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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120/2019
Wojta Gminy Czarny Bor

7 dnia 17.10.2019 .

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
URZEDU GMINY CZARNY BOR

I. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

PRZEPISY POWSZECHNIE OBOWIAZUJACEGO PRAWA

W zakresie zasad (polityki) rachunkowosci obowiazujacych w Gming Czarny Bor, jej Urzedzie oraz jednostkach
budzetowych, majg zastosowanie w szczego6lnosci nastgpujace akty prawne:

1.
2.
3.

4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 1, poz. 351 ze zm.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.);

ustawa z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2018 r., poz. 1530
ze zm.);

ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13 wrzeénia 2017 roku (Dz.U. z 2017 r., poz. 1911 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej z dnia 9 stycznia 2018 r.
(tj. Dz.U. 22019 r. poz. 1393 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych z dnia 4 marca 2010 r. (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1773 ze zm.)

OKRESY SPRAWOZDAWCZE
Rokiem obrotowym jest okres 12 miesigcy, od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.
Okresem sprawozdawczym w ciggu roku obrotowego w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej sa
poszczegolne miesigce kalendarzowe, w przypadku sprawozdawczosci budzetowej takze kwartaly.

KSIEGI RACHUNKOWE

Ksiggi rachunkowe w Urzgdzie Gminy Czarny Bor oraz jednostkach budzetowych Gminy Czarny Bor, prowadzi

si¢ przy uzyciu odpowiednich programoéw i systeméw komputerowych.

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ :

1) na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego,

2) na dzien rozpoczgcia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujacego skutki o charakterze
majatkowym lub finansowym,

3) na dzien zmiany formy prawnej jednostki,

4) na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujacych powstanie nowej
jednostki (jednostek).

Ksiggi rachunkowe zamyka sig:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki,

3) na dzien poprzedzajacy zmiang formy prawnej,

4) w jednostce przejmowanej na dzien polaczenia zwigzanego z przejgciem jednostki przez inng jednostke tj. na
dzien wpisu do rejestru tego polaczenia,

5) na dzien poprzedzajacy dzien podziatu lub potaczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu lub potaczenia
powstaje nowa jednostka tj. na dzien wpisu do rejestru potaczenia lub podziatu,

6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji.

Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnosci powinno nastapi¢ do 30 kwietnia

roku nastepnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciagu 15 dni od

dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow

ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe.

Ksiggi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rbwnowazne z nimi uwaza si¢ odpowiednio

zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych lub

bazy danych. Warunkiem utrzymywania zasobow informacyjnych systemu rachunkowos$ci w ww. formie jest
posiadanie przez jednostke oprogramowania umozliwiajacego uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu

do zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny
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komputerowy nosnik danych.

17. W ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na jej rzecz przychody
i obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu
ich zaptaty.

18. Dochody z tytutu dotacji, subwencji iudzialu w podatku dochodowym od oséb fizycznych i prawnych
ewidencjonowane jako przychody urzedu ksiggowane moga by¢ ksiggowane jednorazowo na koniec roku
obrotowego.

19.Dla zapewnienia wspotmiernosci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow do aktywow lub pasywow danego
okresu sprawozdawczego zaliczane sa koszty lub przychody dotyczace przysztych okresow oraz przypadajace na
ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaly poniesione z zastrzezeniem stosowanych uproszczen.

20.Kazda jednostka organizacyjna gminy prowadzi ksiggi rachunkowe. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
kierownik jednostki wskaze w zaktadowym planie kont.

21.Ksiegi rachunkowe Gminy oraz Urzedu Gminy Czarny Bor prowadzone i przechowywane sa w siedzibie Urzedu,
w Czarnym Borze przy ul. Gtéwnej 18.

22. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gtowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiagg pomocniczych,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

22. Ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa (pelna lub skrocona) jednostki, ktorej dotycza (kazda ksigga wigzana, kazda luzna
karta kontowa, takze jezeli maja one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na
ekranie monitora komputera), nazwa danego rodzaju ksi¢gi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

23. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblgdnie, sprawdzalnie i biezaco.

24. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty.

25.Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie
wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe, zapewniono cigglosc
zapisow oraz bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

26. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich
zapisow, stanow (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegolnosci:

a) udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodow isposobu ich zapisania w ksiggach

rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

b) zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow klasyfikacyjnych

umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym

deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

¢) w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest kontrola kompletnosci

zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow przetwarzania danych, zapewniony jest dostgp do zbiorow

danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowang technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie
wybrany okres sprawozdawczy jasnych izrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiggach
rachunkowych.

27. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli:

a) pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowiazujacych jednostke sprawozdan

finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

b) zestawienia obrotow isald kont ksiegi gldwnej sa sporzadzane przynajmniej za poszczegdlne okresy

sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, w terminie, o ktorym mowa w ust. a,

¢) ujecie wplat i wyplat gotdéwka, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym dniu, w ktérym zostaty

dokonane.

DOWODY KSIEGOWE
28.Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajagce dokonanie operacji
gospodarczej, zwane "dowodami zrodtowymi", a w szczegdlnoscei :
1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wilasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewng¢trzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
29. Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
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30.Zezwala si¢, w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrdédlowych, na udokumentowanie operacji gospodarczych (za wyjatkiem operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci)
na stosowanie ksiggowych dowodow zastepczych. Zobowigzuje si¢ wszystkie jednostki organizacyjne gminy do
okreslenia w przepisach wewnetrznych wykazu stosowanych przez jednostke dowodow zastgpczych.

31. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami zrodtowymi uwaza
si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci,
komputerowych nosnikow danych lub tworzone wedhug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych
juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spelnione co najmniej
nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodna z tresciag odpowiednich dowodow ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia odno$nych danych oraz kompletnosci
i identycznosci zapisow,

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy ich niezmiennosc,
przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiggowych.

32. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna datg - takze datg sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow, chyba ze inne
przepisy stanowig inaczej,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za
te wskazania.

33.Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute polska
wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, chyba ze inne przepisy stanowia
inaczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

34. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci, oraz wolne
od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
1 przerobek.

35.Btedy w dowodach zroédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba
Ze inne przepisy stanowig inacze;j.

36. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. W razie ujawnienia bledéw po
zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty
dokonane przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

37.Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu, kierownik
jednostki kazdorazowo wskazuje, ktory dowod lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu
dokonujac odpowiedniej akceptacji.

38. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na
p6zniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé
wlasciwe procedury i §rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

39. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarcze;j,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu oraz jego date,
jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia tresci skrotow
Iub kodow,

4) kwotg 1 datg zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

40. Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposdb zapewniajacy ich trwalo$¢, przez czas
nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.
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I1. Zakres ksiag rachunkowych

DZIENNIK

1. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym. Bez wzgledu
na technike prowadzenia ksigg rachunkowych dziennik powinien umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotow
z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;.

2. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisé6w (obroty) liczone w sposob ciagly. Sposob
dokonywania zapisow w dzienniku powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

3. Jezeli stosuje si¢ dzienniki czesciowe, grupujace zdarzenia wedtug ich rodzajow, to nalezy sporzadzi¢ zestawienie
obrotoéw tych dziennikow za dany okres sprawozdawczy.

4. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiggowy powinien posiada¢ automatycznie
nadany numer pozycji, pod ktorag zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

KSIEGA GEOWNA
5. Konta ksiegi gldwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w uj¢ciu systematycznym. Na kontach ksiegi glownej
obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnocze$nie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada
podwdjnego zapisu.
6. Zapisow na okreslonym koncie ksiggi glownej dokonuje si¢ w kolejnoséci chronologiczne;.

KSIEGI POMOCNICZE
7. Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupetnieniem zapisow kont ksiegi
glownej. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag, kartotek(zbiorow kont),
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi glowne;.
8. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:
a) srodkoéw trwatych, w tym takze $rodkow trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
b) rozrachunkoéw z kontrahentami,
¢) rozrachunkdéw z pracownikami, w formie imiennej ewidencji wynagrodzen pracownikow zapewniajacej
uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,
d) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury iinne dowody, ze szczegdtowoscia niezbgdna do
celow podatkowych),
e) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdlowoscia niezbedng do wyceny sktadnikow aktywow
i do celow podatkowych),
f) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,
g) zadan finansowanych ze §rodkéw zewnetrznych.

ZESTAWIENIE OBROTOW I SALD

9. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego,

nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajace:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku
roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

¢) sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku
roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne
z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotéw dziennikow czgsciowych.

10. Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont ksigg
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

11. Role inwentarza /wykaz sktadnikow aktywdw i pasywow/ spetnia zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtowne;j
oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych. Sktadniki
aktywow 1 pasywoOw wycenia si¢ w inwentarzu wedtug zasad okreslonych w niniejszym zataczniku.

12. Ksiegi rachunkowe przechowywane sa na powszechnie uznanych no$nikach danych. Odpowiedzialny za ich
archiwizacj¢ jest pracownik wilasciwy ds. informatycznych, w przypadku braku takiego pracownika kierownik
wlasciwego rzeczowo referatu.

IT1. Wyodre¢bniona ewidencja dla projektow i programéw dofinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych

1. Do obstugi projektow realizowanych przy udziale srodkéw finansowych uzyskanych w ramach pomocy z Unii
Europejskiej lub innych srodkéw zewnetrznych moze by¢ prowadzona odrgbna ewidencja ksiegowa, wydzielona
w ksiegach rachunkowych gminy (organu) i/lub Urzedu Gminy badz innej jednostki budzetowej gminy,
bezposrednio realizujacej projekt objety dofinansowaniem $rodkami o ktorych mowa wyze;j.
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Podstawa dokonywania wyodrebnienia zapisow w ewidencji ksiggowej jest umowa zawarta pomi¢dzy instytucja
przekazujaca dofinansowanie, a Beneficjentem koncowym, na dofinansowanie projektu, realizowanego w ramach
srodkéw zewnetrznych.

Dla kazdego realizowanego projektu dopuszcza si¢ prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej na
wydzielonych subkontach/zadaniach z podziatem na zrédta finansowania.

Zrédta finansowania beda oznaczone czwarta cyfra dodang do paragrafu rodzajowego wydatku. Do czesci
wydatkow sfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych dodawane beda cyfry od 1 do 7, np.
605(7), a do czesci wydatkow finansowanych ze §rodkow wiasnych (budzetu j.s.t) cyfry 2, 4, 6, 19 np. 605(9),
zgodnie z obowiazujacym w danym czasie Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz.U. z 2014 r., poz. 1063 ze zm.). Podziat zadan na Zrédla finansowania oraz na koszty kwalifikowane
i niekwalifikowane nastgpuje przy zatwierdzeniu faktur do zaptaty przez stanowisko prowadzace dane zadanie.
Warto$¢ naktadow na zadanie inwestycyjne ksigguje si¢ na koncie 080, z rozbudowaniem o kolejne poziomy
analityczne, wg potrzeb wynikajacych np. z budzetu projektu, w sposéb umozliwiajacy rozliczenie zadania i
prezentacj¢ jego finansowania.

Koszty realizacji projektu na zadania biezace ksigguje sie na podstawowych kontach zespotu 4, z wyodrebnieniem
analitycznym wyodrgbnionego zadania oraz klasyfikacji budzetowej, w sposdb umozliwiajacy rozliczenie zadania.
Ksiegi rachunkowe dotyczace ewidencji sSrodkow pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej i innych zrodet
zewngtrznych przechowywane s3 na powszechnie uznanych no$nikach danych Odpowiedzialny za ich
archiwizacj¢ jest pracownik wilasciwy ds. informatycznych, w przypadku braku takiego pracownika kierownik
wlasciwego rzeczowo referatu.

W celu zabezpieczenia procedur wewngtrznych kontroli finansowej projektow realizowanych ze $rodkow
pomocowych pochodzacych z UE, bedzie miata zastosowanie wewnetrzna instrukcja obiegu i kontroli
dokumentoéw, Zarzadzenie Burmistrza w sprawie ustalenia procedur zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem , atakze wytyczne okres$lone
w umowie zawartej pomig¢dzy instytucja przekazujaca dofinansowanie, a Beneficjentem koncowym.

Dopuszcza si¢ opracowanie odrgbnej procedury/zasad rachunkowo$ci dla celow okreslenia zasad wyodrgbnionej
ewidencji srodkodw zewnetrznych. Procedura taka stanowi integralng cze$¢ zasad ogdlnych.

II1. Zakladowe plany kont

1.

Podstawa do opracowania zakladowych planow kont dla Urzgdu Gminy Czarny Boér i wszystkich jednostek
budzetowych podleglych gminie jest wykaz kont podany w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 22017 r. poz. 1911 ze zm.)
Kazda jednostka budzetowa gminy zobowigzana jest dostosowa¢ wilasne zaktadowe plany kont do przepisow
iplanow kont ustalonych wyzej wymienionym rozporzadzeniem, z uwzglednieniem zasad szczeg6lnych,
okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu.
Zaktadowe plany kont jednostek organizacyjnych gminy powinny by¢ tak skonstruowane, aby byly zgodne
z zasadami rachunkowosci przyjetymi w gminie. W przypadku gdyby jednostka chciata przyja¢ zapisy, ktore
nie wystgpuja w ustalonych zasadach nalezy najpierw zglosi¢ zmian¢ do Zarzadzenia ustalajacego zasady
rachunkowos$ci w gminie.
Zaktadowe plany kont jednostek organizacyjnych gminy zawieraja:
1) wykazy kont syntetycznych obowiagzujacych w danej jednostce,
2) zasady tworzenia kont analitycznych,
3) wykazu ksigg rachunkowych (zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych)
4) opisanie sposobu prowadzenia ksigg pomocniczych (np. ewidencji $rodkéw trwalych, wynagrodzen,
rozrachunkow),

5) opis systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),
6) opis systemu zabezpieczen i ochrony danych i zbioroéw.

Kazda jednostka budzetowa zobowiazana jest do ujecia w wewngtrznych dokumentach uregulowan w zakresie:

1) obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentdéw finansowo-ksiggowych,

2) zasad i termin6w inwentaryzacji,

3) gospodarki kasowej (w przypadku prowadzenia kasy),

4) ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,

5) gospodarki magazynowej,

6) wykonywania kontroli gospodarowania §rodkami publicznymi,

7) obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegodlnych pracownikow.
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IV. Metody wyceny aktywdow i pasywow

1.

2.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowo§ci oraz w przepisach
szczegb6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.
Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny
ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace
likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwate, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci to rzeczowe aktywa trwale i zrownane
z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich
w szczeg6Inosci: nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,
atakze bedace odrebna wlasnoscig lokale, spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego
oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego, maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy, ulepszenia
w obcych $rodkach trwatych, stanowigce wlasnos¢ Gminy Czarny Bor.

