BURMISTRZ
GMINY | MIASTA
Czerwionka-Leszczyny/

Zarzadzenie nr  495/10
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny

z dnia 31 grudnia 2010 roku
w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Na podstawie przepisbw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosc: (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) i szczegdinych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfaddéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr
128, poz. 861), zwanego dalej ,rozporzadzeniem”,

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Woprowadza sie jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny stanowiace zataczniki do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie powierza sie pracownikom Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Gminy

i Miasta Czerwionka-Leszczyny.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 208/10 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 22 lipca 2010 w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Les:zzczyny.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2011r.
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BURMISTRZ,
GMINY | MIASTA

Czerwionka-Leszczyry Zatacznik nr 1
Do zarzadzenia nr 495 /10

Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 31 grudnia 2010 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Budzetu Gminy oraz Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
prowadzone sg w siedzibie Urzedu w Czerwionce-Leszczynach przy ul. Parkowej 9 w Referacie
Ksiggowosci

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okres6éw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia. Podstawowym okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny prowadzone sag technikg
komputerowg i rgcznie. Ewidencji recznej podlegajg niektére ksiegi pomocnicze (analityka)
w zakresie ewidericji majatku.
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny obejmujg zbiory zapiséw
ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworzg;

— dziennik,

— ksiege giowna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

— wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim

chronologicznie,
— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie :ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

— sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej.
Dziennik w systernie FK stuzy do rejestracji zapisow z dowodow zrédtowych w postaci dekretac;i
ksiegowej, na konta ksiegi gtéwnej o rozbudowanej strukturze syntetyczno-analityczne;.
Wprowadzone do systemu dane o operacjach gospodarczych dekretowane sg recznie
i automatycznie (z programu Ratusz). Zbiory sg pierwotnie zestawione jako transakcje
niezakonczone. Podczas przetwarzania, skontrolowane na podstawie dokumentéw dane,
zapisywane sa chronologiczne w zbiorach stanowigcych dziennik. Réwnolegle nastepuje
aktualizacja kartoteki gtéwne;j.
Dzienniki cze$ciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
*WyCiggow bankowych
epolecenia ksiegowania[
srejestréw zakupu

®rejestrow sprzeclazy
Na koniec kazdegio okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikéw
czesciowych.
Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujace zasady:
— podwdjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzern gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktére ujmowane sg
w terminie ich zaptaty.




— ewidencja przychodéw urzedu stanowigcych dochody budzetu, nieujetych w planach
finansowycl innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktdre wptacone zostaly
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec roku obrotowego.

W ksigdze gtownej znajduja sie zapisy pochodzace z dowodéw ksiegowych oraz automatycznych
transmisji. Zapisy dokonywane s w petnym uktadzie analitycznym (okreslonym w zaktadowym
planie kont). Na kontach gtéwnych (syntetyka do trzech miejsc), stanowig zbiorcze sumy zapiséw
z sktadajacych sie na nie kont analitycznych. Na podstawie zbioru zaksiegowanych danych
sporzadzane sa zestawienia obrotéw i sald w ukfadzie analitycznym i syntetycznym.
Zestawienia te, dzigki przewidzianym w programie procedurom kontroli, wykazuja petng zgodno$é
danych pomiedzy sobg jak i z dziennikiem.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont
ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.
Ksiegi pomocnicze prowadzone sg w dwéch uktadach:

1.W programie finansowo-ksiegowym FK, jako zbiér wyodrebnionych danych w ramach kont

ksiegi gidbwnej o rozbudowanej strukturze syntetyczno-analitycznej, gdzie suma sald

poczatkowych i obrotéw na kontach ewidencji analitycznej stanowi poczatkowe saldo i obroty

kont ksiegi gtéwnej, za$ suma sald korncowych na kontach ewidencji analitycznej stanowi saldo

konicowe konta ksiegi gtownej.

