,

dotacji celowych z budzetu na finansowanie inwestycji zaktadow

budzetowych,

innych dotacji przekazywanych z budzetu,

réwnowarto$ci dokonanych wydatkéw na inwestycije.

Na koncie 810 ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”
ujmuije sie:

Wn

Ma




Na stronie Wn konta 810 ujmuije sie
dotacje przekazane przez
dysponentdw srodkdw budzetu w
czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone oraz réwnowarto$e
srodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie
inwestycji jednostek budzetowych.

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

Zasady
prowadz. kont
ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtébwnej

Ewidencje szczegdtowq do konta 810 prowadzi sie wedtug:

- potrzeb jednostki,

- wedtug jednostek, ktérym dotacije przekazano.

Uwagi

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Przyjete zasady

Konto 840 stuzy do ewidenciji przychoddw zaliczanych do przysztych

klasyfikacii okreséw oraz innych rozliczeh miedzyokresowych i rezerw.
zdarzen Na koncie 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddw” ujmuje
sie:
Wn Ma
- zmniejszenie przychodow - zwiekszenie przychoddw
zaliczanych do przysztych zaliczanych do przysztych
okresow. okresow.
Zasady Ewidencje szczegdtowq do konta 840 prowadzi sie wedtug:
prowadz. kont . . , . L,
ksiag - rezerw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen,

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

- rozliczeh miedzyokresowych przychoddw z poszczegdinych tytutdw
oraz przyczyn ich zwiekszenh i zmniejszen.

Uwagi

Srodki pieniezne otrzymywane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia
srodkdw trwatych, w tym takze srodkdw trwatych w budowie oraz prac
rozwojowych zaliczone do rozliczeh miedzyokresowych przychoddw ,
kwoty zwiekszajq stopniowo pozostate przychody operacyjne, rdbwnolegle
do odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od srodkéw trwatych
lub kosztow prac rozwojowych sfinansowanych z tych zrédet.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i
rozliczen miedzyokresowych przychoddw.




Symbol i nazwa
konta

851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzenh

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

Na koncie 851 , Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych” uimuje sie:

Wn Ma

- wykorzystanie srodki ZFSS. - zwiekszenia funduszu z tytutu
odsetek od srodkdw pienieznych
na rachunku bankowym i

udzielonych z ZFSS pozyczek,

- dobrqwolne wptaty, darowizny
na ZFSS,

- optaty oséb i jednostek
organizacyjnych korzystajgcych z
ZFSS,

- przychody z tytutu sprzedazy,
dzierzawy i likwidaciji srodkéw
trwatych stuzgcych dziatalnosci
socjalne;.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Ewidencje szczegdtowq do konta 851 prowadzi sie wedtug:
- zrédet zwiekszeh i kierunkdw zmniejszen,

- wysokosci poniesionych kosztdw i wysokosci uzyskanych przychoddw
przez poszczegodlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Uwagi

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

Symbol i nazwa
konta

853 — Fundusze celowe

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 853 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
panstwowych funduszy celowych. Srodki pieniezne tego funduszu
wyodrebnione sg na specjalnie wyodrebnionym rachunku bankowym
ujmuije sie je na koncie 136.

Na koncie 853 prowadzona jest ewidencja finansowanych zadah z
funduszu i ponoszonych wydatkdéw z tego tytutu poza planem
finansowym wydatkdéw budzetowych jednostki budzetowej

Na koncie 853 ,,Fundusze celowe” ujmuije sie:

Wn Ma




— koszty oraz inne niz koszty
zmniejszenia poszczegdinych
funduszy

- przelew pozostatosci srodkodw
likwidowanego funduszu.

wptywy na rachunek bankowy
srodkdw przeznaczonych na
zwiekszenie funduszy z tytutdw
wskazanych w ustawie
tworzqcej fundusz, a takze
darowizn pienieznych
przekazanych na rzecz funduszu

przychody z dziatalnosci
realizowanej w ramach
funduszy celowych

niewyjasnione nadwyzki
sktadnikéw obrotowych
funduszy

oprocentowanie srodkéw
poszczegdlnych funduszy
znajdujgcych sie na
rachunkach bankowych (jesli w
ustawie powotujgcej dany
fundusz okreslono, ze odsetki od
srodkéw na rachunkach
bankowych zwiekszajg ten
fundusz)

wptywy od dysponenta funduszu
srodkdw na wydzielony rachunek
bankowy funduszu w jednostce
budzetowej obstugujgcej
dysponenta funduszu.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Ewidencje szczegdtowq do konta 853 prowadzi sie wedtug:

- poszczegdlnych funduszy,

- -zmniejszen i zwiekszen poszczegdinych funduszy.

Uwagi

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych.

Symbol i nazwa
konta

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

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

Na koncie 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek” uimuije sie:

Wn Ma




- zmniejszenie funduszu z tytutu -
sprzedazy mienia,

warto$¢ mienia przejetego przez
organ zatozycielski po
zlikwidowanych
przedsiebiorstwach lub innych
jednostkach organizacyjnych,
ustalong na podstawie bilansdw
tych jednostek, w korespondencii
z kontem 015,

- warto$¢ mienia zlikwidowanego,

- warto$¢ mienia przejetego na
wtasne poftrzeby albo
przekazanego nieodptatnie.