. Srodki trwale stanowiace wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego otrzymane

nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w warto$ci okreslonej w tej decyzji.
Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci z uwzglednieniem stawek
amortyzacyjnych przewidzianych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0soéb prawnych
(tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 865 ze zm.). W oparciu o decyzje¢ kierownika jednostki, wyrazong na dowodzie OT, Iub
innym dokumencie, dopuszcza si¢ przyjecie stawek, bedacych podstawa odpis6w umorzeniowo-amortyzacyjnych,
odmiennych anizeli okreslone w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
W jednostce przyjeto metode liniowa odpisow umorzeniowo-amortyzacyjnych. Odpisow umorzeniowo-
amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres calego roku. Aktualizacji warto$ci poczatkowej i
dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a
wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.
Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, za$§
otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane
na podstawie darowizny w wartoéci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okre$lana jest na podstawie
przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i
stopnia zuzycia.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej co najmniej 10.000 zt podlegaja umarzaniu okresowemu,
wg stawki amortyzacyjnej: 20%. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $§rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,, Amortyzacja”. Takie wartosci
niematerialne i prawne finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i
wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.
Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nizszej niz 10.000 zt umarzane sa w 100% w miesiacu
przyjecia do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialdéw i energii”’. Takie
wartosci niematerialne i prawne finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.
Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
— w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej
wartosci,
— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedtlug wartosci godziwe;j,
— w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci
okreslonej w umowie o przekazaniu,
— w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego —
w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci wynikajacej z
dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.
Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci netto,
tj. z uwzglednieniem odpis6w umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
— podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwale”,
— pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.
Podstawowe Srodki trwale s3 to $rodki trwale o warto$ci poczatkowej co najmniej 10.000 zt. Podstawowe $rodki
trwale podlegaja umarzaniu okresowemu (za wyjatkiem gruntéw). Umorzenie ujmowane jest na koncie
071,,Umorzenie srodkdéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
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10.

11.

12.

~Amortyzacja”. Takie §rodki trwale finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansoéw w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych. W
jednostce przyjeto metode liniowa amortyzacji dla wszystkich $rodkéw trwalych. Odpiséw umorzeniowych
dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania do konca
tego miesigca, w ktorym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscia poczatkowa, lub w ktorym
srodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie.

Pozostale Srodki trwale sa to srodki trwate o wartosci poczatkowej nizszej niz 10.000 zi, umarzane w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i
energii”, z zastrzezeniem ustalen szczegoélnych wskazanych w pkt 7 ust. 3 niniejszego zatacznika. Takie $rodki
trwate finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki biezace w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na
jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze §rodkdw na inwestycje).

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez jednostke (jako
organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanej innej podleglej jednostce do czasu podjecia decyzji przez
organ stanowigcy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja
dziatalno$¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug
wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikow do bilansu.
Rozchodowane sa wedtug wartosci okres§lonej w:

1. decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
2. decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

3. dokumencie sprzedazy,
4. dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.
Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwalych oraz koszty nabycia pozostatych $rodkow trwalych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym roOwniez:

— koszty przygotowania dokumentacji koncepcyjnej, projektowo-kosztorysowej oraz budowlanej,

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,
koszt obstugi zobowiazan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane znimi roznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,
optaty notarialne, sadowe itp.,
odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych do momentu zakonczenia budowy.
Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogélnego zarzadu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zamdwien zwigzanych z realizowana inwestycja, tj. kosztow
przetargéw, ogloszen i innych.
W jednostce do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczego6lnosci nastepujace koszty:
— dokumentacji projektowej,
— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,
— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow,
— opfat z tytulu uzytkowania gruntow i terendéw w okresie budowy,
— zalozenia stref ochronnych i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,
— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktoérych termin zapadalno$ci przypada w okresie dtuzszym niz 12
miesiecy, liczac od dnia bilansowego.
Zgodnie z § 11 i 12 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci, odsetki
od naleznosci ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone
w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej warto$¢ zgodnie z zasada
ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w cig¢zar pozostatych kosztow operacyjnych, kosztéw finansowych Iub
przychodéw z tytutu dochodow budzetowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysokos$¢ ustala si¢
wedlug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, z zastrzezeniami wynikajacymi z Zatacznika Nr 7 do niniejszego
zalgcznika do zarzadzenia. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sg najpdzniej na koniec roku
obrotowego.
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13.Na dzien bilansowy naleznoS$ci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane s3 w kwocie wymagane;j
zaplaty.

14. Naleznos$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej
zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto,
czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci), z zastrzezeniami wynikajacymi z Zatacznika Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

15. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowosci jako
inwestycje dlugoterminowe). Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu,
jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne. Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz
inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sa3 w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci.

16. Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu bez podlegajacego odliczeniu podatku
od towarow 1 ustug. Przyjecie materiatow nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu bez podlegajacego odliczeniu
podatku od towaréw i ustug. Rozchdd materiatow wycenia si¢ wg szczegdlowej identyfikacji cen. W bilansie
materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu bez podlegajacego odliczeniu podatku od
towarow i ushug.

17. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej. Walute obca na dzien
bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu sredniego danej waluty ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien.
W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich
przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrodet
zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

— faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub kupna

walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

— $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaplaty
nalezno$ci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego przez bank
obshugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacji.

18. Krotkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktorych termin
wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne
dluzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku).
Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny (wartosci)
rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.

19. Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

— w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o rachunkowosci,

— w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010
r. w sprawie szczegOlowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu
publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz.
360).

20. Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty. Zobowiazania wyrazone w walucie
obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug
obowiazujgcego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

IV. Inne przyjete zasady ewidencji i stosowane uproszczenia

1. W Urzedzie Gminy Czarny Bor — nie prowadzi si¢ kasy — wobec powyzszego w planie kont nie wystepuje konto
101 ,,Kasa”; obstuge kasowa zapewnia bank prowadzacy obsluge bankowa budzetu gminy, w ramach zawartej
umowy; wyptat gotowkowych z rachunkow bankowych bank dokonuje na podstawie druku $cistego zarachowania
o symbolu ,,KW” — kasa wyptaci, zatwierdzonego przez kierownika jednostki i gldownego ksiggowego (lub przez
nich upowaznione); wplaty gotowkowe — przyjmowane sg przez bank na podstawie bankowych dowodow wpfat i
na biezaco ksiggowane w postaci uznania rachunkow bankowych jednostki.

2. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢: ksigzki i inne zbiory
biblioteczne, srodki dydaktyczne, odziez i umundurowanie, dywany, drobny sprzet biurowy i wyposazenie, meble,
krzesta itp.

3. Pozostate $rodki trwale ujmuje si¢ na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwale”, przy czym dla pozostalych srodkow
trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktérych, warto$¢ jest nizsza niz 10.000 zt
irowna lub wyzsza niz 1.000 zl, prowadzi si¢ ewidencj¢ iloSciowo — wartosciowa w formie ksiag
inwentarzowych.
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Pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 1.000 zt podlegaja ewidencji
ilosciowe;.

Bez wzgledu na warto$¢, ksiegi inwentarzowe (ewidencje ilosciowo-wartosciowa) prowadzi si¢ dla pozostatych
srodkow trwatych takich jak: meble, sprzet komputerowy, drukarki, skanery, urzadzenia wielofunkcyjne, telefony
komérkowe, sprzet audiowizualny, kamery, aparaty fotograficzne, itp.

Ponoszone koszty dzialalnosci podstawowej ujmowane sa na kontach zespotu 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie” z podziatem analitycznym wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Ustala si¢ zasad¢ ujmowania w kosztach okresu, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie, poniesione koszty, na ktore
otrzymano od dostawcow i wykonawcow dokumenty obcigzeniowe (m.in noty, faktury, rachunki) i ktore wptynety
do jednostki do 10-go dnia miesigca nast¢pujacego po okresie sprawozdawczym — ze wzgledu na termin ztozenia
sprawozdan budzetowych. Zasada ta nie dotyczy miesigca grudnia, do ktorego nalezy uja¢ dokumenty ktore
wplynety do jednostki do 31 stycznia nastgpnego roku obrotowego.

W ksiggach rachunkowych organu dopuszcza si¢ dokonywanie przeksiegowan z kont 222 i 223, odpowiednio na
konta 901 1 902, raz w roku na podstawie sprawozdania budzetowego o dochodach i wydatkach budzetowych
jednostki, o ile parametry systemu finansowo-ksiggowego, umozliwiaja w ciggu roku sporzadzenie sprawozdan
budzetowych, bez ww. ksiggowan.

Przypisy naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, w tym podatkéw i oplat ksigguje si¢ w jednostce budzetowej
— Urzedzie Gminy Czarny Boér na kontach rozrachunkowych zespotu ,,2” na podstawie zbiorczych dokumentow
PK sporzadzonych z danych z systemu ewidencji podatkowej i rejestru optat. Przypisy z systemow podatkow
i oplat generuje si¢ i ksigguje nie rzadziej niz na koniec kazdego kwartatu. Uzgodnienia wptywow dokonuje si¢
wg stanu na ostatni dzien kazdego miesiaca, do 5 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu sprawozdawczym.

10. Rezygnuje si¢ z rozliczen mi¢dzyokresowych, nieistotnych co do wyniku finansowego 1 wielkosci kosztéw oraz

11.

kosztow z tego samego tytutu przechodzacych z roku na rok w przyblizonej wysokosci. Dotyczy to m.in. kosztow
zakupu: prenumeraty czasopism, ubezpieczen, abonamentow, mediow itp. W uzasadnionych przypadkach
dopuszcza si¢ stosowanie rozliczen migdzyokresowych kosztow. Rozliczenie w czasie kosztow istotnych dla
wyniku finansowego dokonuje si¢ na koncie 490 — Rozliczenie kosztow w korespondencji z kontem 640 —
Rozliczenia migdzyokresowe kosztow.

Ustala si¢ prog istotnosci dla danego roku obrotowego, obliczany jako 0,5% zrealizowanych wydatkow
budzetowych przez jednostk¢ w roku poprzedzajacym rok obrotowy. Tak obliczona kwota progu istotnosci
obejmuje warto$¢ wszystkich operacji i zdarzen, ktore nastapity w danym roku obrotowym i zostaly uznane jako
nieistotne.

12. Nie dokonuje si¢ korekty zapisow na koncie 401, o warto$¢ nie zuzytych na dzien bilansowy materiatow, jesli

warto$¢ ustalonych zapasow nie przekracza, w zakresie jednego asortymentu, kwoty 1.000 zt.

13. Naleznosci od osob/podmiotéw prowadzacych ksiggi rachunkowe, do kwoty 1.000 zt, uznaje si¢ jako nieistotne z

punktu widzenia jednostki i inwentaryzuje si¢ je sa metoda weryfikacji zapisow ksiggowych; w uzasadnionych
przypadkach dopuszcza si¢ weryfikowanie ww. nalezno$ci poprzez wystanie do kontrahenta potwierdzenia salda.

14. Ewidencj¢ zaangazowania planu wydatkoéw prowadza pracownicy wiasciwi rzeczowo dla danego wydatku,

z wykorzystaniem systemu budzet24; Dane dotyczace zaangazowania planu wydatkow w roku obrotowym,
wynikajgce z ww. systemu, pracownik merytoryczny ma obowigzek uzgadnia¢ z zapisami na kontach ksiegowych
998 1 999, nie rzadziej niz raz na kwartat; dane dotyczace poziomu zaangazowania planu wydatkow moga by¢
podstawa do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, w trakcie roku obrotowego.

15. Zapiséw na koncie 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego" dokonuje z uwzglednieniem

podziatek klasyfikacji budzetowej w oparciu o nastgpujace dokumenty: umowy o dostawy lub ushugi z terminem
ptatnosci w danym roku, obliczenia wartosci rocznych wynagrodzen wynikajacych z umoéow o prace i zlecenia
oraz pochodnych od tych wynagrodzen wymagalnych i planowanych do zaptaty w danym roku, wyliczenia
podatkow 1 sktadek, obliczenia wartosci $wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji, rozliczenia
kosztow podrozy shuzbowych wyliczenia wartos$ci przewidywanego, rocznego zuzycia energii, wody, gazu,
faktury, rachunki - w przypadkach zakupu towarow i ustug bez zawartych wczesniej umoéw, decyzje
administracyjne, uchwaty Rady Gminy, porozumienia, postanowienia iinne dokumenty, ktorych realizacja
spowoduje wydatkowanie srodkéw w biezacym roku budzetowym. Konto 998 prowadzi si¢ z podziatem na:
- dokumenty takie jak umowy, zamowienia, zlecenia - ktdre zawierane sg na dluzsze okresy;

- dokumenty powodujace jednorazowe zaangazowanie planu wydatkow takie jak faktury, rachunki, zaméwienia,
zlecenia itp.;

16. Zapiséw na koncie 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat" dokonuje si¢ na podstawie:

umow o dostawy lub ushugi zterminem ptatnosci w nastgpnych latach, naliczonych sktadek, podatkow,
pochodnych od ptac oraz dodatkowego wynagrodzenie wymagalnego w nastgpnym okresie sprawozdawczym,
faktury za towary i ushugi niezaptacone do dnia sprawozdawczego i nie objgte wezesniej zawartymi umowami,
decyzji administracyjnych, uchwal Rady Gminy, porozumien, postanowien iinnych dokumentow, ktoérych
realizacja spowoduje wydatkowanie §rodkéw w latach przysztych .

17.Do przychoddéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego nieuj¢te w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.
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18. Dla dokumentow obciazeniowych (m.in. faktur, rachunkow, not, rachunkéw podrozy stuzbowych), ktore nie maja
okreslonego terminu ptatnosci przyjmuje si¢ termin ptatnosci 14 dni, liczac od daty wplywu do Urzedu lub termin
wynikajacy z umowy.

19. Na pisemny wniosek pracownika jednostki, moze zosta¢ udzielona zaliczka na pokrycie wydatkow;

1. wniosek zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki wraz z gtéwnym ksiggowym (lub osoby przez nich
upowaznione) oraz pracownik merytoryczny wilasciwy, dla charakteru ekonomicznego danego wydatku;
w przypadku gdy zaliczkobiorca jest jednocze$nie wlasciwym rzeczowo pracownikiem merytorycznym —
kierownik wiasciwego referatu (w uzasadnionych przypadkach, z uwagi na ograniczone zasoby kadrowe —
dopuszcza si¢ zaakceptowanie wniosku o wyptate zaliczki pod wzgledem merytorycznym, przez pracownika
bedacego jednoczesnie zaliczkobiorca);

2. wyplata zaliczki moze nastapi¢ przelewem na rachunek bankowy pracownika lub gotowka na podstawie
dokumentu KW przez punkt kasowy banku prowadzacego obstuge bankowa jednostki;

3. rozliczenie zaliczki winno nastapi¢ w terminie do 7 dni od daty jej wyplaty; zwrot $rodkéw pracownikowi
wynikajacy z rozliczenia zaliczki moze nastapi¢ przelewem na rachunek bankowy pracownika lub gotoéwka na
podstawie dokumentu KW

20.Rozliczenie dokumentéw zakupowych, zlozonych przez osoby upowaznione do dokonywania zakupdw
(np. pracownicy, sottysi, radni) ujmowane sa pod datg dokonania zwrotu §rodkéw pieni¢znych ww. osobom, o ile
wplynely po terminie, okre§lonym w ust. 6 niniejszego rozdziatu.

21.Na kontach kosztow i przychodéw oraz kontach rachunkow bankowych — stosuje si¢ zasadg czystosci zapisow,
polegajaca na wprowadzeniu zapisu technicznego — ze znakiem ujemnym, w przypadku koniecznosci
wprowadzenia zapiséw korygujacych.