2.Jako moduty dziedzinowe: Podatki, Wieczyste uzytkowanie, Ptace, System srodki trwate,

System wyposazenie. Moduty te obstugiwane sg poza ksiegg gtowng stanowigc ewidencje

szczegbtowa.
Dodatkowy zbidér (poziom), stanowi klasyfikacja budzetowa dochodéw i wydatkéw wbudowana
jako podsystem w programie FK. Ewidencja zdarzen gospodarczych zapisywana na kontach
analitycznych rozbudowana jest o zapisy w ukltadzie klasyfikacji budzetowej, w celu sporzadzenia
obowigzujacych sprawozdan budzetowych. Ewidencja ta prowadzona jest do dochodoéw
i wydatkéw (konto 130) oraz kosztéw i przychodéw (konta 400,700,750,760)
Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skfadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich m. innymi:

Uobce $rodki rwate przejsciowo uzytkowane

Uzaangazowanie dochoddw wtasnych urzedu

Wzaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Wzaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Uwydatki strukturalne

Uplan finansowy wydatkéw budzetowych

Uplan finansowy wydatkéw niewygasajacych

Uplanowane clochody budzetu

Uplanowane wydatki budzetu.
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.
Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Zaktadu Ustug
Informatycznych ,Rekord” - SYSTEM FK (finansowo - ksiegowy)oraz moduty dziedzinowe.
Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksigg rachunkowych
w jedng cato$¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtowng. Doktadne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaty przedstawione w zataczniku nr 3b do zarzadzenia.
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

— symbole i nzzwy kont

— salda kont na dzieh otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.




Obroty ,Zestawieria ...” sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw czesciowych.
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

Qdla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

Udla skfadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzaciji.
Miesiecznie drukowane sa: obroty dziennikéw, zestawienia obrotéw i sald w uktadzie syntetycznym
i analitycznym oraz zestawienia wykonania dochodéw i wydatkéw oraz przychodéw i kosztéw
w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z obowigzujgcej w Urzedzie Gminy i Miasta instrukcji inwentaryzaciji.
W Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny majg zastosowanie trzy formy
przeprowadzania inwentaryzaciji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
i porownariu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rbéznic
inwentaryzacyjnych,
2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skfadnikow aktywéw drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,
3) porébwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.
Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcjg inwentaryzacji podlegaja;
Uczeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,
Upapiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,
Qsrodki trwate wiasne i obce znajdujace sie w eksploatacji, zapasie, postawione w stan
likwidacji a fizycznie nie zlikwidowane, nieczynne, itp. z wylaczeniem gruntéw oraz Srodkéw
trwatych trudno dostepnych ogladowi(np. instalacje).
Umaszyny i urzgdzenia stanowigce element srodkéw trwatych w budowie,
Uwyposazenie,
Wmateriaty w magazynach,
Usktadniki majatku ujete na kontach pozabilansowych.
Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywow, bedacych wiasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do przechowania lub uzywania. Kopie tego spisu wystaé nalezy do
jednostki bedacej ich wtascicielem.
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie
aktywéw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik
jednostki.
W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany nastepujacych
aktywoéw i pasywoéw:
— $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
— naleznosci z wyjatkiem tytutdw publicznoprawnych, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy
0 zobowigzaniach podatkowych oraz naleznosci watpliwych, spornych, naleznosci od
pracownikéw i oséb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, a takze innych aktywoéw i pasywow,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe,
— pozyczek i kredytow,
— witasnych sktadnikow majatkowych powierzonych lub uzyczonych.
Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami, w tym  z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sag przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie Ilub zgtoszenie
zastrzezen do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:
— naleznosci spornych i watpliwych,
— naleznosci i zobowigzan wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,




— nalezno$ci od pracownikow,

— naleznosci z tytutdéw publicznoprawnych,

— innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywéw niepodlegajacych

spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiggach rachunkowych z danymi

wynikajacymi z dokumentow ustala sig nastepujace stany aktywow i pasywow:

— grunty, oraz $rodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

— wartosci niemateriaine i prawne,

— dtugoterminowe aktywa finansowe, np. akcje i udziaty w spoétkach,

— naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowej,

— naleznoéci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

— naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

— rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

—rezerwy

— przychody przzyszitych okreséw,

— kapitaty-fundusze wiasne

— fundusze specjalne (zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych),

— $rodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowiacych ich element maszyn i urzadzen,
— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

— érodki pieniezne w drodze,

— naleznoséci i zobowigzania wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
—inne aktywa i pasywa.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegoblnych tytutdw praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci  dokonanych  odpisbw  umorzeniowych,

a zwlaszcza zgodnoéci ustalenn kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi

w ustawie o podatku dochodowym.

Grunty i budynki wykazywane s w aktywach bilansu Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-

Leszczyny

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi

dokumentami:

ewyciggami z ksiag wieczystych,

eumowami oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce

samorzadu terytorialnego,

edecyzjami komunalizacyjnymi Wojewody

eaktami notarialinymi.