- zwiekszenie wartosci mienia
przejetego po zlikwidowanych
jednostkach do wartosci
wynikajgcej z ewidencji w
korespondencji zkontem 015.

Zasady
prowadz. kont
ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Ewidencje szczegdtowq do konta 855 prowadzi sie wedtug
zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych.

Uwagi

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujgcy, a nieprzekazanego spdtkom, innym
jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wtasne potrzeby, lub
warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Symbol i nazwa
konta

860 - Wynik finansowy

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Na koncie 860 ,,Wynik finansowy” uimuije sie:

Wn

Ma

w koncu roku obrotowego sume:

a) poniesionych kosztow w
korespondencji z kontami 400
- 409,

b) poniesionych kosztdw ujetych
na kontach zespotu 7

w roku nastepnym pod datqg
przyjecia sprawozdania
finansowego przeniesienie zysku
netto na konto 800.

w kohcu roku obrotowego sume:

a) uzyskanych przychoddéw, w
korespondencji z kontami
zespotu 7,

w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania
finansowego przeniesienie straty
netto na konto 800.




Zasady
prowadz. kont
ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

Ewidencja szczegdtowa nie musi by¢ prowadzona..

Uwagi

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku:
Wn - strate netto
Ma zysk netto

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datqg przyjecia
sprawozdania finansowego na konto 800.

1. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Symbol i nazwa
konta

091 - Srodki frwate w likwidacji

Przyjete zasady | Konto 091 stuzy do ewidencii ksiegowej wartosci poczgtkowej srodkow
klasyfikaciji trwatych przekazywanych do likwidacji, w okresie likwidacji. Konto 091
zdarzeh posiada analityke odpowiadajgcg Klasyfikaciji Srodkéw Trwatych.

Na koncie 091 ,,Srodki frwate w likwidacji” ujmuje sie:

Wn Ma
- przekazanie $rodka trwatego do |- zakonhczenie (faktyczne)
likwidaciji likwidaciji

Zasady Ewidencja analityczna do konta 091 uwzglednia podziat na poszczegdine
prowadz. kont grupy rodzajowe.
ksiag

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

Uwagi

Saldo Wn 091 oznacza, ze jednostka posiada srodki trwate do likwidacii.

Symbol i nazwa
konta

092 - Pozostate srodki trwate w likwidaciji

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzeh

Konto 091 stuzy do ewidencji ksiegowej wartos$ci poczgtkowej
pozostatych srodkdw trwatych przekazywanych do likwidacii, w okresie

likwidacji. Konto 092 posiada analityke odpowiadajgcq Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych.

Na koncie 092 ,,Pozostate srodki trwate w likwidacji” ujmuje sie:




Wn Ma

- przekazanie pozostatego srodka |-
trwatego do likwidaciji

zakohczenie (faktyczne)
likwidaciji

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych
iich powigzanie
z kontami ksiegi
gtébwnej

Ewidencja analityczna do konta 092 uwzglednia podziat na poszczegdine
grupy rodzajowe.

Uwagi

Saldo Wn 092 oznacza, ze jednostka posiada pozostate srodki trwate do
likwidacji.

Symbol i nazwa
konta

093 - $rodki frwate obce

Przyjete zasady | Konto 093 stuzy do ewidencii ksiegowej wartosci poczgtkowej srodkow
klasyfikaciji tfrwatych otrzymanych z zewngtrz, np. w ramach najmu itp.
zdarzen - analityka trzycyfrowa wskazuje wtascicieli sSrodkéw trwatych

- analityka dwucyfrowa - odpowiadajgca grupie wg Klasyfikacji Srodkéw

Trwatych,

Na koncie 093 ,, Srodki trwate obce " uimuije sie:

Wn Ma

- przyjecie obcego srodka trwatego |- zwrot srodka trwatego.

w posiadanie w warto$ci brutto
Zasady Ewidencja analityczna do konta 093 uwzglednia podziat na poszczegdine
prowadz. kont grupy rodzajowe.
ksiag

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Uwagi

Saldo Wn 093 oznacza, ze jednostka posiada na stanie obce srodki
frwate.

Symbol i nazwa
konta

094 - Pozostate srodki trwate obce




Przyjete zasady | Konto 094 stuzy do ewidencii ksiegowe] wartosci poczgtkowej
klasyfikacii pozostatych srodkdw trwatych otrzymanych z zewnagtrz;
zdarzen - analityka trzycyfrowa wskazuje wtascicieli srodkdw trwatych
- analityka dwucyfrowa - odpowiadajgca grupie wg Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych,
Na koncie 094 ,, Pozostate srodki trwate obce " ujmuje sie:
Wn Ma
- przyjecie obcego pozostatego - zwrot pozostatego Srodka
srodka trwatego w posiadanie frwatego.
Zasady Ewidencja analityczna do konta 094 uwzglednia podziat na poszczegdine
prowadz. kont grupy rodzajowe.
ksigg

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Uwagi

Saldo Wn 094 oznacza, ze jednostka posiada na stanie obce pozostate
srodki trwate.