22.Na kontach ksiggowych rachunkéw bankowych, w przypadku wielopozycyjnych zapisow z punktu widzenia
klasyfikacji budzetowej, dokonuje si¢ dodatkowego zapisu technicznego — w tacznej kwocie, wynikajacej z
pozycji na wyciagu bankowym. Ponadto w przypadku wyptaty wielopozycyjnych $wiadczen na rzecz osoéb
fizycznych, dopuszcza si¢ stosowanie zapisOw zbiorczych na kontach ksiggowych rachunkéw bankowych, z
oznaczeniem numeru listy, na podstawie ktorej dokonano wyptaty.

23. Ewidencja scentralizowanych rozliczen podatku VAT — dokonywana jest w ksiegach rachunkowych Urzedu
Gminy, na podstawie deklaracji czgstkowych — zgodnie z postanowieniami przepisow wewngtrznych i przepisow
powszechnie obowigzujacych w tym zakresie, z uwzglednieniem nastgpujacych zasad:

a) kwoty wynikajace z miesigcznego rozliczenia podatku VAT w jednostkach budzetowych (saldo konta 225-xx
— rozrachunki z tyt. podatku VAT) przeksiggowuje si¢ na konto 240-xx (analitycznie rozrachunki z Urzedem
Gminy z tyt. deklaracji czastkowych VAT), a na koniec roku saldo tego konta w jednostkach budzetowych
przeksiggowuje si¢ na konto 800 Fundusz jednostki; warto$¢ tego przeksiggowania jednostka budzetowa —
wykazuje w arkuszu wylaczen, przy sporzadzaniu tacznego sprawozdania finansowego gminy;

b) analogicznie do ksiggowan w jednostkach budzetowych — ksiggowan réwnoleglych dokonuje si¢ w ksiggach
rachunkowych Urzedu Gminy po przeciwnych stronach kont: 240-xx i konta 800;

c) warto$¢ zobowigzania wobec Urzedu Skarbowego lub kwota nadwyzki podatku naliczonego nad podatkiem
naleznym, wynikajace ze scentralizowanej deklaracji VAT, ujmowane sa w sprawozdaniu jednoaktowym
Urzedu Gminy; w planie finansowym Urzgdu Gminy tworzy si¢ plan wydatkéw w rozdziale 75095 §4530 na
pokrycie zobowigzan wynikajacych z rozliczenia podatku VAT; w przypadku zwrotu z Urzedu Skarbowego
nadplaconego podatku VAT — przyjmuje si¢ taki wptyw do dochodoéw biezacych Urzedu Gminy w rozdziale
75095 §0970, bez wzgledu na okres ktorego zwrot dotyczyt.

24. Sprawozdania finansowe jednostka sporzadza zgodnie z postanowieniami ustawy o rachunkowosci, w ujgciu
memoriatlowym, z uwzglednieniem Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r. (Dz.U. z
2017 r. poz. 1911 ze zm.).

25.W celu wlasciwego sporzadzenia sprawozdan budzetowych, w mysl § 5 Rozporzadzenia, o ktorym mowa w
ust. 24, operacje dotyczace dochodow i wydatkow budzetowych, sa ujmowane w ksiggach rachunkowych
jednostki, na wlasciwych kontach ksiggowych i podziatkach klasyfikacji budzetowej, w kwotach faktycznie
(kasowo) zrealizowanych wptywow i1 wydatkow, tj. w kwotach brutto (w rozumieniu podatku VAT). Powyzsze
rozwigzanie podyktowane jest rowniez konieczno$cia sporzadzenia sprawozdan z operacji finansowych, w ktorych
kwoty naleznosci i zobowigzan wykazuje si¢ w wartosci nominalne;.

26.Z wuwagi na fakt wyzszych kosztow obstugi realizacji zadan zleconych zzakresu administracji
rzadowej w stosunku do przyznanej dotacji, koszty wynagrodzen osobowych w zakresie ww. zadan ksigguje
si¢ proporcjonalnie, do otrzymanej w miesigcu dotacji, na podstawie wskaznika ustalanego co miesigc (wskaznik
moze by¢ korygowany o odchylenia). Kwota otrzymanej w miesigcu dotacji jest pomniejszana o pochodne
wynagrodzen z poprzedniego miesigca (o ile nie zostaly optacone), a niewykorzystana cz¢s¢ dotacji jest dzielona
proporcjonalnie na wynagrodzenia pracownikow do wysokosci dotacji pozostatej do wykorzystania w danym
miesigcu. W zakresie ksiggowania wydatkow z dotacji przyznanej na wynagrodzenia z tytutu aktualizacji spisow
wyborcow dopuszcza si¢ uproszczenie polegajacego na ksiggowaniu wydatkéw do wysokosci otrzymanej
w danym miesigcu dotacji (1/12 planu na caty rok).

27.W Urzedzie Gminy oraz jednostkach budzetowych stosuje si¢ szczegdlne zasady wykonania planu dochodéw
i wydatkéw budzetowych, polegajace na tym, ze uzyskane zwroty wydatkéw, dokonanych w tym samym roku
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budzetowym, zmniejszaja wykonanie wydatkéw i kosztow, a dokonane zwroty nadplat z tytulu dochodow
budzetowych pomniejszajag wykonanie dochodéw i przychodow.

28. W przypadku wyodrebnionych rachunké6w bankowych (np. utworzonych do obstugi finansowe;j projektow i zadan
finansowanych ze §rodkéw zewnetrznych — innych niz ewidencjonowane na kontach 138) uzupetieniem do
wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych ewidencjonowanego na koncie 130, sg wlasciwe konta
analityczne — utworzone do konta 139. Dla tych wyodrebnionych kont, zasady funkcjonowania konta 130, w
zakresie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz sprawozdawczosci w tym zakresie, stosuje si¢
odpowiednio.

29. Nie dochodzi si¢ niewielkich sald naleznosci, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty kosztow wystania upomnienia
— obowigzujacej w 1 dniu roku obrotowego; kwoty takie mozna, za zgoda kiecrownika jednostki odpisa¢ w
pozostate koszty operacyjne, o ile przepisy szczeg6lne nie stanowia inaczej (dotyczy kwoty wyzszej niz wskazana
powyzej).

30. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami i nie wynikajacymi wprost z przepisdéw powszechnie
obowiazujacych dopuszcza si¢ stosowanie zasad i objasnien okreslonych w publikacji pod nazwa: Komentarz do
planu kont dla jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadow budzetowych oraz budzetow jednostek
samorzgdu terytorialnego, autorstwa Marii Augustowskiej i Wojciecha Rupa, Wydawnictwo: ODDK Sp. z. o.0.
Sp.k., z siedzibg w Gdansku — Wydanie XVII uaktualnione.

V. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych

1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow
i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

2. Zgodnie z rachunkiem zyskdéw i strat przedstawionym w zatgczniku 10 do Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju
i Finansow w sprawie rachunkowosci z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911 ze zm.) na wynik finansowy netto sktada:
wynik ze sprzedazy, wynik z dziatalno$ci operacyjnej, wynik z dzialalnosci gospodarczej, wynik brutto.

W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego

3. Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu) wykazywany
w bilansie z wykonania budzetu j.s.t ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie
kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych ewidencjonowanych na odrebnych
kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu”.

4. Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwickszenia wydatkéw idochodéw danego roku budzetowego
(tzw. operacje nie kasowe), dotyczace przychoddéw ikosztow finansowych oraz pozostatych przychodéow
i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”.

5. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy j.s.t, saldo tego
konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120/2019
Wojta Gminy Czarny Bor

7 dnia 17.10.2019 r.

PLAN KONT )
DLA BUDZETU GMINY CZARNY BOR

I. Wykaz kont

KONTA BILANSOWE:
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunki $rodkow na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostale rozrachunki
250 - Naleznosci finansowe
260 - Zobowigzania finansowe
290 - Odpisy aktualizujace naleznoS$ci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach

KONTA POZABILANSOWE:
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

II. Opis kont
Konta bilansowe:

1) Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu. Zapisy na
koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé
zapisOw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia blgdu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢
zgodnie z wyciagiem, natomiast réznic¢ wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia".
Roznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkdéw pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wptywy kredytow przelanych przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty dokonane w ramach kredytu
udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wyplaty z tytutu sptaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkoéw rachunku budzetu. Konto 133 moze wykazywac
saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkoéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwote
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2) Konto 134 - "Kredyty bankowe"
Konto 134 shuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutow kredytow zaciagnigtych na finansowanie
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budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadlizenia wedtug umow
kredytowych.

3) Konto 135 - "Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki"
Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkoéw pieni¢znych na rachunek srodkow na niewygasajace wydatki,
w korespondenc;ji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkow na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkow
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan sSrodkdéw pieni¢znych na rachunku §rodkéw na niewygasajace
wydatki.

4) Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji §rodkow pieni¢znych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkasentdw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodéw
budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym;

3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i objetych
wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym. Stosownie do
przyjetej techniki ksiggowania $rodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na
przelomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkdéw pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu $rodkow pienieznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

5) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy
organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez jednostki
budzetowe i urzad obslugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem
133.
Ewidencje szczegdétowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obshugujacym organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.
Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodow budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami,
lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzad
obshugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

6) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki $rodkéow pienigznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7) Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
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1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkow z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetéw;

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;

4) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa. Ewidencja szczegétowa do konta 224
powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan wedhug poszczegélnych tytuldw oraz wedlug
poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

8) Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow
jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904
oraz przelewy srodkdéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajacych
wydatkow.
Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

9) Konto 240 - '""Pozostale rozrachunki"
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i
rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegoétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedhug poszczegodlnych
tytutow oraz wedtug kontrahentow.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostalych
rozrachunkow.

10) Konto 250 - "Naleznosci finansowe"
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegolnosci z tytulu
udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma - ich
zmniejszenie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci z
poszczegodlnymi kontrahentami wedhug tytutéw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z
tytutu naleznosci finansowych.

11) Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiagzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczeg6Inosci z tytutu zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢
zaciggnietych zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzah z
poszczegodlnymi kontrahentami wedhlug tytutéw zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma
stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

12) Konto 290 - "Odpisy aktualizujace nalezno$ci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujagcych naleznosci, a na stronie Ma
zwigkszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

13) Konto 901 - "Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222;
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2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodow budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytuhu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;

4) z innych tytutéw, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133. Ewidencja szczegétowa prowadzona
do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw budzetu wedlug podzialek planu
finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

14) Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji z kontem 134.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw
budzetu wedtug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

15) Konto 903 - "Niewykonane wydatki"
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych w korespondencji z kontem 904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

16) Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe. Na stronie Ma konta
904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu
wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

17) Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowigce wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a
na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane
w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych
wedhug ich tytutow.
Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

18) Konto 960 - ""Skumulowane wyniki budzetu"
Konto 960 shuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
W szczegolnoscei na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962. Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej
nadwyzki budzetu.

19) Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkow, w
korespondencji z kontem 903.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciaggu
roku dochod6éw budzetu, w korespondencji z kontem 901.
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W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwickszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania
budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

20) Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nickasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne zwiazane z
operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody operacyjne
zwiazane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami lub saldo
Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

21) Konto 968 - "Prywatyzacja"
Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytulu prywatyzacji.
Ewidencje szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytutow prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe:

1) Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"
Konto 991 shuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane
dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciaggu roku wysokos$¢ planowanych dochodow budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

2) Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane
wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych lub wydatki
zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

3) Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz sptat¢ zobowigzan wobec innych budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymane z innych
budzetow.
Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.

II1. Zasady tworzenia kont analitycznych dla budZetu gminy Czarny Bor

Konta ksigg pomocniczych stuzg uszczegétowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sig je jako
wyodrebnione ksiggi — w postaci kartotek, rejestrow lub zestawien w ramach kont ksiggi gtownej. Dla budzetu gminy
Czarny Bor (organu) analityka prowadzona jest do nast¢pujacych kont:

Konto 133 — Rachunek budzetu”

Ewidencja analityczna prowadzona jest do poszczegdlnych rachunkéw bankowych otwartych dla budzetu gminy oraz
rachunkow poszczeg6lnych lokat terminowych dokonywanych ze srodkéw budzetu. Dla kazdego otwartego w banku
rachunku bankowego otwiera si¢ odrgbne konto analityczne.
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Konto 134 — . Kredyty bankowe”

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdego zaciagnigtego przez gming kredytu bankowego. Dla kazdego
zaciaggnigtego przez gming kredytu otwiera si¢ wyodrebnione konto analityczne. Konto analityczne tworzy si¢ poprzez
rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danemu kredytowi.

Konto 222 — ,.Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Ewidencja analityczna prowadzona jest na kontach wyodrgbnionych dla dokonywania rozliczen z kazda jednostka
budzetowa objeta budzetem gminy. Dla kazdej samodzielnie bilansujacej jednostki budzetowej zaktada si¢ odrgbne
konto analityczne, na ktorym ewidencjonuje si¢ przekazane z tej jednostki dochody. Konto analityczne tworzy si¢
poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danej jednostce rozliczajacej si¢
z budzetem.

Konto 223 — . Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Ewidencja analityczna prowadzona jest na kontach wyodrgbnionych dla dokonywania rozliczen z kazda jednostka
budzetowa objeta budzetem gminy. Dla kazdej jednostki budzetowej zaktada si¢ odrebne konto wydatkdéw, na ktorym
ewidencjonuje si¢ przekazane do tej jednostki s$rodki na realizacj¢ wydatkéw budzetowych. Na podstawie
sprawozdania sporzadzanego przez t¢ jednostk¢ ujmowane sa zrealizowane przez nig wydatki. Konto analityczne
tworzy si¢ poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danej jednostce
rozliczajacej si¢ z budzetem.

Konto 224 — , Rozrachunki budzetu”

Ewidencje analityczng do konta 224 prowadzi si¢ w szczegolnosci wyodrgbniajac nastepujace tytuly rozliczen:
-dochody budzetowe realizowane przez poszczegdlne urzedy skarbowe na rzecz budzetu gminy (kazdy Urzad
Skarbowy rozliczajacy dochody Gminy ma wyodrebnione konto analityczne do prowadzenia tych rozliczen)
-rozrachunki z tytutu dochodéw pobieranych przez jednostki gminy na rzecz budzetu panstwa (dalsza analityka
prowadzona jest dla wyodrebnienia tytulow rozliczen)

-pozostate rozrachunki.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ do konta 225 w sposdb zapewniajacy mozliwosé ustalenia stanu rozliczen
z poszczegllnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkow na realizacj¢ niewygasajacych
wydatkow.

Konto 240 — ..Pozostate rozrachunki”
Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi si¢ na odrgbnych kontach dla mylnych obcigzen i mylnych uznan
rachunku bankowego w sposob umozliwiajacy zidentyfikowanie kontrahenta i tytulu rozrachunkow.

Konto 250 —,.Nalezno$ci finansowe”

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdej udzielonej przez gming¢ pozyczki. Dla kazdej udzielonej pozyczki
otwiera si¢ wyodrgbnione konto analityczne. Konto analityczne tworzy si¢ poprzez rozszerzenie konta syntetycznego
i dodanie kolejnego numeru przypisanego danej pozyczce.

Konto 260 — ..Zobowiazania finansowe”
Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdej zaciagnigtej przez gming pozyczki. Dla kazdej zaciagnictej

pozyczki otwiera si¢ wyodrgbnione konto analityczne. Konto analityczne tworzy si¢ poprzez rozszerzenie konta
syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danej pozyczce.