Inwentaryzacja nizruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej

z ewidencjg powizatowego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki i fundusze specjalne inwentaryzuje sie, weryfikujgc zmiany ich stanu

(zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle obowigzujgcych przepisow

regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu

ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegélnych tytutow tych

przychoddéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku diugoterminowych naleznosci

z tytutu dochodow budzetowych. Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktdrych termin

ptatnosci przypada na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

1) Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:
esktadnikéw aktywéw z wylaczeniem aktywoéw pienieznych , papieréw wartosciowych, itp.
rozpocznie sie¢ nie wczeséniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczy do
15 dnia roku nastepnego. Ustalenie stanu na dzien bilansowy nastgpi przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury przychodow i rozchodow (zwigkszen i
zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

4




ezapasow, materiatéw, towaréw znajdujacych sie na terenie strzezonym i objetych ewidencjg
ilosciowo-wartosciowg — przeprowadza sie kazdego roku,
eSrodkdw trwatych wysoko i nisko cennych (011,013,020,021) oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie, znajdujgcych sie na terenie strzezonym —
przeprowadza sie co 3 lata,
2) Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastepujace terminy
inwentaryzac;ji :
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
eaktywdw pienieznych,
ekredvtédw bankowych,
spapierow wartosciowych
emateriatow, ktore bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dziatalnosci,
eskiacinikow aktywow i pasywow, ktérych stan ustala sie droga weryfikacji;
b) w ostatnirn kwartale roku:
esrodkow trwatych w budowie,
smateriatdbw w magazynie,
estanu naleznosci,
estanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,
ewarto$ci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw majatku,
eaktywow objetych wytacznie ewidencjg ilosciowa,
eaktywow bedacych wtasnoscig innych jednostek.
C) zawsze:
sw dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
ew sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

misirz
Mibsta
Leszczyny




BURMISTRZ
GHINY | MIASTA

Czerwionka-Leszczyny Zatacznik nr2

Do zarzadzenia nr 495 /10
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 31 grudnia 2010 roku

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
Zz p6ézn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240),
3)rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6inych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Ppolskiej (Dz.U. Nr 128, poz 861)
4)ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r — Ordynacja podatkowa(tj. Dz.U. z 2005 Nr 8, poz. 60
z pézn. zm.,)

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wediug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad.
Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sig
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnose,
chyba ze przepisy dotyczgce likwidacji sa odmienne.
Srodki trwate stanowigce wiasno$é¢ jednostki otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji
wilasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.
Przy sprzedazy, przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadnikow majatku
ruchomego majg zastosowanie zapisy aktualnego Zarzgdzenia Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny w sprawie sposobu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego.
Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji
W cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien
nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartoéci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o pocatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja’.
Wartoéci niemateriaine i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie
o podatku dochodowym dla osob prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich
nieodtgcznymi czesciami traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktore
umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,Umorzenie pozostatych s$rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”.
Rzeczowe aktywa trwate obejmuja;

«Srodki trwate,

epozostate srodki trwate,

sinwestycje (srodki trwate w budowie).




Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowo$ci
oraz $rodki trwate stanowigce wiasnosé Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

w stosunku do ktdrych Urzad sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegoinosci:

— nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebng
wiasnosécig, budynki, budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— $rodki transportu,

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Do $rodkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwate znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
Jkorzystajacy” (w zakresie leasingu finansowego).

Srodki trwate w driu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

— w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, zas
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartoéci godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartoéci godziwej z dnia otrzymania lub
w wartosci rownej badz nizszej niz okreslona w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdinych nowego srodka,

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie
w wartoséci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwate ewicencjonuje sie w podziale na:

— podstawowe: $rodki trwate na koncie 011, Srodki trwate”,

— pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate Srodki trwate”.

Podstawowe s$rodki trwale finansuje sie ze $rodkdéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010r. w sprawie szczegoOtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych ( Dz.U. Nr 38, poz. 207).
Umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktuainego planu amortyzacji wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Odpiséow umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku .
Umorzenie i amortyzacja $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonywane
s jednorazowo za okres catego roku.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci powyzej 3 500 zt ewidencjonuje sie
na kontach: ,$rodki trwate (011) oraz ,wartosci niematerialne i prawne” (020), a ich amortyzacja
przeprowadzana jest metoda liniowa.

Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje sie odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sie
wytacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywdw trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizaciji.

Pozostate $rodki trwale ewidencjonuje sie na kontach: ,pozostate srodki trwate” ( 013 ) oraz
.wartosci niematerialne i prawne” ( 021 ) i amortyzuje sie w sposbéb uproszczony, przez
jednorazowy odpis w koszty 100% ich wartosci w momencie przekazania do uzywania a
umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

Pozostate $rodki trwafe finansuje sie ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego
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wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkoéw na inwestycje).
Ewidencje ilosciowo-wartosciowa pozostatych $rodkow trwatych prowadzi sie dla nastepujacych
grup wyposazenia

ezestawy komputerowe, komputery, skanery i drukarki,

eradiotelefony, centrale telefoniczne,

eklimatyzatory
Dla wyposazenia tego prowadzi si¢ ksiegi inwentarzowe.
Pozostaty sprzet -- wyposazenie charakteryzujacy sig¢ jednorodnymi cechami np.: biurka, krzesta,
szafy, szafki, stoliki, maszyny liczace niszczarki, drobny sprzet i inne o okresie uzywania dtuzszym
niz rok, lecz o wartosci nie przekraczajacej wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych ewidencjonowany jest tylko w ewidenciji iloSciowej. Ewidencja
prowadzona jest 2 podziatem na poszczegdlne pomieszczenia. Ewidencje ilosciowg wyposazenia
(za wyjatkiem sprzetu p/pozarowego i umundurowania ZKO) prowadzi Wydziat Organizacyjny
Urzedu Gminy i Miasta. Wydziat Organizacyjny sprawujg rowniez kontrole, nadzér i ochrone nad
ewidencjonowanymi ilosciowo skladnikami majatkowymi.
Wyposazenie takie jak: wyposazenie pomieszczen i drobny sprzet biurowy (kosze na $mieci,
wieszaki, dziurkacze, zszywacze, telefony itp.) traktowane jest jak zakup materiatéw i w chwili
wydania do uzytku ksiegowane jest w koszty, bez Zadnej ewidenciji.
Ewidencje ilosciowa sprzetu oraz $rodkow obrony cywilnej, sprzetu przeciwpozarowego
i umundurowania Ochotniczych Strazy Pozarnych prowadzi wydziat Zarzadzania Kryzysowego
i Ochrony Ludnosci
Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nie przekraczajacej wartosci wskazanej
w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych prowadzona jest tylko ilosciowo.
Ewidencje ilosciowa a takze kontrole, aktualizacje i nadzér nad warto$ciami niematerialnymi
i prawnymi niskocennymi prowadzi Referat Informatyki Urzedu Gminy i Miasta.
Inwestycje ($rocki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych s$rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice

kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— optaty notarialne, sgdowe itp.,

— odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkow trwatych nie zalicza sie kosztow poniesionych
przed udzieleniern zaméwien zwigzanych z realizowana inwestycja, tj. kosztow przetargéw,
ogtoszen i innych.
W Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny do kosztow inwestycji zalicza sig
w szczegoblnosci nastepujace koszty:

— dokumentaciji projektowej

— nabycia gruntéw i innych skfadnikow majatku, zwigzanych z budowg

— badan geodazyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na

nim obiektow

— opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy

— zalozenia stref ochronnych i zieleni

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego

— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy

— sprzagtania cbiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowg, np. koszty transportu.

Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym
niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec tgcznie
z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartos¢ (zasada
ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci. Odpisy aktualizujgce naleznosci
dokonywane sg na koniec roku obrotowego.

Jezeli sptata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po
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dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sie we wtasciwej pozycji B.lI aktywéw, za$ reszte
naleznosci — ptatna w okresie powyzej roku — w poz. A lil bilansu jednostki budzetowe;.
Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje diugoterminowe. Obejmujg w szczegdlnosci):

— akcje i udziary w obcych podmiotach gospodarczych,

— akcje i inne dtugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.
Na dzier przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakgcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe
wyceniane sa w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,
Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skfadniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuujg dziatalno$é. Sktadniki takiego mienia ujmowane sg
na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikow do bilansu. Rozchodowane sa wediug
wartosci okreslonej w:

— decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

— decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

— dokumencie sprzedazy,

— dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.
Zapasy obejmuja;
- materiaty,
- odziez ochronng i umundurowanie.
Dla odziezy ochrcnnej i umundurowania kupowanego dla pracownikéw Strazy Miejskiej prowadzi
sie ilosciowo-wartosciowg ewidencje w cenach zakupu netto.
Wszelkie pozostale materiaty gospodarcze i administracyjne, kupowane sg wedtug biezacych
potrzeb na okresy miesieczne i odpisywane sg w koszty pod datg ich zakupu.
Materialy wycenia sie sa w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stancwig istotnej wartosci. W jednostce wycenia sie je w cenach zakupu netto.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane sg
bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
warto$é niezuzytych materiatow w cenie zakupu, ktdérg ujmuje sie na koncie 310 ,Materiaty”,
zmniejszajac réwroczes$nie koszty dziatalnosci.
Naleznosci krétkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysokoéci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sg najp6zniej na dzien bilansowy.
Warto$é naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopiern prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

1)nalezno$ci od diuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtoéci — do wysokosci

naleznoéci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej

likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

2)naleznosci od dtuznikdbw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli

majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadifoSciowego —

w petnej wysokosci naleznosci,

3)naleznosci kwestionowanych przez diuznikow oraz z ktérych zaptata dtuznik zalega,

a wediug ocery sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata nalezno$ci w umownej kwocie

nie jest prawclopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem

naleznosci,

4)naleznoéci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznoéci, w stosunku do

ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
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otrzymania lub odpisania,
5)naleznoséci  przeterminowanych  lub nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogolnego, na niesciagalne naleznosci.
Dokumentem dajacym podstawe do dokonania odpisu aktualizujacego w przypadku nalezno$ci
o znacznym stopniu prawdopodobieristwa niesciggalnosci uznaje sig postanowienie w sprawie
umorzenia postepowania egzekucyjnego wydane przez naczelnika urzedu skarbowego lub
postanowienie komornika o bezskutecznej egzekucji naleznosci.
Podstawa do ujecia odpisu w ksiegach rachunkowych Wydziatu Finansowego jest dokument
wewnetrzny ,PK’- polecenie ksiggowania.
Nie dokonuije sie cdpisu aktualizujacego od naleznoséci zahipotekowanych.
Odsetki od naleznosci , w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje sie¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lecz nie pozniej niz
pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pézniej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wediug kursu $redniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien.
Umarzanie nalezrosci dokonuje sie zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptat
naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa,
(Dz.U. Nr 117, poz.791), oraz na podstawie obowigzujacej Uchwaty Rady Miejskiej w Czerwionce
— Leszczynach w sprawie szczegdtowych zasad i trybu umarzania wierzytelnosci jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z tytutu naleznosci pienigznych, do ktérych
nie stosuje sie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa oraz udzielania innych ulg w sptacaniu
tych naleznosci, a takze wskazania organéw do tego uprawnionych.
Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wystania upomnienia podiegajg
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.
Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominaine;j.
Walute obcg wycenia sie wedtug kursu $sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na
ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub
zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka
lub wedtug kursu waluty wynikajacego z obowigzujacego jednostke dokumentu.
Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje
obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej
3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia si¢ na dzien
bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.
Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych.
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne majq nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg
rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszajq koszty dziatalnosci.
Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli fgcznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw. Dokumenty
posiadajace date biezacego roku a dotyczace kosztéw roku poprzedniego sa ksiggowane jako
zobowigzania roku ktérego dotycza. Dokumenty stanowiace podstawe do zaptaty zobowigzan
dotyczacych miesigca poprzedniego winny by¢é niezwlocznie przekazywane z wydziatdw
merytorycznych do ksiegowosci Urzedu w celu zaewidencjonowania ich w Rejestrze Zobowigzan.
Jako zobowigzaria miesigca poprzedniego rejestrowane sa dokumenty ktdére wplynety do
ksiegowosci w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan budzetowych tj. do 5 dnia
kazdego miesigca. Wyjatek stanowig zobowigzania dotyczace grudnia.
W celu prawidtowego sporzadzenia sprawozdan budzetowych dokonuje sie podziatu analitycznego
kont rachunkowych dotyczacych zobowiazan z uwzglednieniem zobowigzan wymagalnych
i niewymagalnych.
Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw.
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg tworzone.
Przychody przysztych okreséw to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytutu
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dtugoterminowych naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych.
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:
1.wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajgcych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji
w danym roku,
2.wydatkoéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