Symbol i nazwa
konta

910 - Poreczenia i gwarancje

Przyjete zasady

Konto 910 stuzy do ewidencji m. In. do ujmowania poreczeh bankowych,

klasyfikacii gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych otrzymanych z
zdarzeh tytutu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Na koncie 9210 ,,Poreczenia i gwarancje” uimuie sie:
Wn Ma
- wniesienie zabezpieczenia - zwrot zabezpieczenia nalezytego
nalezytego wykonania umowy w wykonania umowy w postaci
postaci poreczen lub gwarancii. poreczenh lub gwaranciji.
Zasady Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest ze szczegdtowoscig
prowadz. kont poszczegdlnych kontrahentdw i poszczegdinych tytutdw.
ksiag

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtéwnej

Uwagi

Na koniec roku konto 910 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
whiesionych zabezpieczeh nalezytego wykonania umdw.

Symbol i nazwa
konta

Konto techniczne na potrzeby sporzqdzenia sprawozdan Rb-27ZZ oraz Rb-
27s




pomochiczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
gtéwnej

samorzqgdu terytorialnego.

Przyjete zasady [Konto 977 stuzy do ewidencji pozabilansowej wartosci naleznosci, ktdre
klasyfikacii zostajg raportowane w sprawozdaniu tgcznym Rb-27zz oraz Rb-27s urzedu
zdarzen jednostki.
Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finansdw z dnia 11.01.2022r. w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej ze zm. Zatqcznik nr 37paragraf 6
ust.3-5.
Wn Ma
- na ostatni dzien kwartatu uimuje | na ostatni dzieh kwartatu ujmuije sie
sie w ewidenciji naleznosci w ewidencji nadptaty wykazywane
wykazywane w sprawozdaniu w sprawozdaniu Rb27-zz w danych
Rb27-zz w danych uzupetniajgcych oraz sprawozdaniu
uzupetniajgcych oraz Rb-27s z urzedu jednostki na
sprawozdaniu Rb-27s z urzedu podstawnie danych ofrzymanych z
jednostki na podstawnie danych jednostek;
otrzymanych z jednostek. . . . .,
- zZmniejszenie stanu naleznosci w
stosunku do poprzedniego kwartatu.
Zasady Dane uzupetniajgce do sprawozdania RB-277Z odnoszgce sie do wielkosci
prowadzenia naleznosci, zalegtosci i nadptat ksiegowane sq na podstawie sprawozdan
kont ksigg jednostek realizujgcych zadania z zakresu administracji rzgdowej z

zachowaniem poprawnosci klasyfikacji budzetowe;.

Analityke prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje naleznosci w
czesci naleznej budzetowi panstwa oraz w czesci naleznej jednostce

Uwagi

Symbol i nazwa
konta

978 — Wktad wtasny niematerialny wniesiony do projektu

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzeh

Konto 978 stuzy do ewidencji pozabilansowej odpowiednio wycenionego
i udokumentowanego wtasnego wktadu niematerialnego

Wn

Ma




— ewidencja odpowiednio
wycenionego i
udokumentowanego wktadu
niepienieznego wniesionego na
rzecz projektu przez
Beneficjenta w postaci dobr
lub ustug na postawie
dokumentu uzupetniajgcego o
wartosci dowodowej
rownowaznej fakturom;

— ewidencja wktadu wtasnego
formie dodatkdw lub
wynagrodzeh wyptaconych
przez strone trzeciq na
podstawie oswiadczenia
ztozonego przez podmiot
wyptacajgcy dodatki lub
wynagrodzenia.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtébwnej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug potrzeb jednostki.

Uwagi

W ciggu roku saldo Wn 978 okresla wysoko$¢ wktadu wtasnego
niematerialnego wniesionego do projektu w danym roku obrotowym. Pod
datg ostatniego dnia roku obrotowego sume réwng saldu konta ujmuje sie
na sfronie Ma.

Symbol i nazwa
konta

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

Przyjete zasady

Konto 980 stuzy planu finansowego wydatkdw budzetowych dysponenta

klasyfikacii srodkdw budzetowych.
zdarzen Na koncie 980 ,,Plan finansowy wydatkdw budzetowych” ujmuie sie:
Wn Ma
- plan po zmianach. - wydatki zrealizowane,
- wartoé¢ planu
niezrealizowanego.
Zasady Ewidencje szczegdtowq do konta 980 prowadzi sie wedtug
prowadz. kont | szczegdtowosci planu finansowego wydatkdw budzetowych, czyli dziat,
ksiag rozdziat i paragraf.

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtdwnej




Uwagi

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

Przyjete zasady | Konto 981 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw
klasyfikaciji budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
zdarzen roku budzetowego.
Na koncie 981 ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkdéw" ujmuje sie:
Wn Ma
- plan finansowy wydatkéw - rownowarto$¢ zrealizowanych
niewygasajgcych ujety w wydatkéw niewygasajgcych na
uchwale. podstawie stosownych
wyciggdw bankowych,

- wartoé¢ planu niewygasajgcych
wydatkéw w czesci
niezrealizowanej lub wygaste;.