Konto 901 —..Dochody budzetu”

Do konta 901 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Szczegdlowa ewidencje
analityczng wpltywdw stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych Rb-27S. Wyodrebnione konta analityczne
mozna prowadzi¢ dla ewidencji:

-dotacji, subwencji i udzialow w podatkach stanowiacych dochod budzetu panstwa,

-dochodoéw zrealizowanych przez jednostki budzetowe gminy (na podstawie ich sprawozdan),

-dochodéw zrealizowanych przez Urzedy Skarbowe.

Konto 902 — ., Wydatki budzetu”
Do konta 902 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Szczegdlowa ewidencje
analityczng wydatkéw budzetowych stanowig sprawozdania budzetowe o wydatkach Rb - 28S.

Konto 960 — ,.Skumulowane wyniki budzetu”
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Ewidencja szczegotowa do konta powinna umozIliwic¢ ustalenie tytutdéw zmniejszen lub zwigkszen w ciagu roku
budzetowego skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

Konto 961 —..Wynik wykonania budzetu”
W ewidencji szczegotowej stosownie do potrzeb sprawozdawczosci, wyodrgbnia si¢ zrédla zwickszen irodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu.

Szczegotowy wykaz wszystkich kont analitycznych prowadzonych w ciggu roku budzetowego zawarty jest
w informatycznym programie finansowo — ksiggowym, za pomoca ktorego prowadzona jest ewidencja ksiggowa
jednostki samorzadu terytorialnego - organu. Wykaz ten (plan kont) drukuje si¢ na koniec kazdego roku budzetowego
i dotacza do dokumentacji finansowo—ksiggowej danego roku. Stanowi on integralng cz¢s$¢ Zaktadowego Planu Kont.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 120/2019
Wojta Gminy Czarny Bor

7 dnia 17.10.2019 r.

PLAN KONT )
DLA URZEDU GMINY CZARNY BOR

I. Wykaz kont

KONTA BILANSOWE:

Zespol 0 - Aktywa trwale

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
138 - Rachunek $rodkoéw europejskich

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Nalezno$ci z tytutlu dochoddéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
300 - Rozliczenie zakupu

310 - Materialy

330 - Towary

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe
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410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostate obcigzenia budzetu
490 - Rozliczenie kosztow

Zespol 6 - Produkty
640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

700 - Sprzedaz produktoéw i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
730 - Sprzedaz towaréw i warto$¢ ich zakupu

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
820 - Rozliczenie wyniku finansowego

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE:

976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

I1. Opis kont

Zespot 0 — .. Aktywa trwale”
Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwalego,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) finansowego majatku trwalego,
4) umorzenia majatku,
5) inwestycji.

Konto 011 - ,,Srodki trwale”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartos$ci poczatkowej srodkow trwalych zwigzanych
z wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia a w szczego6lnosci:
1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkow trwatych lub
inwestycji,
2) wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych,
3) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,
4) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,
5) zwigkszenia warto$ci poczatkowej Srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe]j srodkow trwatych, z wyjatkiem
umorzenia $rodkow trwalych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071 a w szczegdlnosci:
1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy
oraz nieodplatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,
3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic¢:
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1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych,

2) ustalenie 0so6b lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

4) ustalenie warto$ci gruntow stanowigcych wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego, przekazanych
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.

Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen wartosci poczatkowej pozostalych srodkow
trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu w petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania, ktorych warto§¢ poczatkowa jest nie wyzsza niz kwota, okreslona w art. 16f ust. 3
ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 865 ze zm.)
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a w szczegdlnosci:

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

2) nadwyzki §rodkéw trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu iwartosci poczatkowej pozostatych s$rodkow
trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072 a w szczeg6lnosci:

1) wycofanie srodkoéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nicodptatnego

przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej,
2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu. Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 013 powinna
umozliwic:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oddanych do uzywania

2) ustalenie os6b lub komorek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ srodki trwale.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ sSrodkow trwatych znajdujacych sig
w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.

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

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej warto$ci niematerialnych 1iprawnych, zwyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 0711
072. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedhug ich tytutéw i 0sob odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych iprawnych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 shuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci:
1) akcji 1 udziatow w obcych podmiotach gospodarczych
2) akcji 1 innych dlugoterminowych aktywow finansowych nad ktorymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie
wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlnosci z przepisow prawa lub
z okreslonego tytutu prawnego.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 030 — zmniejszenia stanu dtugoterminowych
aktywow finansowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegodlnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedhug tytutow.
Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych.

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

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy
umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, ana stroniec Wn konta 071 — zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej sSrodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Ewidencj¢ szczegotowa do konta
071 prowadzi si¢ wedtug zasad dla prowadzenia kont 011 1 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng
ewidencj¢ szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci S$rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.
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Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
Konto 072 stluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 072 - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

1) zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,

2) sprzedanych,

3) przekazanych nieodptatnie

4) stanowiacych niedobor lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia

1) nowych, wydanych do uzywania $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obcigzajace

odpowiednie koszty,

2) dotyczace nadwyzek srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) dotyczace §rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe. Konto moze wykazywac
saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwalych w budowie (inwestycji) rozpoczetych oraz rozliczenia
kosztow $rodkow trwatych w budowie (inwestycji) na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaré6wno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym
zakresie,

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

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub modernizacja), ktore
powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

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

a) srodkow trwatych,

b) wartos$ci niematerialnych i prawnych,

c¢) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych $rodkow trwalych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow inwestycji
wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencja szczegétowa moze
umozliwia¢ takze rozliczenie zrodet finansowania inwestycji dofinansowaniem $rodkami zewnegtrznymi.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespol 1 — .Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych §rodkoéw pieni¢znych, przechowywanych w kasach,
2) krétkoterminowych papierow wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych srodkoéw pieni¢znych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych. Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne
oraz obroty i stany srodkow pienigznych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkow i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkow budzetowych :
1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie zplanem finansowym oraz dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,
2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug
podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem.
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Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym réwniez $rodki
pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug podzialtek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1,2,3, 4, 7lub 8. Ewidencja
szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach
korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki;

2) okresowe przelewy dochoddéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy Srodkow budzetowych dla dysponentdéw nizszego stopnia (ewidencja szczegotowa wedlug
dysponentow, ktorym przelano srodki budzetowe), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie wyciaggow bankowych. Na koncie 130 obowiazuje zachowanie
zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwosé prawidtowego
ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okre§lonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczone jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow
ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czysto$ci obrotéw. Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji
dochodow iwydatkow realizowanych bezposrednio zrachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na stron¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na strong
Wn konta 800. Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodow i wydatkow budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie
ewidencjonuje si¢ wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow budzetowych na rachunku biezagcym jednostki
budzetowe;j. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do
konca roku,

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan $srodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych dochodow budzetowych, ktére do konca roku
nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

1) $rodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 222.

W przypadku wyodrgbnionych rachunkéw bankowych (np. utworzonych do obstugi finansowej projektow i zadan
finansowanych ze $rodkow zewngtrznych — innych niz ewidencjonowane na koncie 138, oraz rachunkow systemow
identyfikacji ptatno$ci masowych) uzupetnieniem do wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych sa
wlasciwe konta analityczne — utworzone do konta 139. Dla tych wyodrgbnionych kont, zasady funkcjonowania konta
130, w zakresie ewidencji dochodow i wydatkéw budzetowych oraz sprawozdawczos$ci, stosuje si¢ odpowiednio.

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci podstawowe;j
1 inwestycji przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.

Konto 135 — ,,Rachunki Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkow zaktadowego funduszu §wiadczen specjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplyw $rodkow na rachunek bankowy, a na stronie Ma - wyptaty $rodkow
z rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych, na rachunku bankowym funduszu.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia. W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi
si¢ ewidencj¢ obrotow na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
a) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke¢ budzetowa
b) sum depozytowych,
¢) sum na zlecenie,
d) srodkow obcych na inwestycje,
e) utworzonych w celu prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej projektow/zadan finansowanych z
zaangazowaniem $rodkoéw zewnetrznych (zgodnie z zawartymi umowami o dofinansowanie),
f) stuzacych np. rozliczeniu wplywdéw ewidencjonowanych za posrednictwem systemoéw identyfikacji
ptatnosci masowych (indywidualne rachunki podatkow)
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentoéw bankowych.

Strona 24 z 47



- Zasady (polityka) rachunkowosci Urzedu Gminy Czarny Bor -

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkow pieni¢znych z innych niz biezace rachunkow
bankowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegotlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych $rodkéw na
rodzaje, atakze wedtug kontrahentoéw.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ na innych
rachunkach bankowych.

W przypadku innych rachunkéw bankowych utworzonych w celu prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowe;j
projektow/zadan finansowanych z zaangazowaniem $rodkéw zewnetrznych (zgodnie z zawartymi umowami o
dofinansowanie) oraz rachunkow systemow identyfikacji ptatnosci masowych, zasady funkcjonowania konta 130, w
zakresie ewidencji dochodoéw i wydatkéw budzetowych, oraz sprawozdawczosci w tym zakresie, stosuje si¢
odpowiednio do konta 139.

Konto 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, ktorych warto$¢ wyrazona jest zarowno
w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce).
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papierdw wartosciowych
iinnych $rodkéw pienigznych, ana stronie Ma - zmniejszenia stanu krétkoterminowych papierow
wartosciowych 1 innych §rodkéw pienieznych.
Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
a) poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,
b) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych
z podziatem na poszczegodlne waluty obce,
c) wartosci  krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za
nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji §rodkoéw pieni¢znych w drodze pomiedzy rachunkami bankowymi jednostki. Na stronie Wn
konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkow
pienigznych w drodze. Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkow pieni¢znych w drodze.

Zespol 2 — ,.Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespolu 2 "Rozrachunki iroszczenia" stuza do ewidencji krajowych izagranicznych rozrachunkow
oraz roszczen. Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkoéd inadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych zrozrachunkami iroszczeniami
spornymi. Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdlnych
grup rozrachunkdéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych -
wedlug poszczegolnych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow iroszczen krajowych izagranicznych ztytulu dostaw, robot
iushug, wtym roéwniez zaliczek na poczet dostaw, robot iustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci
z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do
dochodow budzetowych, ktore ujmowane sa na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma powstale zobowigzania oraz splate izmniejszenie naleznos$ci iroszczen. Ewidencja szczegdlowa
prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci izobowigzan krajowych
i zagranicznych wedhug poszczegdlnych kontrahentow.

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

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytulu dochodow budzetowych i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
naleznosci. Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wilasciwe organy.
Zapisy ztego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych, na podstawie sprawozdan
z ewidencji podatkowej (zaleglo$ci i nadptaty). Ewidencje szczegdtowa do konta 221 prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej. Ponadto w zwiazku z przyjeta zasada ksiggowania dochodow budzetowych, w kwotach
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brutto, ewidencja szczegdlowa prowadzona do tego konta, powinna zapewnia¢ rozdzielenie kwot dochodow
budzetowych na kwoty netto i VAT, w rozumieniu przepisoOw dot. podatku VAT.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych, a saldo
Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu na podstawie wyciggu bankowego
w korespondenc;ji z kontami 130 1 139.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje roczne przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na
podstawie sprawozdania budzetowego.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz
nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontami 130 i 139.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow budzetowych w tym
wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze §rodkow europejskich. Na stronie
Whn konta 223 ujmuje sie,:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800,

2) okresowe przelewy $rodkow na pokrycie wydatkow budzetowych w tym wydatkow w ramach wspoétfinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontami 130, 138 1 139.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢

1) okresowe wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki,
w korespondencji z kontami 130, 1381 139.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkoéw
budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie
przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia Srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku,
w korespondenc;ji z kontami 130, 138 1 139.

Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem
130.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢:

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

2) wartos¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci przekazanych
dotacji, wedhug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.
Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych
do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.
Nierozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych,
przeksiggowywane sa w kolejnym roku na konto 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stluzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegoélnosci z tytutu dotacji, podatkéw (PIT, VAT),
nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania wobec budzetow
i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowiazan wedhug
kazdego z tytutow rozrachunkow z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Konto 226 shuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ dtugoterminowe naleznosci w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie
naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢: wszczegdlnoSci przeniesienia naleznosci dlugoterminowych
do krétkoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
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Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczeg6élnych naleznosci
budzetowych.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz zbudzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdl-
nosci  z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma -zobowigzania,
splatg¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedhug tytutéw rozrachunkow oraz podmiotéow, z ktorymi dokonywane sa rozliczenia.

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

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkoéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat
pienigznych i$wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie zodrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, aw
szczeg6lnosci nalezno$ci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

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

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki
z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia standw naleznosci
i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §$wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 shuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen izobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw
niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostkg §wiadczen odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkéd,
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pieni¢znych,

3) wptywy nalezno$ci od pracownikow.
Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia, w réwnowartosci
waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen
i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytulow rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych izagranicznych nalezno$ci iroszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencja na kontach 201-234.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznos$ci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen
z poszczegblnych tytutdow. Konto 240 wykorzystywane jest rowniez do rozliczen miedzy Urzgdem a jednostkami
budzetowymi gminy, w zakresie scentralizowanych rozliczen podatku VAT. Saldo tych rozliczen przeksiggowuje si¢
na konto 800.

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

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych i innych tytutow. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty wyjasnionych
wplat i ich zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci kwoty niewyjasnionych wptat.
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Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznos$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci w korespondencji z kontem 761. Saldo konta
290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznos$ci. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do tego konta
powinna umozliwi¢ identyfikacj¢ poszczegolnych tytuldw naleznos$ci, ewidencjonowanych na kontach zespotu ,,2”.

Zespol 3 — ..Materialy i towary”
Konta zespolu 3 "Materialy itowary" stuza do ewidencji zapaséw rzeczowych aktywow obrotowych w postaci:
materiatow i towarow oraz rozliczenia zakupu materiatow, towarow i ustug.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”
Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, robdt i ushug, a w szczegoélnosci do ustalenia wartosci
materiatdw w drodze, wartosci dostaw niefakturowanych oraz rozliczenia naliczonego podatku VAT w fakturach
zakupu, ktory bedzie odliczony w kolejnych okresach (w korespondencji z kontem 225).
Na stronie Wn 300 konta ujmuje sie:

1) faktury i rachunki za dostawy oraz ustugi, tacznie z naliczonym podatkiem od towaréw i ustug 201Ma), o ile nie

korzystaja z uproszczenia polegajacego na ksiegowaniu bezposrednio w koszty miesigca, w ktorym je nabyto;

2) nadwyzki materialow i towar6w ujawnione w toku odbioru dostawy (201Ma).
Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢ wartos¢ przyjetych dostaw i ustug (310Wn).
Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ réwniez:

1) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie,

2) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.
Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy i towary w drodze) oraz
wartos$¢ zafakturowanych zaliczek wplaconych na przyszie dostawy lub ustugi, a saldo Ma - stan dostaw lub ustug
niefakturowanych do dnia bilansowego.
Konto 300 moze by¢ wykorzystywane wylacznie do wykazania stanu dostaw w drodze i dostaw niefakturowanych na
koniec okresu sprawozdawczego oraz wysokosci naliczonego podatku VAT, podlegajacego odliczeniu od podatku
naleznego w kolejnym okresie sprawozdawczym.

Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 stizy do ewidencji zapaséw materiatow, wtym takze opakowan iodpadkoéw, znajdujacych
si¢ w magazynach wiasnych i obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materialow, a na stronie Ma - jego
zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktoére wyraza stan zapasow materialow, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 330 - "Towary"

Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapaséw towarow.