2. Ustalanie wyniku finansowego

00 W Urzedzie Grniny i Miasta Czerwionka - Leszczyny

Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow
i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy".
Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
kosztéow rodzajowych i jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowe; wydatkéw.
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zatgczniku 7 do
Jrozporzadzenia” skiada sig :

— wynik ze sprzedazy,

— wynik z pozostatej dziatalnosci operacyjne;j,

— wynik z dziatalnosci gospodarczej,

— wynik brutto.
Do przychodéw Urzedu Gminy i Miasta zalicza sie¢ dochody budzetu Gminy i Miasta nieujete
w planach finansowych innych jednostek budzetowych Gminy i Miasta.
Ksiegowanie tych przychodéw odbywa sie na podstawie dokumentu PK sporzadzonego zgodnie
z ewidencjg budzetu i dokonanego najpézniej na dzien bilansowy.

1 W organie finansowym Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Wynik z wykonan a budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 , Wynik wykonania
budzetu” wedilug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow
i wydatkéw budzetowych oraz wydatkdéw niewykonanych niewygasajacych z koncem roku,
ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki budzetu” oraz 903
.Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez
grgan stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki
udzetu”.




BURMISTRZ
¥OUWIALTA
GMIN e Zatgcznik nr3
Czerwionka-Leszczyny Do zarzadzenia nr 495 /10
Burmistrza Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczyny
z dnia 31 grudnia 2010

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakiadowy plan kont

eUrzad Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu
o zaktadowy plan kont (Zatacznik nr 3a do Zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont
stanowiagcego zatacznik nr 3 do ,rozporzadzenia”.

oW zakresie ksiegi gtéwnej organu finansowego — Budzetu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny prowadzone sa ksiggi rachunkowe w oparciu o konta przedstawione
w zataczniku nr 3b do zarzadzenia opracowanego na podstawie planu kont stanowigcego
zatacznik nr 2 do ,rozporzadzenia’.

e\Wykonanie budzetu przebiega:
- bezposérednio z konta 133 ,Rachunek budzetu”
- za posrednictwem rachunku biezacego podlegtych jednostek budzetowych, tj. konta 130
,Rachunek biezacy jednostki”.

eEwidencja wykonania budzetu, tji. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkow
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowe;j.

2. Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem $rodkéw pomocowych
w Urzedzie Gminy i Miasta i Budzecie gminy .
eRachunkowosé w zakresie zadan finansowanych z udziatem $rodkéw pomocowych
prowadzona jest na podstawie zaktadowego planu kont dla budzetu gminy i jednostki — Urzad
Gminy i Miasta oraz zasad okreslonych zarzadzeniami w sprawie rachunkowosci, obiegu
dokumentéw ksiegowych .

eRealizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po
uzyskaniu pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostke
wdrazajacg programy .

eJesli umowy badZz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku
bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujacej zadanie (w miejscu powstania
kosztéw).

eEwidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania
(klasyfikacja budzetowa, rozszerzenie klasyfikacji np.: P11 oraz wyodrgbnione rejestry
ksiegowe ).

eRealizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze ztozonymi projektami , podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiggowych .

«Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem srodkéw pomocowych w
organie gminy korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych dla Budzetu Gminy (zatgcznik
nr 3b niniejszego zarzadzenia). Wyodrebnienie ewidencji ksiegowej dia celdow projektow
nastepuje poprzez wyodrebnienie dodatkowych kont analitycznych w powigzaniu z juz
istniejacymi kontami syntetycznymi.




«Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw pomocowych
w Urzedzie korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych dla Urzedu Gminy i Miasta
(zatacznik nr 3a niniejszego zarzadzenia). Wyodrebnienie ewidencji ksiegowej dla celéw
projektéw nastepuje poprzez wyodrebnienie dodatkowych kont analitycznych w powigzaniu z
juz istniejacymi kontami syntetycznymi.

eWszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektow przechowywane sg W odrgbnych
segregatorach, w zamknietej szafie przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie
projektu.