Zasady Ewidencje szczegdtowq do konta 981 prowadzi sie wedtug
prowadz. kont szczegdtowosci planu finansowego wydatkdw niewygasajgcych na
ksiag podstawie stosownych wyciggdw bankowych.

pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Uwagi

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.

Symbol i nazwa
konta

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzietowych roku biezgcego

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzeh

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw
budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku budzetowego.

Na koncie 998 ,,Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku
biezgcego” uimuije sie:

Wn Ma

- rownowartose¢ sfinansowanych -
wydatkdw budzetowych w
danym roku budzetowym,

warto$¢ umow, decyzjiiinnych
postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje koniecznosé
dokonania wydatkéw

- réwnowarto$¢ zaangazowanych budzetowych w roku biezgcym.

wydatkdw, ktére bedq obcigzaty
wydatki roku nastepnego.




Zasady
prowadz. kont
ksigg
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtownej

Ewidencje szczegdtowqg do konta 998 prowadyzi sie z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. Zapisdw na koncie 998
dokonuje sie zbiorczo raz w miesigcu. Korekty mozna ujmowac ze znakiem

Symbol i nazwa
konta

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzeh

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw
budzetowych przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkdw, ktére majqg
by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na koncie 999, Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat”
ujmuje sie:

Wn Ma

- rownowartos¢ zaangazowanych |-  wysoko$é zaangazowanych
wydatkéw budzetowych w wydatkdw lat przysztych.
latach poprzednich, a
obcigzajgcych plan finansowy
roku biezgcego jednostki
budzetowe],

- plan finansowy niewygasajgcych
wydatkdw przeznaczony do
realizacji w roku biezgcym.

Zasady
prowadz. kont
ksiag
pomocniczych

i ich powigzanie
z kontami ksiegi
gtodwnej

Ewidencje szczegdtowqg do konta 999 prowadyzi sie z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

Na koniec roku konto 999 moze wykazywacé saldo Ma oznaczajgce
zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych. Korekty mozna
ujmowac ze znakiem ,,-,,




Zatgcznik nr 4
do Zarzgdzenia Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo
nr 2/2024 z dnia 02.01.2024r.

Procedury kontroli finansowej zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkéw
budzetowych (publicznych) oraz gospodarowaniem mienia w Urzedzie Gminy i Miasta

w Witkowie.

Wydatki publiczne w Urzedzie Gminy i Miasta mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosci
okredlonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budzetowy.

Pracownicy dokonujg wydatkéw zgodnie z klasyfikacjg budzetowq i pozostatymi przepisami
dotyczgcymi poszczegdlnych rodzajow wydatkdédw, a mianowicie w sposéb celowy,
gospodarny i oszczedny zgodnie z zasadqg uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow.

Wydatki dokonywane powinny by¢é w wysokosci i w terminach wynikajgcych z
harmonogramdw ( z wczedniej zaciggnietych zobowigzan) i w sposéb umozliwiajgcy
terminowq realizacje zadan.

Planowanie i dokonywanie wydatkdw na realizacje kazdego kolejnego etapu programu
wieloletniego powinno by¢ poprzedzone analizg i oceng efektdédw uzyskanych w poprzednich
etapach. Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o dowody ksiegowe, ktére powinny
przed zaksiegowaniem by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci i legalnosci
operacji dokonanych w oparciu o dowdd. Sprawdzenie dowodu przez ztozenie podpisu Na
nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie operacii tej dokonata lub, ktdra potwierdzita jej fakt.
Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega

na stwierdzeniu, ze wystawione zostaty one w sposdb technicznie prawidtowy, zawierajg
wszystkie cechy prawidtowego dowodu, o ktérym mowa wyzej oraz to, ze dane liczbowe nie
zawierajg btedow arytmetycznych.

MozZna nie dokonywac sprawdzenia rachunkowego wtasnych dowoddw ksiegowych, jezeli
w ich tresciach zawarte sqg rezultaty obliczerh dokonanych i wpisanych przez przystosowanie
do tego urzgdzenia.

Jezeli dowdd ksiegowy zawiera btedy merytoryczne osoba kontrolujgca zwraca go do
wymiany, uzupetnienia i poprawienia.
Procedury kontroli dotyczg wydatkdéw:
a) biezgcych w tym:
- wynagrodzenia i pochodnych od wynagrodzen,
- zakupu materiatdw i ustug,
- podrdzy stuzbowych,
- umow zlecen i o dzieto,
- dotacji na zadania wtasne i zZlecone,
- wydatkdéw z zaktadowego funduszu $wiadczenh socjalnych,

b) majgtkowych dotyczgcych kosztéw przygotowania inwestycji, wydatkdw na
inwestycje, zakupy inwestycyjne, dotfacji celowych na finansowanie Iub
dofinansowanie inwestyciji i zakupdw inwestycyjnych, a takze inne wydatki zwigzane
Z procesem inwestycyjnym.