Ewidencja na tym koncie obejmuje si¢ towary znajdujace si¢ zard6wno we wlasnych magazynach, punktach sprzedazy,
punktach przerobu, jak rowniez w magazynach obcych i przerobie obcym.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapasow towaréw, a na stronie Ma - jego
zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan zapasow towaréw w cenach zakupu, nabycia lub w statych
cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - .. Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i ich
rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania, niezaleznie od
terminu ich zaptaty. Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych (np. pozabudzetowych) oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych
i kosztow operacji finansowych. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie
dokumentdéw korygujacych (np. faktur korygujacych).

Ustala sig, ze na kontach zespotu 4 obowiazuje zasada czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotow, nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w spos6b umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych
jednostke.

Konta od 400 do 411 moga wykazywac¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych
odpowiednich kosztow rodzajowych. Na koniec roku salda kont od 400 do 411 przenosi si¢ na konto 860.
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Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od §rodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy sa dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta
400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik
finansowy.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”
Konto stuzy do ewidencji zuzycia materiatow i energii. Na stronie Wn ksigguje si¢ poniesione koszty zuzycia
materiatow i energii, a na stronie Ma:

1) zmniejszenia kosztow zuzycia materiatdw i energii (z uwzglgdnieniem zasady czystoSci obrotow);

2) na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia materiatlow i energii na konto

860.

Koszty na koncie 401 powinny by¢ ujmowane zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetows , zgodnie z ich trescia
ekonomiczng.

Konto 402 — "Uslugi obce"
Konto stuzy do ewidencji kosztoéw zwigzanych z zakupem ushug obcych wykonanych na rzecz jednostki. Na stronie
Wn ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma:

1) zmniejszenia kosztow zakupu ushug obcych (z uwzglednieniem zasady czystosci obrotow);

2) na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci, od
srodkéw transportu, podatku od czynno$ci cywilno-prawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty
notarialnej , skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw , a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie tych kosztow
oraz przeniesienie na dzien bilansowy na konto 860.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto shuizy do ewidencji kosztow ztytutlu wynagrodzen z pracownikami oraz innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na umowg o pracg, umowe zlecenia, umowe o dzieto itp.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwot¢ naleznych wynagrodzen brutto (bez potracen dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty zaewidencjonowanych kosztow dotyczacych wynagrodzen (z uwzglednieniem
zasady czysto$ci obrotow).

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore
nie sg zaliczane do wynagrodzen, w tym: skladek na ubezpieczenia spoteczne w cze$ci finansowanej przez
pracodawce, sktadek na Fundusz Pracy i PFRON , odpiséw na ZFSS, $wiadczen wyptacanych pracownikom w ramach
BHP oraz koszty szkolen i réznych innych form doksztalcania zawodowego, wraz z kosztami dojazdu,
zakwaterowaniem i wyzywieniem, o ile szkolenia te podnosza kwalifikacje zawodowe 0sob w nich uczestniczacych
(z wylaczeniem optat za udziat w konferencjach, posiedzeniach, sympozjach itp. — koszty ktorych nalezy ujmowac
odpowiednio na kontach 402 1 409).

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

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na rzecz
pracownikow i1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw (z
uwzglednieniem zasady czysto$ci obrotow) oraz przeniesienie salda tych kosztow na dzien bilansowy na konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto stuzy do ewidencji pozostatych kosztow, ktore nie kwalifikowaty si¢ do ujgcia na kontach 401-405, 410 i
411. Sato w szczegolnosci:

- zwroty wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,

- koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych (z wyjatkiem tych, ktore ewidencjonuje si¢ na koncie 405),
- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

- odprawy z tytulu wypadkoéw przy pracy,

- koszty reprezentacji i reklamy, oraz

- inne koszty niezaliczane do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Saldo konta 409 na koniec roku przenosi si¢ na konto 860
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Konto 410 — ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalno$ci operacyjnej jednostek budzetowych,
w tym Urzedu Gminy. Na koncie tym ksigguje si¢ w szczego6lnosci:

- $wiadczenia spoteczne dla 0sob fizycznych wyptacane w formie pienieznej i rzeczowej;

- diety i koszty przejazdow stluzbowych radnych i soltyséw oraz inne koszty wyplacane czlonkom organow
stanowiacych jst;

- nagrody, stypendia i inne §wiadczenia przyznawane dla os6b nie bedacych pracownikami jednostki ponoszacej
koszty;

- sktadki na ubezpieczenie zdrowotne i wypadkowe, optacane za osoby

- doptaty do biletow dla uczniéw i zwroty kosztow przejazdu do jednostek oswiatowych (z wylaczeniem kosztow
zakupu ustug transportowych, w ramach kompleksowego dowozu uczniow do szkoét, zapewnianego przez gming —
ktore ewidencjonuje si¢ na koncie 402).

Konto 411 — ,,Pozostale obciazenia”

Konto 411 stuzg do ewidencji specyficznych kosztow ponoszonych przez urzedy jednostek samorzadu terytorialnego.
Na koncie 411 ksieguje si¢ m.in.:

- wplaty gmin stanowigce rownowarto$¢ 2% wpltywow z podatku rolnego na rzecz izb rolniczych;

- wplaty gmin dokonywane na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, w oparciu o przepisy szczegoélne;

- zwroty dotacji 1 subwencji otrzymanych w latach ubieglych, po terminie wynikajacym ze szczegodlnych zasad
wykonania budzetu panstwa i budzetow jednostek samorzadu terytorialnego;

- kary i1 odszkodowania wyplacone dla osob fizycznych i prawnych przez gming, na podstawie przepisow
szczegolnych.

Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow”
Konto 490 stuzy do ujecia:
1) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow", kosztdéw rozliczanych w czasie
(w okresach p6zniejszych), ktére ujete byty na kontach 400 - 409 w warto$ci poniesione;j,
2) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztéw, w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia
migdzyokresowe kosztow",
Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.
Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty przypadajace na przyszte okresy, w korespondencji z kontem
640. Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespo6t 6 — Produkty

Konta zespotu ,,6” w Urzgdzie Gminy Czarny Bor stuza wyltacznie do ewidencji kosztow rozliczanych w innym czasie
niz je poniesiono, tj. do rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow (o ile nie zastosowano wobec nich uproszen opisanych
w niniejszych zasadach rachunkowosci).

Konto 640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia migdzyokresowe czynne)
oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy rezerw (rozliczenia
migdzyokresowe bierne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okresow oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okreséw, oraz koszty
poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku zktérymi w poprzednich okresach dokonani rozliczenia
miedzyokresowego kosztow (bierne).
Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowiazania przypadajace na biezacy okres sprawozdawczy
oraz zaliczone do okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich tytutow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, asaldo Ma — stan prawdopodobnych zobowigzan
przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespot 7 — ..Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania" stuza do ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktow, towarow, przychodow i kosztow operacji

finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Na kontach zespotu 7 ujmuje si¢ réwniez przychody realizowane przez jednostke samorzadu terytorialnego, jej Urzad
oraz jednostki budzetowe w ramach prowadzonej dziatalno$ci. Ewidencje¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug pozycji
planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci oraz obliczenia podatkow.
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Ustala sig, ze na kontach zespotu 7 obowiazuje zasada czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotow, nadptlat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 700 — ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”
Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobow gotowych i potfabrykatow oraz robot i ushug) wilasnej
dzialalno$ci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrebnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich
wytworzenia.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktéw. Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢
przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami przede wszystkim zespotu 1 i1 2 oraz ewentualnie 0 i 8. W koncu
roku obrotowego przenosi si¢:

1) przychody ze Sprzedazy na stron¢ Ma konta 860;

2) koszt sprzedanych produktow na strong Wn konta 490, uznajac konto 700. Na koniec roku konto

700 nie wykazuje salda.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych zwiagzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalno$cia jednostki, w szczegodlnosci dochoddéw, do ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody
budzetu Gminy nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw migedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢,
w korespondencji ze strong Wn konta 221, przychody z tytulu dochodéw budzetowych, w tym przypisywane
wymagalne odsetki z tytutu naleznosci podatkowych do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest Wojt Gminy
Czarny Bor — jako organ podatkowy, nalezne na koniec kwartatu, oplat¢ prolongacyjna i koszty upomnien —
przypisywane na podstawie ewidencji podatkowej. Odsetki z pozostatych tytulow, w tym cywilnoprawnych, ujmuje
si¢ na koncie 750.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw z tytutu dochodoéw
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Ponadto w
ramach ewidencji szczeg6lowej do konta 720 wyodrebnia si¢ konto analityczne stuzace ujeciu dochodéw budzetu
Gminy nieuj¢tych w planach finansowych innych jednostek.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest prowadzona wedtug
zasad rachunkowo$ci podatkowej (ujmowanie okresowo na podstawie ewidencji podatkowej), natomiast w zakresie
podatkow pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdtows stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 730 — ,,Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupu”
Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towaroéw i wartosci ich zakupu. Na stronie Wn konta 730 ujmuje si¢ wartos¢
sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia), w korespondencji z kontami 330; za cen¢ zakupu (nabycia) uwaza
si¢ rowniez cen¢ ewidencyjng skorygowang o odchylenia od tej ceny. Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢ przychody
ze sprzedazy towardw, w korespondencji z kontami przede wszystkim zespotu 112 oraz zespolu 018 badz 4.
W konicu roku obrotowego przenosi si¢:

1) przychody ze sprzedazy towaréw na stron¢ Ma konta 860 (730Wn);

2) wartos$¢ sprzedanych towaro6w w cenie zakupu na strong Wn konta 860 (730Ma).
Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu
operacji finansowych, a w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw
warto$ciowych odsetki za zwlok¢ w zaplacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe. W koncu roku obrotowego
przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (750Wn), Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartosé
sprzedanych udziatow, akcji i papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace
naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow warto§ciowych,
ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (751Ma).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
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Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w tym
wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750. W szczegdlnosci na stronie
Ma konta 760 ujmuje si¢:

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

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych iprawnych oraz $rodkow trwatych
w budowie,

3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane w tym w drodze
darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub
ktore wystapity incydentalnie,

4) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych iprawnych
otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, atakze S$rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych iprawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymal $rodki
pieni¢zne, w korespondencji z e strong Wn konta 800

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

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860 w korespondenc;ji ze
strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia jednostki.
W szczegolnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
warto$ci lub ktore wystapily incydentalnie. W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strong Wn konta 490 — koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza skladnikow majatku, jezeli zostaty ujete na
koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761

2) na strone¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - ,.Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8shiza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji zbudzetu, rezerw 1irozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian. Na stronie Wn
konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami
regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych z konta 222 oraz
konta 222,

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji zbudzetu i$rodkow budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych inieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu niepieni¢znego
(aportu) $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

8) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych iprawnych, na sfinansowanie ktoérych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat srodki
pieni¢zne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkoéw budzetowych z konta 223;

3) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow srodkow europejskich z konta
227,

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrdodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowl z konta 228,

5) wplyw §rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;
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7) nicodptatne otrzymanie $rodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz $rodkéw trwatych
w budowie,
8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
9) wartos$¢ objetych akcji 1 udziatow,
10) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwigkszen
i zmniejszen funduszu jednostki. Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodkow
z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czes$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji
z kontem 224,
2) wartos$¢ platnosci z budzetu Srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224,
3) rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie: srodkow
trwatych w budowie, zakupu srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”
Konto 840 shuizy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn
- ich zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodéw Na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego. Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczego6lnych tytutdw oraz przyczyn ich zwickszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
135 ,,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majatkowe ujmuje
si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu). Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1. stanu, zwigkszen i1 zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

2. wysoko$ci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne rodzaje
dzialalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta
860 ujmuje si¢ sumg:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 1 409;
2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;
3) wartosci sprzedanych towar6w w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz materialow,
w korespondencji z kontem 760;
4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samodzielnie bilansujacych si¢ oddziatow oraz
na inwestycje samorzadowych zaktadow budzetowych, w korespondencji z kontem 740;
5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761;
6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7;
2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490;
3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem 740;
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — stratg netto, saldo Ma
— zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego, na konto
800.
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Konta pozabilansowe

Konto 911 — ,,Obce srodki trwale”

Konto 911 stuzy do pozabilansowej ewidencji srodkéw trwatych. Sg nimi sktadniki majatku uzywane na podstawie
umow niedajacych korzystajacemu prawa do ich amortyzowania lub umarzania dla celéw bilansowych np. umowa
najmu, dzierzawy lub umowa leasingu operacyjnego, uzytkowania wieczystego.

Na stronie Wn konta 911 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa obcych srodkoéw trwalych przyjetych na podstawie umowy
uzyczenia pod datg ich otrzymania.

Na stronie Ma 911 ewidencjonuje si¢ wartos¢ poczatkowa tych samych $rodkow trwatych pod data ich wydania
po zakonczeniu okresu trwania umowy, na podstawie ktorej byly uzywane w dziatalnosci jednostki.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mi¢dzy jednostkami w celu sporzadzenia
lacznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie:

- wzajemne nalezno$ci (wylaczenia dotyczace aktywow bilansu),

- korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami zawartego w aktywach. Koszty
bedace nastgpstwem wzajemnych $wiadczen migdzy jednostkami objetymi lacznym rachunkiem zyskow
istrat. Korekty zmniejszen w zestawieniu zmian w funduszu spowodowanych przekazaniem aktywow
trwalych migdzy jednostkami objetymi sprawozdaniem.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢:

- wzajemne zobowigzania (wylaczenia dotyczace pasywow bilansu), Korekty wyniku finansowego ustalonego
na operacjach mi¢dzy jednostkami zawartego w aktywach,

- przychody bedace nastepstwem wzajemnych §wiadczen miedzy jednostkami objetymi facznym rachunkiem
zyskow 1 strat.

- korekty zwigkszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazaniem aktywow trwatych migdzy
jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem finansowym.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta §rodkow budzetowych. Na
stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta
980 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkoéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konta 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych. Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Na
stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) rbwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan finansowy niewygasajacych

wydatkow budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub wygaste;.
Ewidencje szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego
oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji i innych postanowien,
ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewnic¢
w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
W Urzedzie Gminy Czarny Bor podstawa dokonania ksiggowan na koncie 998 s3 dokumenty PK opracowane nap
odstawie danych z umow, zaméwien, zlecen itp. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich
przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przyszlych. Ewidencja szczegétowa do
konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczeg6lnosci ustalenie kwoty
niewygasajacych wydatkow.

W Urzgdzie Miasta podstawa dokonania ksiggowan na koncie 999 sa dokumenty PK.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych
lat przysztych.

II1. Zasady tworzenia kont analitycznych prowadzonych w Urzedzie Gminy Czarny Bor
W Urzedzie Gminy Czarny Bor tworzy si¢ konta analityczne — poprzez dopisanie po numerze konta syntetycznego —

dowolnego ciggu znakéw (cyfr i/lub liter), umozliwiajacego odpowiednig identyfikacje zapiséw ksiggowych,
sporzadzenie odpowiednich analiz, zestawien oraz sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych.

Sli’;?llt):l Nazwa konta Zasady prowadzenia analityki
Zespol 0 — Majatek trwaly
011 Srodki trwate Ewidencje analityczng prowadzi si¢ iloSciowo-warto§ciowo, z
podzialem wg grup rodzajowych klasyfikacji srodkéw trwalych —
ewidencje analityczng prowadzi si¢ w module Srodki trwate.

013 Pozostale srodki trwate Ewidencje analityczng prowadzi si¢ iloSciowo-warto$ciowo oraz

wedtug miejsca uzytkowania— ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ w
w module Srodki trwate.

020 Warto$ci niematerialne i Ewidencje analityczng warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi

prawne si¢ ilosciowo — warto$ciowo, z podziatem na te, ktore mozna uznac za
srodki trwate (warto$§¢ >10.000 zt) i te, ktorych warto$¢ opiewa na
kwot¢ mniejsza niz 10.000 zi, analogicznie jak w przypadku
rzeczowych srodkow trwatych - ewidencje analityczng prowadzi si¢ w
module Srodki trwate.

030 Dlugoterminowe aktywa Ewidencj¢  analityczna  prowadzi si¢  wedlug  rodzajow
finansowe dlugoterminowych aktywow finansowych - ewidencj¢ analityczng

prowadzi si¢ w module Srodki trwale.

071 Umorzenie $§rodkéw trwatych | Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w tabelach amortyzacyjnych w
oraz wartosci niematerialnych i | rozbiciu na poszczegélne grupy rodzajowe — ewidencje prowadzona
prawnych jest w module Srodki trwale

072 Umorzenie pozostatych Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w rozbiciu na: umorzenie
srodkoéw trwatych, wartosci pozostatych srodkoéw trwatych i umorzenie warto$ci niematerialnych
niematerialnych i prawnych i prawnych, oraz podzialem na o$rodki odpowiedzialnosci za
oraz zbiorow bibliotecznych powierzone mienie — ewidencja prowadzona jest w module Srodki

trwate

073 Odpisy aktualizujace Ewidencje  analityczna  prowadzi si¢  wedlug  rodzajow
dlugoterminowe aktywa dhugoterminowych aktywow finansowych.
finansowe

080 Srodki trwate w budowie Ewidencj¢ analityczng mozna prowadzic wedlug podziatek
(inwestycje) klasyfikacji ~ budzetowej, numerow  zadania  budzetowego,

poszczegdlnych efektow nakltadow inwestycyjnych stuzacych
powstaniu $rodka trwatego i/lub zrodet finansowania tych naktadow
Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 Rachunek biezacy jednostki Ewidencje analitycznga prowadzi si¢ wedlug rachunkow bankowych, z
podziatem na dochody i wydatki budzetowe, podziatki klasyfikacji
budzetowej oraz numery zadan budzetowych

135 Rachunki $rodkow funduszy Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug rachunkow bankowych
specjalnego przeznaczenia otwartych przez bank dla kazdego funduszu specjalnego

139 Inne rachunki bankowe Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug rachunkow bankowych

otwartych przez bank.
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140 Krotkoterminowe aktywa Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug poszczegolnych
finansowe sktadnikéw krétkoterminowych papierow warto§ciowych, innych
srodkéw pienieznych oraz sum pienigznych w drodze.

141 Srodki pienigzne w drodze Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg potrzeb.

Zespol 2 — RozrachunKi i roszczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug poszczegoélnych
dostawcami kontrahentow, klasyfikacji budzetowej oraz numerow zadania
budzetowego.

221 Naleznosci z tytutu dochodow | Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug rodzajow dochodow i

budzetowych podziatek klasyfikacji budzetowej oraz numeréow zadania
budzetowego, ewidencja analityczna dochodéw budzetowych
prowadzona jest w szczegdlnosci na stanowiskach ksiggowosci
podatkowej w systemie finansowym Fk — moduly dotyczace
podatkéw od oséb fizycznych, prawnych, oplat itp.

222 Rozliczenie dochodow Ewidencje analityczng mozna prowadzi¢ wg potrzeb.

budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow Ewidencje analityczng mozna prowadzi¢ wg potrzeb.

budzetowych

224 Rozliczenie dotacji Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedhug jednostek otrzymujacych

budzetowych oraz ptatnosci z | dotacje, przeznaczenia dotacji oraz klasyfikacji budzetowej oraz
budzetu $rodkéw europejskich | numerdéw zadania budzetowego.

225 Rozrachunki z budzetami Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug tytuldéw rozliczen i
podzialek klasyfikacji budzetowej oraz numeréw zadania
budzetowego, w szczegdlnosci z podziatem na rozliczenia podatku
VAT i PIT

226 Dhugoterminowe naleznos$ci Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug dluznikow i klasyfikacji

budzetowe budzetowej oraz numerdw zadania budzetowego.

229 Pozostate rozrachunki Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug tytutéw rozrachunkow i

publicznoprawne podziatek  klasyfikacji budzetowej oraz numeréow zadania
budzetowego .
231 Rozrachunki z tytutu Ewidencje analityczng prowadzi si¢ na imiennych kartach
wynagrodzen wynagrodzen w ramach podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
numeréw zadania budzetowego. Imienne karty wynagrodzen
prowadzone sa przy uzyciu komputera. Karty drukuje si¢ na koniec
kazdego roku. Naliczanie i ewidencja wynagrodzen odbywa si¢ w
modute: ,,Place”, we wspdtpracy z modutem ,,Kadry”
234 Pozostale rozrachunki z Ewidencje¢ analityczna prowadzi si¢ imiennie dla kazdego pracownika
pracownikami oraz wedhug tytutu rozrachunku i podziatek klasyfikacji budzetowe
oraz numerdéw zadania budzetowego.

240 Pozostate rozrachunki Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug kontrahentow z
uwzglednieniem tytutdéw poszczegoélnych rozrachunkow oraz wedlug
podzialek klasyfikacji budzetowej oraz numeréw zadania
budzetowego

245 Wplywy do wyjasnienia Ewidencje analityczng mozna prowadzi¢ wg potrzeb

290 Odpisy aktualizujace Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug rodzaju dochodu

nalezno$ci budzetowego.
Zespol 3 - Materialy i towary
310 Materialy Ewidencje analityczng mozna prowadzi¢ wg potrzeb
330 Towary Ewidencje analityczng mozna prowadzi¢ wg potrzeb
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja Ewidencji analitycznej prowadzi si¢ w module ,Srodki trwale”,
analogicznie do podzialu $rodkow trwatych, ktore podlegajac
amortyzacji.

401 Zuzycie materialow i energii Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;j
oraz numerdw zadania budzetowego.

402 Ustugi obce Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;j
oraz numerdw zadania budzetowego.

403 Podatki i optaty Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej

oraz numerdw zadania budzetowego.

Strona 36 z 47




- Zasady (polityka) rachunkowosci Urzedu Gminy Czarny Bor -

404 Wynagrodzenia Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;j
oraz numerdéw zadania budzetowego.

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne | Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej
$wiadczenia oraz numerdéw zadania budzetowego.

409 Pozostate koszty rodzajowe Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;j
oraz numerdw zadania budzetowego.

410 Inne $wiadczenia finansowane | Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;j
z budzetu oraz numerdw zadania budzetowego.

411 Pozostale obcigzenia Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej
oraz numerdw zadania budzetowego.

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw | Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej

budzetowych oraz numerdéw zadania budzetowego.

750 Przychody finansowe Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;j
oraz numerdw zadania budzetowego.

751 Koszty finansowe Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej
oraz numerdw zadania budzetowego.

760 Pozostale przychody Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej
operacyjne oraz numerdw zadania budzetowego.

761 Pozostale koszty operacyjne Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej
oraz numerdw zadania budzetowego.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug rodzaju funduszu oraz
wedlug tytulow zwigkszen i zmniejszen

810 Dotacje budzetowe ptatnosci z | Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug, zadan inwestycyjnych
budzetu srodkéw europejskich | oraz wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug rezerw na przyszie
migdzyokresowe przychodow | zobowiazania z poszczegolnych tytutow oraz przychodow zaliczonych
do przysztych okresow wg dtuznikéw i rodzaju dochodow.

851 Zakladowy fundusz $wiadczen | Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢

socjalnych
860 Wynik finansowy Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug tytuldéw powstania straty
lub zysku
Konta pozabilansowe
Symbol . oo
Kkonta Nazwa konta Zasady prowadzenie analityki
976 Wzajemne rozliczenia migdzy Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug jednostek i
jednostkami tytutéw rozliczen.
981 Plan finansowy niewygasajacych Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug podziatek
wydatkow klasyfikacji budzetowej i zadania budzetowego
998 Zaangazowanie wydatkow Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug podziatek
budzetowych roku biezacego klasyfikacji budzetowej i zadania budzetowego
999 Zaangazowanie wydatkow Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug podzialek
budzetowych przysztych lat klasyfikacji budzetowej i zadania budzetowego

Szczegotowy wykaz wszystkich kont analitycznych prowadzonych w ciggu roku budzetowego zawarty jest
w informatycznym programie finansowo — ksiggowym, za pomoca ktorego prowadzona jest ewidencja ksiggowa
jednostki budzetowej. Wykaz ten (plan kont) drukuje si¢ na koniec kazdego roku budzetowego i dotacza do
dokumentacji finansowo — ksiggowej danego roku. Stanowi on zatacznik do Planu Kont.

Strona 37 z 47



- Zasady (polityka) rachunkowosci Urzedu Gminy Czarny Bor -

Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 120/2019
Wojta Gminy Czarny Bor

z dnia 17.10.2019 1.

PLAN KONT DLA EWIDENCJI PODATKOW, OPELAT
I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

Ewidencja podatkéw jest integralng czescia ewidencji ksiegowej Urzedu jest prowadzona z wykorzystaniem kont
syntetycznych planu kont urzgdu jako jednostki budzetowej:

L. Wykaz kont

KONTA BILANSOWE SYNTETYCZNE

konto 130 - Rachunek biezgcy urzedu,

konto 139 - Inne rachunki bankowe,

konto 141 - Srodki pieniezne w drodze,

konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
konto 226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe,
konto 245 - Wptywy do wyjasnienia

konto 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych,
konto 750 - Przychody finansowe,

konto 760 - Pozostate przychody operacyjne

KONTA POZABILANSOWE
konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw niepodlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikow

Konta analityczne prowadzi si¢ wedlug rodzajow naleznosci budzetowych.
Konta szczegotowe prowadzi si¢ dla poszczegolnych osob trzecich i inkasentow.

I1. Opis kont

Konto 130 - Rachunek biezacy urzedu.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ wptywy i1 zwroty z tytutu podatkow i optat, dokonywane za posrednictwem banku.
Na stronie Wn konta 130 ksieguje si¢:

- wplywy z tytutu podatkow i optat, wptacone na rachunek biezacy urz¢du, w korespondencji ze strong Ma konta 221
- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych pierwotny termin zaptaty mija w kolejnym roku obrotowym ze
strong Ma konta 226 — Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe,

- wplywy érodkéw pienigznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki pienigzne w drodze;
Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody $rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na tym koncie:

-zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

-zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci
z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe

Konto 139 wykorzystywane jest do prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkow,
zwiazanych z projektami/zadaniami, wymagajacymi wyodrebnienia w ewidencji ksiggowej, na odrgbnym rachunku
operacji zwigzanych z realizacja zadania. Ponadto konto to jest wykorzystywane dla celow rozliczania systemu
ptatnosci masowych.

Konto 141 - Srodki pienigzne w drodze
Konto 141 shuzy do ewidencji operacji, w szczeg6lnosci dotyczacej zaplaty przez podatnika naleznosci o charakterze
podatkowym, dokonanej na przetomie okresow sprawozdawczych.

Konto 221 - Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych.

- z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkow i optat, ktore podlegaja przypisaniu na ich
kontach;

- z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow i optat, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;
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- z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku Iub dla ktorych dany organ podatkowy nie jest
wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu
zasgdzonych od nich kwot;

Na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢:

1) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych,

2) odsetki za zwloke iinne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wptaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 750 - Przychody finansowe,

3) inne przychody niepodlegajace ewidencji na kontach 720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych i 750-
Przychody finansowe,

4) zwroty nadptat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

5) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje
si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze stronag Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

6) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkow w wysokosci raty naleznej
za dany rok w korespondenc;ji ze strong Ma konta 226 Na stronie Ma konta 221 ksigguje sig¢:

7) odpisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
§odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w korespondencji ze
strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych, §wplaty dokonane przelewem albo za
posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

8) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji
ze strong Wn odpowiedniego konta Urzedu:

- konta 011 - Srodki trwate, przy przeniesieniu whasnosci rzeczy bedacych $rodkami trwatymi,

- konta 020 - Wartos$ci niematerialne i prawne, przy przeniesieniu wlasnosci praw majatkowych,

- konta 310 - Materialy, przy przeniesieniu wilasnosci rzeczy niebe¢dacych srodkami trwalymi ani prawami
majatkowymi,

9) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych,
10) przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci raty naleznej
za dany rok w korespondenc;ji ze strong Wn konta 226.
Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wptaca¢ zaliczki na poczet nalezno$ci bez wezwania urzgdu, zaliczki
powinny by¢ zaksiggowane rowniez jako przypisy w kwotach wplat dokonanych za poszczegolne okresy. Przypisy
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, w tym podatkow ioplat oraz zrealizowane wplaty tych naleznosci
ksigguje si¢ w jednostce budzetowej — Urzedzie Gminy Czarny Bor na kontach 221 i 226 na koniec kazdego kwartatu,
na podstawie PK — Polecenia ksiggowania wystawionego w oparciu o sprawozdania sporzadzone na podstawie
szczegblowej analitycznej ewidencji podatkowej.

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢:

- przeniesienie naleznosci, krotkoterminowych do dlugoterminowych w korespondencji ze strong Ma konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

Na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢:

- zmniejszenie nalezno$ci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 —
Rachunki biezace urzgdu

- przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do kréotkoterminowych, w szczegolnosci w wysokosci raty naleznej na
dany rok, w korespondencji z kontem 221 .

Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie ewidencjonuje si¢ przychody budzetowe z tytutu podatkéw i optat lokalny, a takze innych dochodow
budzetowych:

Na stronie Wn konta 720 ksieguje si¢:

-odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
-odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, korespondencji ze strong
Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;

Na stronie Ma konta 720 ksigguje si¢:

-przypisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

Konto 750 - Przychody finansowe
Konto 750 shuzy do ewidencji odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci.

Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750. W szczegdlnosci
ujmuje si¢ sprzedaz sktadnikéw majatkowych, wplywy z odszkodowan, wptywy z potracenia wynagrodzenia ptatnika
sktadek i podatkéw, itp.
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II1. Zasady tworzenia kont analitycznych i indywidualnych kont szczegélowych

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzajow podatkéw. Do kont analitycznych
prowadzi si¢ konta szczegotowe, ktore stuza do rozrachunkow:

1) z podatnikami - z tytulu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkdéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow;

3) z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikoéw przelewem do banku;

4) z innymi podmiotami - nieb¢dgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ podatkowy
nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi,
w tym z tytulu zasagdzonych od nich kwot.