Udokumentowanie wydatkéw ponoszonych przez jednostke moze nastgpi¢ w oparciu o:

a)

b)

d)

f)

g

h)

i)

wynagrodzenia - listy plac - umowy o prace i inne decyzje, w oparciu o ktére
sporzgdzone zostaty listy ptac, a takze dowody, w wyniku ktérych dokonano potrgcen
na liscie ptac; przelewy w przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto
bankowe;

zakup materiatéw i ustug - faktury, rachunki, faktury korygujace, dokumentacija
dotyczgcqg zamdwienh publicznych;

podrdze stuzbowe - polecenia wyjazdu stuzbowego i dotgczone do niego rachunki
dokumentujgce niektére wydatki. W przypadku wyptaty ryczattéw obowigzuje;
umowa cywilno-prawna, decyzie o przyznaniu ryczattu oraz o$wiadczenie
pracownika o wykorzystaniu limitu km. Przy rozliczeniu kosztow przejazdu w delegacii
stuzbowej samochodem prywatnym, obowigzuje polecenie wyjazdu stuzbowego
umowa cywilno-prawna oraz ewidencja przebiegu pojazdu w delegacii;

zaliczki na wydatki do rozliczenia mogq by¢ udzielane pracownikom na koszt podrézy
oraz na pokrycie wydatkédw. Na podstawie uznanych rachunkdw pracownikowi
Zwraca sie petng kwote naleznosci. Zaliczki powinny by¢ rozliczane nie pdzniej niz w
ferminie 14 dni po wykonaniu zadania. Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie
zostata rozliczona w ustalonym terminie, potrgca sie jq z najblizszego wynagrodzenia
pracownika;, podaé¢ kwote wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia,
podpis zaliczkobiorcy;

uméw zlecen i o dzieto - wtasciwe druki tych umdw, a takze o$wiadczenia
Zleceniobiorcdw dotyczgcych osktadkowania. Ponadto przy umowach o dzieto -
dokumentacja dotyczgca odbioru dzieta;

dotacji na redlizacje zadah wtasnych i zleconych - dokumentacja dotyczgca
realizaciji i rozliczania zadania;

wydatki z zaktadowego funduszu $wiadczeh socjalnych-dokumentacja dotyczgca
zamoéwien  publicznych,  faktury, rachunki, pokwitowania zaswiadczenia,
o$wiadczenia;

wydatki  majgtkowe - dokumentacja dotyczgca zamdwieh publicznych,
dokumentacja projektowa, kosztorysy, faktury, rachunki, protokoty odbioru,
dokumentacija dotyczgca przyjecia srodka trwatego na ewidencje;

pozostate wydatki - inny wewnetrzny dokument opracowany przez komaérki organizacyjne

Urzedu.

Wymienione dowody ksiegowe po podpisaniu i meryforycznym sprawdzeniu
pracownik przekazuje do dziatu ksiegowosci, gdzie zostaje poddany kontroli formalno-
rachunkowej. Jezeli dowdd ksiegowy nie zawiera nieprawidtowosci, zostaje on
wpisany do ewidencji (faktury, rachunki, noty ksiegowe), bqgdz przyjety do
zaksiegowania. Do dokumentu nalezy podpigé zatgcznik , ktéry okredla rodzaqj
zadania i wtasciwg klasyfikacje budzetowq.

Pracownicy, ktérych zadaniem jest dokonywanie wydatkdw w jednostce,

zobowigzani sg przed ich dokonaniem do:

- sprawdzenia, czy taki wydatek ujety zostat w planie finansowym na dany rok
budzetowy we wtasciwym paragrafie, w harmonogramie wydatkdw, czy jest
celowy i zwigzany z terminowq realizacjg zadania jednostki,

- sprawdzeniu czy wydatek ten podlegat ustawie o zamdwieniach publicznych,
jezeli tak to pracownicy ci winni wszczgé odpowiednie procedury.

Jezeli wydatek nie ujety zostat w planie finansowym lub we wtasciwym paragrafie,

pracownik odpowiedzialny za ten wydatek obowigzany jest do podjecia dziatan w

zakresie zwiekszenia planu na dany rok budzetowy, bgdz podjecia dziatan w celu



przeniesienia wydatku miedzy paragrafami. W przypadku wynagrodzeh - o ile
zwiekszenie planu finansowego nie jest mozliwe, a wydatek musi byé dokonany,
bowiem zwigzany jest z realizacja zadania - pracownik ds. ptac obowigzany jest do
szczegdtowej analizy miesiecznych  wydatkdw  w  celu  wygospodarowania
oszczednosci na ten dodatkowy wydatek (urlopy bezptatne, zasitki chorobowe
ptacone przez ZUS, zablokowanie awansdw, premii itp.)

W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy
odpowiedzialni za ten wydatek zobowigzani sg do dokonania wnikliwej analizy
celowosci i gospodarnosci tego dziatania. Nalezy zastanowic sie czy z wydatku tego
nie nalezy zrezygnowad, bqgdz go ograniczy¢é bowiem realizacja zadania takiego
wydatku nie wymaga, bqdz zadanie wypadto z planu; przeniesione zostato na
pdzZniejszy okres; przyszte lata.

Zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkéw w zwiazku z realizacjg zadan

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkdw, zobowigzani sg do systematycznej
kontroli realizowanych zadan i wydatkdw z nimi zwigzanych. Kontrola ta prowadzona winna
by¢é pod kgtem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci, celowosci i
gospodarnoéci. W kazdym przypadku, gdy dokonany z pominieciem zasad legalnosci,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek rezygnuje z niego i zawiadamia o tym swoich
przetozonych. Po andalizie tego stanu i eliminaciji nieprawidtowosci, wydatek moze byc
dokonany.

Sposéb wykorzystania wynikéw kontroli i ich oceny

Ustalenia kontroli dokonanej przez wtasciwych merytorycznie pracownikdw winny byc¢
przedmiotem analizy kierownictwa jednostki i podejmowania przez niego nastepujgcych
dziatan:

a) zablokowania wydatkdw powodujgcych przekroczenie planu finansowego na dany
rok budzetowy,

b) rezygnacja z niektérych zadan, ktére nie spowodujg frudnosci w funkcjonowaniu
jednostki,

c) wystgpienia do dysponenta wyzszego stopnia, zarzgdu jednostki samorzgdu
terytorialnego o zwiekszenie planu finansowego biezgcego roku, bgdz zmian w planie
finansowym,

d) wypowiedzenie umdw o prace, umodw cywilno-prawnych na $wiadczenie ustugi
zakupu,

e) zmiany regulamindw pracy, wynagrodzenia (jezeli takie funkcjonujq),

f) wyciggniecia wnioskdw stuzbowych, dyscyplinarnych przewidzianych w regulaminie

pracy w stosunku do pracownikdw, ktdrzy zaniedbali swoje obowigzki wynikajgce z
kontroli, bqdz nieprawidtowo przygotowali materiaty do opracowania planu
finansowego,

g) opracowaniu nowych zasad procedur kontroli, bgdz zmian w dotychczasowych w
celu przeciwdziatania nieprawidtowosciom w przysztosci.



Zatgcznik nr 5
do Zarzgdzenia Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo
nr 2/2024 z dnia 02.01.2024r.

Wykaz zbioru danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z

okresleniem ich struktury, wzajemnych powiqzan oraz ich funkcji jakie petniq te zbiory
w organizacji catosci ksigg rachunkowych oraz w procesie przetwarzania danych

wraz z opisem systemu informatycznego

1. Jednostka prowadzi ksiegi przy uzyciu komputera, korzystajgc z programdw opracowanych
przez RADIX Spétka z 0.0. Sp.k. sktadajgcy sie zmodutdw:

GOK+ System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi,

POGRUN+ System Naliczania Podatkdw od Nieruchomosci, Rolnych i Le$nych,
POST+ System Naliczania Podatkéw od Srodkdéw Transportowych,

REJ+ System Obstugi Rejestrow i Umow,

WIP+ System Windykaciji Optat i Podatkow,

KADRY+ System Obstugi Kadr,

PLACE+ System Ptacowy,

EGRUN+ System Ewidencji Gruntdéw i Budynkdw,

ELUD+ Rejestr Mieszkancow,

MKO+ System Ewidenciji Mienia Komunalnego,

STW+ System Srodki Trwate,

WYB+ Rejestr Wyborcow,

FAKTURA+ System Fakturowania VAT,

INFO+ System Informacji o Mieszkancach, Wtascicielach i Uzytkownikach.

Oprogramowanie stanowi wtasnos¢ Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie i stuzy do prowadzenia
rozliczen finansowo-ksiegowych.

2. Ustawa o rachunkowosci naktada na producentdw oprogramowania ponizszqg strukture ksigg
rachunkowych oraz ich powigzania:
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Funkcje, jokie oferuje system finansowo-ksiegowy (zwany dalej FK) sg w petni zgodne z ustawqg
o rachunkowosci. Program pozwala na prowadzenie ksigg rachunkowych w sposéb pozwalajgcy
przedstawi¢ prawdziwy i rzetelny oloraz organizacii.

3.

Zgodnie z art. 13 ust 5 ustawy o rachunkowosci system pozwala na automatyczne utworzenie dekretu
na podstawie zdefiniowanego przez uzytkownika schematu przeksiegowania, ktéry traktowany bedzie
jak bilans zamkniecia. Do bilansu otwarcia przenoszone sq salda kont dokumentdw wybranego rejestru
ksiegowego tgcznie z dokumentem bilansu zamkniecia.

Stany aktywdw i pasywdw wykazane w ksiegach rachunkowych na koniec roku, ujete sg w tych samych
wysokosciach w otwartych ksiegach na nastepny rok obrotowy.

W programie FK ewidencja rachunkowa prowadzona jest w walucie polskiej oraz w jezyku
polskim (art. 9 uor).

System umozliwia otwarcie oraz zamkniecie ksigg rachunkowych w terminach wymaganych
ustawq poprzez automatyczne bgdz reczne wprowadzenie bilansu otwarcia oraz bilansu
zamkniecia. Metoda recznego wprowadzenia bilansu stosowana jest w szczegdlnosci
w przypadku rozpoczecia pracy z programem, natomiast w pdzniejszym etapie preferowana
jest automatyczna metoda tworzenia niniejszych dokumentéw. Automatyczne tworzenie
bilonsu zamkniecia oparte jest na definicji schematu przeksiegowan okreslonego
przez uzytkownika systemu. Na podstawie tego schematu program automatycznie tworzy
dokument bedqgcy bilansem zamkniecia. Automatycznie generowany bilans otwarcia tworzony
jest na podstawie sald kont dokumentdw wybranych rejestréw ksiegowych tgcznie
z dokumentem bilansu zamkniecia.