Konta analityczne i szczegdtowe prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:

1)dla kazdego podatnika iinkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku; Nie prowadzi sig¢
szczegotowych kont podatnikow dla optaty targowej i oplaty za psa Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow
z poszczegllnymi podatnikami z tytulu naleznych i wptacanych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu
na ich kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegdétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych. Na stronie Wn
konta szczegotowego ksigguje sie:

1) przypisy naleznosci,

2) odsetki za zwtloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,

3) zwrot nadptaty,

4) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;

Na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje si¢:

1) odpisy naleznosci,

2) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

3) wptaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

4) wygasnigcie zobowiazania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych, o ktérym
mowa w art. 66 §1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,

5) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 §1 Ordynacji podatkowej,

6) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu zaptaty podatku,
ale nie przekazat tych srodkdéw na rachunek biezacy urzedu.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw,

ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje si¢ na kontach szczegdétowych prowadzonych do

kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych:

Na stronie Wn konta szczegdétowego ksieguje sig:

1) przypisy w wysoko$ci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow pokwitowan wptaty,

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

Na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje si¢:

1) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow naleznosci od poszczegoélnych jednostek budzetowych z tytutu potracenia
dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowego ksigguje si¢ przypis jednostce budzetowej w wysokosci kwoty potracenia,
o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w wynik;

2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje si¢ wptaty jednostek budzetowych z tytutu naleznosci przypisanych
w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;j.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow naleznosci od poszczegoélnych bankéow z tytulu nieprzekazanych wptat
dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 -
Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowego ksigguje si¢ przypis bankowi w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika
poleceniem przelewu do banku, ktory obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkow na
rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta szczegdlowego ksieguje si¢ wplaty banku z tytutu nalezno$ci przypisanych w wyniku
dokonania przez podatnika zaptaty nalezno$ci podatkowej poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy urzedu.

IV. Konta pozabilansowe

Konto 991 - Rozrachunki zinkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu
na kontach podatnikoéw. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw. Na
koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ jednostronnym zapisem. Do pozabilansowych kont syntetycznych prowadzi si¢
konta szczegotowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentéw. Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

1) przypisy w wysokos$ci naleznosci do pobrania,

2) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej; Na stronie Ma konta 991 ksigguje si¢:

1) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy,

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

do Zarzadzenia Nr 120/2019
Wojta Gminy Czarny Bor

7 dnia 17.10.2019 r.

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH (ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE)
W URZEDZIE GMINY CZARNY BOR

Ksiggi rachunkowe Gminy obejmuja:

- ksiggi budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

- ksiegi jednostki budzetowe;.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomoca komputerow przy wykorzystaniu programu finansowo — ksiggowego
PUMA — moduty: FK, firmy: ZETO Software Sp. z 0.0. z siedzibg w Olsztynie.

W sktad ksiag budzetu gminy symbol jednostki ,,B002” wchodza: dziennik obrotow KGL — Ksigga gtowna dla
jednostki o symbolu ,,0” - Organ, prowadzony, w systemiec PUMA-modutl FK, w ramach ktérego wyodrgbniono
dzienniki czgstkowe:

1) O-BO/BZ  -dla dokumentow, zwigzanych z otwarciem i zamknigciem roku

2) O-PF -dla dokumentéw, zwigzanych z przyjeciem i zmianami planu finansowego jednostki
3) O-PK -dla dokumentéw PK — Polecenie ksiggowania

4) O-RB -dla sprawozdan Rb,

5) O-WB -dla wyciggéw bankowych.

Konta ksiegi gtéwnej prowadzone przez ww. system zgodnie z planem kont

System pozwala na automatyczna kontrolg ciagtosci zapisow i przenoszenia obrotow i sald. Wydruki komputerowe
maja ponumerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej. Konta ksiagg pomocniczych (analityka) prowadzone
przez program PUMA-modut FK maja catkowite powigzanie z ksigga glowna.

W sktad ksiag rachunkowych jednostki budzetowej: Urzegdu Gminy Czarny Bér wchodza: dziennik obrotéw KGL —
Ksigga gtéwna dla jednostki o symbolu ,,J001” — Urzad Gminy, prowadzony, w systemie PUMA-modul FK, w ramach
ktérego wyodregbniono dzienniki czastkowe:

1) D-FS -dla dokumentow zwigzanych z przypisem dochodow z tyt. gosp. komunalnej i mieszkaniowej;

2) P-PK -dla dokumentéw PK — Polecenie ksiggowania -operacji zwigzanych z dochodami budzetowymi;

3) D-PP -dla dokumentoéw zwigzanych z przypisem naleznosci budzetowych

4) D-RS -dla faktur dokumentujacych sprzedaz i powstanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

5) D-WB -dla wyciggéw bankowych z kont dochodowych

6) DEP -dla dokumentéw zwigzanych z obstuga sum depozytowych

7) FA -dla dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem wpltywow z funduszu alimentacyjnego, i innych
dochodéw budzetu panstwa

8) KMP -dla dokumentéw zwigzanych z realizacja zadania pn. Ksztalcenie Mlodocianych Pracownikéw

9) P-P; - P-Pxx -dla obstugi i zapewnienia wyodrebnione ewidencji ksiggowej projektéw

10)P-PL -dla dokumentow, zwiazanych z przyjeciem i zmianami planu finansowego jednostki

11)U-BO/BZ  -dla dokumentow, zwigzanych z otwarciem i zamknigciem roku

12)W-FV -dla faktur i rachunkow kosztowych, bedacych podstawa dokonania wydatkow,

13)W-PK -dla dokumentéw PK — Polecenie ksiggowania, dotyczacych wydatkéw,

14)W-PL -dla dokumentow, zwigzanych naliczaniem wynagrodzen, umow zlecen i uméw o dzieto,

15)W-ST -dla dokumentéw, zwiazanych z obstuga srodkoéw trwatych,

16)W-WB -dla wyciagoéw bankowych, z kont wydatkowych,

17)Z-ZW -dla dokumentéw zwigzanych z zaangazowaniem planu wydatkow budzetowych,

18)ZFSS -dla dokumentéw zwigzanych obstugg ZFSS.

Konta ksiegi gléwnej prowadzone przez ww. system zgodnie z przyjetym planem kont. System pozwala na
automatyczng kontrole ciaglosci zapiséw i przenoszenia obrotdéw i sald. Wydruki komputerowe maja ponumerowane
strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej. Konta ksigg pomocniczych (analityka) prowadzone przez program
PUMA-modut FK i majg catkowite powigzanie z ksi¢ga glowna. Konta ksiag pomocniczych sg uszczegétowieniem
zapisOw kont ksigegi gtéwnej, prowadzone sg w roznej formie wystgpujace jako komputerowe zbiory danych. Konta
ksiag pomocniczych uzgadniane sg z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtowne;.

Poza tym w sklad ksiag jednostki wchodza rejestry srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
stanowigcych rozszerzenie analityczne do zapisow ksiggi gltownej, prowadzone wedlug ilosci 1 wartosci
jednostkowych oraz rejestry §rodkoéw trwalych stanowiacych wyposazenie, ktdre tez prowadzone sa iloSciowo
i wartosciowo. Dla zapewnienia sprawdzalnosci ksiag prowadzonych przy uzyciu komputera, oraz dokonywania
niezbednych analiz iwydrukéw w latach pdzniejszych oraz w innych ujeciach niz wynikajace z ustawy
o rachunkowosci, a takze w celu zapobiezenia uszkodzeniu bazy danych w systemie komputerowym przez ,,wirusy
komputerowe” i ewentualng kradzieza polecono kopiowanie zbioré6w, na powszechnie uznanych nosnikach danych.
Odpowiedzialno$¢ za ich archiwizacje¢ ponosi pracownik/lub podmiot zewnetrzny dziatajacy na zlecenie, wlasciwy
do spraw informatycznych. Za dokonywanie wydrukéw komputerowych 1 archiwizowanie zgodnie
z postanowieniami przedmiotowych instrukcji sg pracownicy Urzgdu, zgodnie z zakresami ich obowiazkow.
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 120/2019
Wojta Gminy Czarny Bor

7 dnia 17.10.2019 r.

WYKAZ I OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH (SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

1. Po zakonczeniu okresu testowego dopuszcza si¢ do uzytkowania zintegrowany wielomodutowy system
informatyczny o nazwie: PUMA dostarczony przez: ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0., z siedziba w Olsztynie, przy
ul. Pieni¢znego 6/7; 10-005 Olsztyn.

2. Dane wprowadzone do ksiag rachunkowych za posrednictwem systemu PUMA, z moca obowiazujaca od dnia
1 stycznia 2019 roku, stanowig podstawe sporzadzania sprawozdan finansowych, statystycznych i budzetowych.

3. W zakresie finanséw i ksiegowosci do prowadzenia ewidencji ksiggowej w ksiggach rachunkowych jednostki w
PUMA bedg wykorzystywane wymienione i opisane do zakresu pracy moduty:

1) Budzet

Modut budzet obejmuje nastgpujace zagadnienia:

- tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubieglorocznego i projektow czastkowych skladanych

przez poszczegodlne jednostki organizacyjne,

- zmiany projektow budzetu i utworzenie budzetu do realizacji,

- zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,

- wczytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podlegtych jednostek organizacyjnych

zarejestrowanych w module FK,

- tworzenie raportow i graficzna prezentacja budzetu i jego wykonania na dowolny dzien. Warunkiem pelego

wykorzystania modutu jest $cista wspolpraca z modutem FK.

Dane o wszystkich zmianach i korektach budzetu sg przesytane do modutu FK, tak by dane w module FK zawieraly

aktualne informacje o planowanych kwotach dochodow i wydatkéw na poszczegdlnych kontach.

2) FK

Modut FK stuzy do ksiggowania wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiggowosci jednostek budzetowych.

Modut podzielony jest na nastgpujace czgsci:

- Finanse i ksiggowo$¢ budzetu,

- Finanse i ksiggowo$¢ jednostki budzetowe;j,

- Finanse i ksiggowos$¢ jednostek organizacyjnych (o ile obstuga takiej jest prowadzona w Urzedzie).

Modut FK stuzy do ksiggowania na kontach ksiggowych operacji gospodarczych wydatkow oraz uzyskanych

dochodow. Program umozliwia podziat na zadania wedlug potrzeb gminy iurzgdu. Ksiggowanie odbywa si¢ na

kontach i w podziatkach klasyfikacji budzetowej. Uzyskane dane s3 przenoszone do sprawozdan RB. Wydruki stuza
do prezentacji wykonania wydatkéw i dochodow, a takze sporzadzania bilanséw i sprawozdan. Prowadzona analityka
dostosowana jest do wymogow ustawowych i potrzeb analitycznych shuzacych kontroli zdarzen gospodarczych

i prawidtowosci realizacji budzetu.

3) Faktury

Modut faktury stuzy do wystawiania dokumentdéw sprzedazy oraz rejestrowania dokumentoéw zakupu, sporzadzania i

prowadzenia ewidencji sprzedazy i zakupow dla celow rozliczenia podatku VAT, oraz sporzadzenia deklaracji VAT

oraz pliku JPK. Modut zapewnia rowniez obstuge scentralizowanych rozliczen i sporzadzenie zbiorczej deklaracji i

pliku JPK wraz z elektronicznym przestaniem jej do wlasciwego Urzgdu Skarbowego.

4) GOK
Modut stuzy do ksiggowej obstugi systemu gospodarowania odpadami na kartotekach podatnikow.

5) Kontrahenci
Modut kontrahenci stuzy do ewidencji i przegladu danych oséb fizycznych i prawnych wystepujacych jako
kontrahenci gminni. Modut ten zawiera dane wszystkich kontrahentéw z ktérych korzystaja inne moduty.

6) Nieruchomosci

Modut ten umozliwia realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami a w szczegolnosci

gospodarowaniem nieruchomo$ciami gminy w zakresie ewidencjonowania nieruchomos$ci oraz wykonywania

czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostgpniane z zasobu, w tym ustalenia cen, optat

i rozliczen za nieruchomosci. Modul umozliwia rejestracje transakcji uzytkowania wieczystego, sprzedazy,

przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci oraz oddawania nieruchomosci w dzierzawe.

7) OPJ — Podatek od oséb prawnych

Modut OPJ zajmuje si¢ obstuga prac zwigzanych 2z naliczaniem podatku rolnego, lesnego,

i od nieruchomosci od 0sdb prawnych i jednostek organizacyjnych oraz spotek nieposiadajacych osobowosci prawne;.

Na podstawie kartoteki podatnikoéw i deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikow do urzedu naliczane sa

wymiary podatkowe stanowigce podstawe rozliczen z urzgdem.

8) Decyzje

Modul Decyzje ma na celu usystematyzowanie i ulatwianie uzytkownikom wydawanie decyzji dotyczacych

zobowigzan pieni¢znych dla naleznosci pochodzacych z nastepujacych moduldéw: Podatki — osoby fizyczne
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(GRUNTY), Podatki — podmioty prawne (OPJ), Podatki — $rodki transportu (POST), Optata za gospodarowanie
odpadami (GOK), Nieruchomosci (NIER), Optaty rézne (RO). Modut umozliwia wykonywanie nast¢pujacych
funkcji: wystawianie i wydruk dokumentéw o rozlozeniu na raty, o odroczeniu terminu ptatnosci, o umorzeniu
zaleglosci, o umorzeniu odsetek; wydruki zestawien dla wystawionych decyzji; przygotowanie i modyfikacja
szablonow decyzji.

9) Podatki
Modut podatki zawiera funkcje wspolne dla wszystkich modutéw podatkowych.

10) GRU - Podatki — os. fizyczne;
Modut zawiera funkcje do ewidencji i przegladu danych gruntowych, lesnych oraz nieruchomosci, a takze do korekty
tych danych. Umozliwia takze naliczanie podatku i wystawianie decyzji, przeglad, korygowanie oraz zatwierdzanie
optat zwigzanych z gruntami, lasami oraz nieruchomos$ciami. Pozwala na wykonywanie wydrukow dotyczacych
ro6znego rodzaju zestawien oraz wydrukow zawiadomien o zmianie wysokosci optat.

11) POST
Modut POST zapewnia kompleksowa obstuge podatku d srodkow transportowych, zarowno od 0sob fizycznych jak i
prawnych.

12) Symulacje
Modul Symulacje podatkowe umozliwia wykonywanie wyliczenia podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
lesnego wg stawek ustawowych, gminnych oraz dwoch wariantéw symulacyjnych. Modut ten umozliwia symulacje
dla dwoch modutow podatkowych — Podatki od 0so6b fizycznych (Grunty) oraz OPJ.

13) Paliwa
Zadaniem modut Paliwa jest informatyczne wspomaganie urz¢gdu w pracach zwigzanych z rejestracja dotacji
rolniczych do paliw, w zakresie zwrotu czg¢sci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego uzywanego
do celow rolniczych. Umozliwia on prowadzenie peinej obstugi kartotek wnioskodawcow tzn. rejestracje wnioskow,
wystawianie decyzji pozytywnej lub odmownej na przyznanie dotacji lub wystawienie wezwania sprawie
uzupehienia brakéw, poprawienia btedu we wniosku. Modut wspétpracuje z modutem Kontrahenci oraz z modutem
Podatki — osoby fizyczne (Grunty z ktérego pobierana jest powierzchnia uzytkéw rolnych do wniosku).

14) Srodki trwale
Modut $rodki trwale pozwala na usprawnienie zarzadzania S$rodkami trwatymi, zautomatyzowanie prac
ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie $rodkéw trwalych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych. Zastosowanie modutu pozwala migdzy innymi zrealizowaé nastgpujace zadania: zakladanie kartotek,
aktualizacj¢ zawartych informacji w kartotekach, wykonywanie operacji na srodkach trwalych, naliczanie umorzen i
amortyzacji oraz ich korekty.

15) Windykacja;
Funkcje uwzglednione m.in. w windykacji: zakladanie bilansu otwarcia i zamknigcia, indywidualne kartoteki
naleznosci i wplat z uwzglednieniem wystawionych upomnien i wezwan do zaptaty, wydruk kartotek zaleglosci i
nadptat, naliczanie odsetek, wystawianie upomnien do zaptaty — ich rejestr i wydruk, wystawianie wezwan do zaptaty
—ich rejestr i wydruk, generowanie i obstuga tytuldéw wykonawczych, obstuga nadptat, dzienniki wptat (DZ), Raporty
kasowe (RK), Dziennik wptat bankowych(WB), zwrotow (ZW), przeksiggowan (DK), nadplat z bilansu otwarcia
(BO), nadpfat z korekty bilansu otwarcia (BK), przeksiggowanie wplat na inne nalezno$ci z mozliwo$cig dokonania
zwrotu, przeksiggowanie nadplat, przeksiegowanie kwot do wyjasnienia, obroty miesigczne z uwzglednieniem
rodzaju oplaty, wydruk rozliczenia miesigcznego, zamknigcie miesigca i roku.
Modul Windykacja obstuguje takie podatki jak: od oséb fizycznych, od oséb prawnych, za s$rodki transportu.
Obsluguje rowniez nastgpujace naleznosci: koncesje alkoholowe, oplaty za pas drogowy, oplaty rozne, optaty za
gospodarowanie odpadami.

16) Zaswiadczenia
Modut zaswiadczenia zajmuje si¢ obstuga drukowanych zaswiadczen. Funkcje uwzglednione w module: przegladanie
kartoteki ptatnikow podatku od osob fizycznych i prawnych, dodawanie i usuwanie kontrahentow, wydruki
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglo$ci, wydruki zaswiadczen o wielkosci
gospodarstwa, ustalanie rocznych i miesi¢cznych stawek dochodéw, rejestr wydawanych za§wiadczen i jego wydruk.

17) Kadry, Place
Moduly Kadry i Place funkcjonuja zaleznie od siebie, umozliwiaja prowadzenie kadr i ptac w roznym zakresie
ewidencyjno-sprawozdawczym. Umozliwia przez biezacg i aktualng baze danych sporzadzanie w szybkim czasie
niezbednych informacji z zakresu plac ikadr iprzygotowuje dane do sprawozdan. Modut ,,Kadry” gromadzi
wszystkie niezbedne informacje o zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw takich jak: podstawowe informacje
osobowe o pracowniku, wspotmatzonku, dzieciach itd., informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy,
ewidencja niecobecnosci, $wiadczenia socjalne, kary, szkolenia itp. Modul ,,Ptace” bazujacy na czeéci danych
zgromadzonych w module ,,kadry”, umozliwia realizacj¢ nastepujacych funkcji: ewidencje wynagrodzen i potracen
dla poszczegdlnych pracownikow, tworzenie i automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list ptac w uktadzie
analitycznym i syntetycznym, w sposob zblizony do ukladu informacji na tradycyjnym dokumencie ptacowym,
automatyczne rozliczenie z Urzgdem Skarbowym i ZUS-em, na poziomie poszczegdlnych list ptac i zbiorowo dla
caltej jednostki, roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegédlnych pracownikéw. W ramach modutu
mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji przegladania na ekranie) szereg zestawien
ptacowych, o uktadzie danych, szczegdétowosci i zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien,
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poczawszy od pelnej analityki np. na poziomie pracownika iposzczegoélnych sktadnikow jego wynagrodzenia,
a skonczywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjnej.

18) Oplaty rézne
Modul Optaty rézne umozliwia prowadzenie ewidencji podatkowej oraz prowadzenie ksiggowosci podatkowe;j
réznych pobieranych optat na rzecz budzetu gminy. Na podstawie niezbednych informacji wprowadzonych
do programu prowadzone sg konta analityczne dla poszczegdlnych podatnikéw, a dzienniki sa podzielone wg
rodzajow oplat.

4. Po zakonczeniu okresu testowego dopuszcza si¢ do uzytkowania, z mocg obowiazujaca od 1.01.2019 r., system
informatyczny o nazwie: Budzet24 dostarczony przez: DSGS Sp. z 0.0.20-703 Lublin, ul. Cisowa 9

System Budzet24 jest zaawansowanym narz¢dziem umozliwiajacym planowanie i zarzadzanie budzetem w
jednostkach administracji samorzadowej i rzagdowej oraz jednostkach podlegtych. W jednym systemie i jednej bazie
danych dostgpne sg plany finansowe jednostek budzetowych. Budzet urzedu moze by¢ podzielony na komorki
organizacyjne przy czym liczba poziomow struktury organizacyjnej urzedu. W systemie pracujg wszyscy pracownicy
majacy do czynienia z budzetem na etapie planowania, wykonania i zmian. Kazdy pracownik urzedu i pracownicy
jednostek organizacyjnych tworzg i zarzadzaja budzetem w ramach swoich kompetencji. Planuja budzet, wnioskujg o
wprowadzenie zmian, ewidencjonujg umowy i faktury za zlecane ustugi. Wszystkie funkcje wykonywane sg z
wykorzystaniem popularnych przegladarek internetowych. Nad budzetem moze jednoczesnie pracowa¢ dowolna
liczba uzytkownikow ze wszystkich jednostek organizacyjnych. Informacja o stanie budzetu i wolnych $rodkach jest
zawsze aktualna. Po wykonaniu integracji z systemem finansowo-ksiggowym, system przekazuje dane o planie i
zmianach do systemu FK, natomiast dane o wykonaniu budzetu sa odczytywane z systemu FK. Integracja
wykonywana jest na etapie wdrazania systemu Budzet24 w porozumieniu z dostawca oprogramowania FK. System
umozliwia wygenerowanie plikow projektu budzetu, zmian i sprawozdan budzetowych w formacie umozliwiajacym
wezytanie ich do systemu BeSTi@ lub SIO BeSTi@. Z systemu BeSTi@ odczytywane sg migdzy innymi zmiany w
klasyfikacji budzetowe;.

5. Dane wprowadzone do systemu Budzet24, z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2019 roku, stanowig podstawe
sporzadzania sprawozdan finansowych, statystycznych i budzetowych.

6. W celach archiwalnych zachowuje si¢ prawo do uzytkowania — na zasadzie podgladu danych, bez prawa ich
edytowania, do poprzednio uzytkowanego systemow finansowo-ksiegowego FK2000, ktorego dostawca jest:
Zaktadu Informatyki INFO-SPOLKA s.c., z siedziba w Zabkowicach Slaskich.

7. Do analitycznej ewidencji ksiggowej naleznosci czynszowych dopuszcza si¢ do stosowania dotychczasowy
program finansowo-ksiggowy o nazwie: THB Win32, ktorego dostawca jest: THB Systemu Informatyczne
Sp. z 0.0., z siedziba we Wroclawiu, ul. Braniborska 2/10.

8. Do analitycznej ewidencji ksiggowej naleznosci z tytutu rozliczenia mediow (woda i $cieki) dopuszcza si¢ do
stosowania dotychczasowy program finansowo-ksiegowy o nazwie: System Woda, ktorego dostawca jest:
Stawomir Ortowski, prowadzacy dzialalno$¢ gospodarcza pod firma: Ustugi Komputerowe mgr inz. Stawomir
Orlowski, majacy siedzibe w Belchatowie, ul. Okrzei 6/288.

9. Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach pracy.

10. Wszystkie programy sg na biezaco aktualizowane zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

11. Wszystkie aktualizacje sg pobierane, w przypadku programu PUMA z serwerow ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. z
siedzibg w Olsztynie na biezaco i instalowane na wyodrgbnionym serwerze.

12. Informacje o zmianach w poszczegodlnych wersjach oprogramowania sa dostgpne zarowno na serwerze PUMA oraz na
tzw. Wewngtrznym serwerze.

13. Za niezwloczna aktualizacj¢ oprogramowania odpowiedzialni s informatycy.
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Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 120/2019
Wojta Gminy Czarny Bor

7 dnia 17.10.2019 r.

ZASADY USTALANIA ODPISOW AKTUALIZUJACYCH WARTOSC NALEZNOSCI
W URZEDZIE GMINY CZARNY BOR I W JEDNOSTKACH PODLEGLYCH GMINIE

1. Wyceng bilansowa naleznosci przeprowadza si¢ na dzien zakonczenia roku obrotowego.

2. Odpisow aktualizujacych wyceng¢ naleznosci dokonuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa
ich zaptaty.

3. Ustala si¢ nastepujace zasady dokonywania odpisow aktualizujacych w jednostkach organizacyjnych Gminy

a) dla naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub upadtosci — odpisu aktualizujacego dokonuje si¢
w wysokosci réznicy pomiedzy kwota naleznos$ci wynikajaca z ksigg rachunkowych a wartoscig gwarancji lub
innego zabezpieczenia naleznos$ci zgtoszonego likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postgpowaniu
upadtosciowym,

b) dla naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci lub umorzenia postgpowania
upadlosciowego gdyz majatek duznika nie wystarcza na pokrycie kosztéw postepowania upadiosciowego — odpisu
aktualizujacego dokonuje si¢ w pelnej wysokos$ci naleznosci,

c)dla naleznosci kwestionowanych przez dluznikow, w stosunku do ktéorych dluznik podnosi zarzut
co do ich wysokosci lub samego faktu istnienia — odpisu aktualizujacego dokonuje si¢ do wysokosci niepokrytej
gwarancja,

d)dla pozostatych naleznosci — odpisu aktualizujacego dokonuje si¢ w pelnej wysokosci naleznosci
(niezabezpieczonych ), co do ktorych postepowanie egzekucyjne byto nieskuteczne.

e) dla naleznosci od dhuznikoéw alimentacyjnych (realizowanych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Czarnym
Borze) - odpisu aktualizujacego dokonuje si¢ w pelnej wysokosci.

4. Podstawa dokonania odpiséw aktualizujacych naleznosci w sytuacjach okreslonych w punkcie 3a, 3b, 3c beda
dokumenty uzyskane przez jednostke z zewnatrz:

a) w zwiazku z toczacym si¢ postepowaniem upadtosciowym (likwidacyjnym) dtuznika,

b) w zwigzku z zarzutami dluznika wysuwanymi w stosunku do danej naleznosci,

5. Podstawa dokonania odpisow aktualizujacych pozostate naleznosci ( punkt 3d, 3¢ ) beda:

a) postanowienia organéw egzekucyjnych o umorzeniu postepowania egzekucyjnego z powodu niesciggalnosci
dochodzonych kwot od dtuznika,

b) zatwierdzone do odpisu przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy wykazy dtuznikow (z wyszczegolnionymi kwotami
zaleglo$ci ), w stosunku do ktorych postgpowanie egzekucyjne przez ponad rok od daty skierowania wnioskow
o egzekucje nie przyniosto pozytywnych efektow.
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Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 120/2019
Wojta Gminy Czarny Bor

7 dnia 17.10.2019 r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
WYKORZYSTYWANYCH W URZEDZIE GMINY CZARNY BOR

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowiazuje specjalna
ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacych z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania musza by¢ oznakowane (ponumerowane), odpowiednio ewidencjonowane
i zabezpieczone. Podlegaja Scistej kontroli. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do
tego celu zatozonej ksigdze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbg i numery przyjetych i wydanych
oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stany poszczego6lnych drukow $cistego zarachowania.

3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktoérych wskazana jest wzmozona
kontrola. W urzgdzie miasta i gminy w szczego6lnosci do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig:

a) kwitariusze przychodowe K-103,

b) kontokwitariusze,

¢) arkusze spisu z natury

d) dowody wyptaty KW (kasa wyptaci)

4. Doktadna ewidencja drukow i kontrola obrotu nimi jest podstawa prawidtowej gospodarki drukami $cistego
zarachowania. Ewidencja tych drukow polega na:

a) biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w specjalne do tego przeznaczonej ksigdze,
b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarni

5. Kierownik jednostki wyznacza osob¢ odpowiedzialng za prawidlowa ewidencj¢ i gospodarke drukami Scistego
zarachowania.

6. Kierownik jednostki jest zobowigzany do: stworzenia odpowiednich warunkéw pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cislego zarachowania ,nalezytego przechowywania i zabezpieczenia
przed zniszczeniem i kradziezg -moze to by¢ odpowiednio zabezpieczona szafa lub odrgbne pomieszczenie.

7. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii i numerow,
dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

- kazdy egzemplarz druku oznacza si¢ =zastrzezona do tego celu pieczatka wedlug nizej podanego
wzoru: Druki scistego zarachowania Urzgd Gminy Czarny Bor
- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.
8. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku odnotowaé
(dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numer nadane w drukarni):
-numer kolejny bloku,
-numery kart w blokuodnr ........... donr.............. ,
-liczbe kart kazdego bloku po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami S$cistego
zarachowania.

9. Poszczegodlne bloki dowodéow wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie ich przyjecia i zaprzychodowaé
w ksiedze drukow $cislego zarachowania. Poszczegélne karty w blokach nalezy numerowaé bezposrednio przed
wydaniem ich do uzytku w celu zachowania cigglo$ci numeréw w ciggu roku. Kazdy rok winien posiada¢ odrgbna
numeracj¢ zaczynajaca si¢ od ,,1". Na oktadce nalezy umiesci¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku przed
wydaniem nastgpnego na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym druki zostaty wykorzystane.

10. Arkusze spisu z natury sg drukami Scistego zarachowania od momentu ponumerowania wydania komisji
spisowe;j.

11. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz
nie posiadajacych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen

12. Ewidencje wszystkich drukoéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego rodzaju bloku
w ksiedze o ponumerowanych stronach . Na ostatniej stronie nalezy  wpisaé: ksigga zawiera ...............
stron, slownie ................... , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych izalakowanych, a nastgpnie
zaopatrzy¢ podpisem osoby upowaznionej, to jest gldwnego ksiegowego/skarbnika/ lub jego zastepcy.

13. Podstawe zapisow w ksiedze drukoéw $cistego zarachowania stanowig:

a) dla przychodu - rachunek lub faktura dostawcy, dowod przyjecia
b) dla rozchodu-pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,

14. Zapisy w ksigdze drukéw S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
Iub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow. Omylkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczytaé¢ iwpisaé zapis
prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania
tej czynnosci.

15. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami
i $cistego zarachowania ( zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.
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16. Pieczeé -DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA - nalezy zabezpieczy¢, przechowujac je w zalakowanej
kopercie w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzacych do cechowania drukéw Scistego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw $cistego zarachowania.

17. Blgdnie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam" wraz z data
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynno$ci. Anulowane druki, o ile nie sg broszurowe, nalezy
pozostawi¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

18. W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania winny by¢ przekazane
facznie ze skladniki majatkowymi, a fakt przekazania drukoéw S$cistego zarachowania musi by¢ uwidoczniony
w protokole zdawczo-odbiorczym.

19. W razie zagini¢gcia ( zagubienia lub kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy ( numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

20. Natychmiast po stwierdzeniu zaginig¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
b) w uzasadnionych przypadkach , gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa , zawiadomi¢ policjg.

21. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukdw $cistego zarachowania powinny zawieraé nastgpujace dane:
-liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokdéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukow,

-doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie drukéw numerowanych
we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczgci

-datg, okolicznosci i miejsce zaginigcia drukow,

-nazwe 1 doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

22. W wypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ komisyjny protokot,
ktory winien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.
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