Aufomatycznie generowany bilans zamkniecia tworzony jest wytgcznie na podstawie
zatwierdzonych dokumentdéw, czyli takich, ktére sg zablokowane do edycji. Zatwierdzone
dokumenty mogg by¢ jedynie przeglgdane, co zapewnia wytgczenie mozliwosci korekty
poszczegdlnych zapisow  ksiegowych  stanowigcych podstawe zamknietych  ksigg
rachunkowych.

Program FK zapewnia prowadzenie ksigg rachunkowych obejmujgcych zbiory zapisdw
ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworzg:

a. dziennik - przeznaczony do chronologicznego przedstawienia wszystkich operacii
gospodarczych, uzywany w programie za pomocq zlecenia Wykazy — Kartoteka
obrotéw — Dziennik obrotdéw w miesigcu/miesieczny dziennik obrotdéw.

b. ksiege gtéwng - przeznaczong do przedstawienia w okreslonym porzgdku obrotdow
na wybranych kontach.

Dziennik i konta ksiegi gtdwnej sg prowadzone wedtug poszczegdinych rejestrow (zbiordw).
Program zabezpiecza powigzanie poszczegdlnych rejestrow (zbiordw stanowigcych ksiegi
rachunkowe) w jednqg cato$¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtéwng. Ewidencja ksiegowa
na kontach ksiegi gtdwnej we wszystkich przypadkach spetnia wymogi zasady podwdjnego
ksiegowania.

Ksiegi pomocnicze - sq uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapisdw kont ksiegi gtéwnej.
Sqg prowadzone w ujeciu systematycznym, jako wyodrebniony system kartotek. W programie
ksiegami pomocniczymi bedg miedzy innymi zlecenia:

— rozrachunki z kontrahentami,
— zestawienie sprzedazy,
- zestawienie zakupdw.

10. Program FK umozliwia wydrukowanie ksigg rachunkowych lub przeniesienie ich nainny

komputerowy nosnik danych. Kazde wygenerowane zestawienie oraz zbiory danych mogg
zosta¢ w dowolnym momencie wydrukowane. Wydruki rejestrow stanowigcych ksiegi
rachunkowe oraz generowane zestawienia zawierajg w szczegdlnosci nastepujgce elementy:

a. nazwe jednostki, ktérej dotyczq,

b. nazwe danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

C. nazwe programu przetwarzania,

d. oznaczenia dotyczgce roku obrotowego i okresu sprawozdawczego.



11. Program zapewnia automatyczng kontrole ciggtosci zapisdéw poprzez automatyczng
numeracje pozycji dziennika, kontrole chronologii zapisdw w dzienniku oraz przenoszenie
obrotéw isald. Wydruki ksigg rachunkowych zawierajg automatyczng numeracje stron z
oznaczeniem strony pierwszej i ostatniej oraz sumy posrednie na kazdej stronie obliczane w
sposdb ciggty w roku obrotowym.

12. Archiwizacja jest wykonywana raz w tygodniu przez osoby nadzorujgce bezpieczenstwo
zasoboéw informatycznych Urzedu Gminy i Miasta. Osoby nadzorujgce bezpieczehstwo zasobdw
informatycznych majg obowigzek okresowego uruchamiania stosownych procedur do
tworzenia zapasowych kopii zbioréw systemu informatycznego zawierajgcych réwniez system
rachunkowy. Dla zabezpieczenia zasobdw informatycznych przed ich czesciowym Ilub
catkowitym zniszczeniem baza danych zawierajgca ksiegi rachunkowe zlokalizowana jest na
urzqgdzeniu zewnetfrznym - QNAP i przechowywana jest w pomieszczeniu serwerowni.
Rozwigzanie to zapewnia ciggto$¢ dziatania. Ponadto wykonywane sq nadprogramowe kopie
danych i przechowywane sg na dysku zewnetrznym NAS  w biurze administratora sieci.

13. System finansowo-ksiegowy zawiera automatyczne mechanizmy umozliwiajgce chronologiczne
ujecie zdarzehn gospodarczych wystepujgcych w danym okresie sprawozdawczym. Dostepny w
programie dziennik obrotdw (Wydruki — Obroty — Dziennik obrotéw) zawiera dla
poszczegdlnych operaciji obroty WN i MA oraz wartosci obrotéw narastajgco od poczgtku roku,
co pozwala na uzgodnienie z obrotami wystepujgcymi w zestawieniu obrotéw i sald kont ksiegi
gtowne;.

14. Ewidencjonowane za pomocg systemu FK zapisy w dzienniku obrotéw sqg kolejno numerowane
za pomocg automatycznych mechanizmdw. Sumy zapisdw liczone sq w sposdb ciggty. Kazdy
zapis wystepujgcy w dzienniku obrotéw zawiera informacje umozliwiajgce jednoznaczng
identyfikacje dowodoéw ksiegowych bedgcych podstawq danej pozycii.

15. Program FK umozZliwia prowadzenie dziennikdw czesciowych w ramach poszczegdinych
rejestréw ksiegowych oraz generowanie zestawieh obrotéw isald dla wybranych rejestrow
ksiegowych.

16. Poszczegdlne pozycje dziennika obrotéw posiadajg automatycznie nadany numer pozycji.

17. Zapisy na kontach ksigg pomocniczych (np. sprzedaz, zakupy, rozrachunki) zawierajg zapisy
wzbogacone 0 bardziej szczegdtowe informacje niezbedne miedzy innymi do celdéw
podatkowych w przypadku sprzedazy bqgdz zakupdw, do prawidtowego prowadzenia
rozrachunkow z pracownikami lub kontrahentami. Program udostepnia mozliwos¢ uzgodnienia
danych ksigg pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtdwne;.

18. Definiowana struktura symbolu konta i mozliwos¢ wprowadzenia planu kont pozwala na
zdefiniowanie przez uzytkownika programu kont ksigg pomocniczych

19. Program umozliwia generowanie zestawienia obrotéw i sald zgodnie z wymogami ustawy
zawierajgcego miedzy innymi nastepujgce informacje:

a. symbole lub nazwy kont,

b. salda kont na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
inarastajgco od poczgtku roku obrotowego oraz salda nakoniec okresu
sprawozdawczego,

c. sume sald na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
inarastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald nakoniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie moze by¢ sporzgdzane w kazdym

dowolnym terminie wymaganym wewneirznymi procedurami organizacii lub przepisami prawa.

20. Zapisy ksiegowe w systemie finansowo-ksiegowym generowane sg na podstawie danych
wprowadzonych przez uzytkownikdw oraz wewnetrznych algorytmdw programu. Ninigjsze
zapisy charakteryzujqg sie nastepujgcymi cechami:

a. posiadajg trwatg i czytelng postaé w formie zapisu elekironicznego lub w formie
wydruku komputerowego,

b. kazdy zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposdb automatyczny
posiada unikatowy symbol operacji zrddtowej oraz nazwe  uzytkownika
odpowiedzialnego za wprowadzenie danego zapisu,

c. kazdorazowe wprowadzenie zapisu operacji do programu FK automatycznie



weryfikowane jest poprzez kontrole zgodnosci kont przeciwstawnych, bilansowania
dokumentu oraz wystepowania wykorzystanego symbolu kont i analityk w ramach
obowigzujgcego w danej jednostce zaktadowego planu kont,

d. poszczegdlne zapisy ksiegowe ewidencjonowane za pomocg programu FK objete sq
systemowq ochrong uniemozliwiajgcq ich usuniecie bgdz modyfikacje po weryfikacii
i zatwierdzeniu danego zapisu.

21. System finansowo-ksiegowy zawiera mechanizm zatwierdzania dokumentdw, ktéry w sposdb
pewny gwarantuje petng ochrone przed ewentualng prébg usuniecia, modyfikacji
badz ukrycia zapisdw ksiegowych, poprzez zablokowanie okreslonych dokumentéw do edyciji

22. Kazdy zapis ksiegowy ewidencjonowany za pomocg systemu FK posiada informacje dotyczgce
daty wprowadzenia operaciji do systemu, ktéra jest tozsama z datg wptywu dokumentu do
ksiegowosci.

23. Mechanizmy zastosowane w programie FK automatycznie tworzg zapisy w dzienniku obrotéw
na podstawie danych ksiegi gtéwnej. Kazda pozycja dziennika zawiera numer identyfikacyjny
dokumentu, ktéry stanowit podstawe jejutworzenia. Program FK posiada wewnetrzne
mechanizmy oraz funkcje umozliwiajgce weryfikacje ewidencjonowanych danych. Weryfikacja
dokumentdéw pod kgtem ich merytorycznej zgodnosci odbywa sie podczas zapisu dokumentu
ksiegowego. Kontrolowane sg nastepujgce elementy:

chronologiczna ewidencja kolejnych dokumentow,

bilansowanie sie dokumentu,

zgodnos$¢ wykorzystywanych kont z planem kont,

zgodnos¢ powigzan z planem kont,

zgodnos¢ kont przeciwstawnych,

kwoty w dokumencie,

wystepowanie kontrahenta w wykazie kontrahentéw,

zgodnosé¢ powigzania kontrahenta z rejestrem ksiegowym.

24. Korekta UJowmonych bteddw w zapisach ksiegowych sporzgdzonych za pomocg programu FK
odbywa sie poprzez wprowadzanie dodatnich lub ujemnych zapiséw korygujgcych.

25. Na wymagany ustawqg termin jak rowniez na dowolny termin mozZliwe jest generowanie
potwierdzen sald dla kontrahentéw. Po wprowadzeniu wymaganych parametrow
okresdlajgcych zakres naleznosci program wygeneruje potwierdzenia sald.

FeTopooa

Gtéwne funkcje systemu finansowo- ksiegowego RADIX zostaty opisane na stronie
https://www.radix.com.pl/download/download.html
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