WiestawmTzfilszewski
/




BURMISTRZ

GMIANY 1 MIASTA

Crapuaro s sy
Zalgcznik nr 3a
Do zarzadzenia nr 495/10
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 31 grudnia 2010r

Wykaz kont dla Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny

Numer | Zespot Zasady prowadzenia kont analitycznych i ich .
Nazwa konta ) ) o ) Uwagi
konta kont powigzania z kontami ksiggi gtowne;j
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaly

Prowadzona wedtug poszczegodlnych grup
rodzajowych $rodkéw trwalych, pozwalajaca n3
ustalenie  wartosci  poczatkowej poszczegdinych
bbiektow  srodkéw trwatych, ustalenie komorek
prganizacyjnych ktorym powierzono $rodki trwate,
011 Srodki trwate halezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,
Ewidencja prowadzona komputerowo i recznie,
Analityczna ewidencja gruntéw prowadzona jest
Fecznie (rejestr w zeszytach) w Wydziale Geodez]

Gospodarki Gruntami i Rolnictwa jako wydzialg

merytorycznym
Prowadzona w sposob umoziiwiajgcy ustalenig

Wwartosci poczatkowej srodkéw trwatych pozostatych
oddanych do uzywania oraz lokalizacji w sposob
umozliwiajacy ustalenie komorek organizacyjnych u
ktorych  znajdujg sie  $rodki trwate. Ewidencjg
. ~ Jlosciowo-warto$ciowg pozostatych $srodkow trwatych
013 Pozostale srodk prowadzi si¢ dia nastepujacych grup wyposazenia:
trwate -zestawy komputerowe, komputery, skanery,drukarki,
-radiotelefony, centrale telefoniczne,

-klimatyzatory.

Ewidencja jest prowadzona w ksiegach
nwentarzowych. Ewidencja jest prowadzona

komputerowo i recznie.

Mienie Ewidencja prowadzona analitycznie wg
015 zlikwidowanych  poszczegéinych grup rodzajowych.
jednostek
020 Wartosci Prowadzona wediug poszczegdinych tytutéw wartosc

niematerialne i piematerialnych i prawnych w sposéb umozliwiajacyf

prawne nalezyte obliczanie umorzenia wartosc

iematerialnych i prawnych. Ewidencja prowadzong




recznie. Informacje szczegdtowe (licencje) znajduj

sie w Referacie Informatyki.

Pozostate wartosci
021 niemateriaine i [Ewidencje ilosciowa prowadzi Referat Informatyki.

prawne
Diugoterminowe |Prowadzona jest wedtug poszczegolnych  tytutow

030 )
aktywa finansowe _jwartosci sktadnikow finansowego majatku trwatego.

Umorzenie srodkow

071 walych oraz wartoscifProwadzona jest wspélna ewidencja szczegotowa dig
niematerialnych i kont 011, 020 .
prawnych
Umorzenie

pozostatych srodkow ) ) ) .
Prowadzona jest wspoina ewidencja szczegdiowa dig

072 trwatych oraz wartosci
kont 013, 021.

niematerialnych i

prawnych
Odpisy aktualizujace

) Podziat ewidencji analitycznej uwzglednia odpisy
idtugoterminowe . )
073 ‘ ] dotyczace udziatébw w poszczegéinych podmiotach
aktywa finansowe
gospodarczych.

Prowadzona oddzielnie dla kazdej inwestycji W

Sposob  umozliwiajacy  wyodrebnienie  kosztow

Inwestycje nwestycji wediug poszczegolnych rodzajow efektow
080 (srodki trwale w  nwestycyjnych, oraz skalkulowanie ceny nabycia lub
budowie) kosztu  wytworzenia  poszczeg6inych  obiektow

Krodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych

rawnych.
1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Obstuge 'bankowa Urzedu prowadzi Orzesko

101 Kasa
Knurowski Bank Spétdzielczy.

Dochody i wydatki na podstawie wyciagu bankowego

Rachunek biezacy .
130 i . wedtug  klasyfikacji  budzetowej. Zapisy s9
jednostki
dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych .

Rachunek dochodow
samorzadowych [Ewidencja prowadzona do dnia przekazania srodkéw

132
jednostek na rachunek pomocniczy.
budzetowych
Rachunek srodkéw |Prowadzona odrebnie dla kazdego wyodrebnionegad
135 funduszy specjalnegoffunduszu w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
przeznaczenia___rodkow kazdego funduszu.
139 Inne rachunki Prowadzona jest wedtug rachunkéw bankowych 2
bankowe takze wediug kontrahentow.
140 Krétkoterminowe  JProwadzona w sposob umozliwiajgcy ustalenie:




papiery wartosciowe i

inne $rodki pieniezne

1)Poszczegoéinych  sktadnikow krotkoterminowych

papieréow  wartosciowych i innych Srodkow
pienieznych,

D) Wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu
poszczegdinych krotkoterminowych papierow
Wwartosciowych i innych  érodkéw  pienieznych
2 podziatem na poszczegoline waluty obce,

3) Wartosci krétkoterminowych papierow
Wartosciowych i innych  $rodkéw  pienigznych

powierzonych poszczegélnym osobom za nie

odpowiedzialnym.

Srodki pieniezne w

Fwidencja prowadzona dla $rodkéw pienigznych w

141
drodze [drodze na przetomie okresow sprawozdawczych.
Rozrachunki i rozliczenia
) Prowadzona wedtug poszczegolnych kontrahentow, 8
Rozrachunki z ) L ]
. . kakze wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
201 odbiorcami i ) } ]
) uwzgledniajac podziat na zobowigzania wymagalne
dostawcami )
hiewymagaine.
' Naleznosci z tytutu
221 dochodow Wedtug diuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej
budzetowych
Rozliczenie o .
Prowadzona w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
222 dochodéw )
rozliczen z tytutu zrealizowanych dochodéw.
budzetowych
223 Rozliczenie wydatkowfEwidencja analityczna z podziatem na  rodzajg
budzetowych Fozliczen.
Rozliczenie dotacji |Powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosc
224 budzetowych przekazanej dotacji, wedlug jednostek oraz
rzeznaczenia dotacji
Prowadzona w sposOb pozwalajgcy na ustalenig
225 Rozrachunkiz  |aleznosci i zobowigzan, wediug kazdego z tytuiow
budzetami rozrachunkéw z budzetem
Diugoterminowe . . .
. Ewidencje powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
226 naleznosci budzetowe
poszczegolnych naleznosci budzetowych.
Prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy ustalenie
229 Pozostate rozrachunkistanu naleznosci i zobowigzan wediug tytutow
publicznoprawne fozrachunkéw oraz instytucji, z ktorymi dokonywane
g rozliczenia.
231 Rozrachunki z tytutu Prowadzona dla rozliczenia wynagrodzer)

wynagrodzen

pracownikow. Zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanow

haleznosci | zobowigzan z tytutlu wynagrodzen




swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Prowadzona w spos6b zapewniajacy ustalenie stanu
Pozostate rozrachunkipaIeZnoéci, roszczeh i zobowigzan wg tytutow
234
z pracownikami  fozrachunkow.
Prowadzona jest w sposéb zapewniajacy ustalenie
240 Pozostale rozrachunkiyozrachunkéw, roszczen i roziiczen
z poszczegodlnych tytutow.
. Lo Ewidencje analityczng  prowadzi sie  Wwg
Odpisy aktualizujgce ) o L
290 ) poszczegdinych rodzajow odpiséw aktualizujacych
naleznosci )
naleznosci.
3 ‘ Materialy i towary
Prowadzona w sposob zapewniajacy ustalenie stanu
zapasow wedtug miejsc ich znajdowania sie orazg
bsob, ktérym powierzono piecze nad nimi, a W
310 Materiaty o wvm P piecze o i
‘ bdniesieniu  do zapaséw materialébw  objetych
ewidencjg ilosciowo-wartosciowg — takze wediug ich
oszczegolnych rodzajow i grup
330 Towary Nie prowadzi sie ewidencji analityczne;.
4 Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja Podziat ewidencji analitycznej nie wystepuje.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wg podziatek
401 Zuzycie materiatow Klasyfikacji budzetowej, w rozbiciu na koszty
i energi dotyczace zuzycia materiatéw i koszty zuzycia
energii.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug
) podziatek klasyfikacji budzetowej z podzialem na
402 Ustugi obce )
rodzaj ustug. Dotyczy wuslug remontowych,
telekomunikacyjnych oraz pozostatych ustug obcych.
Fwidencja prowadzona zgodnie z klasyfikacj
403 Podatki i optaty 2P g y 9
budzetowa.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wediug
podziatek klasyfikacji budzetowej w rozbiciu na rodzaj
404 Wynagrodzenia |wyptacanych wynagrodzen. Dotyczy wynagrodzen
posobowych, bezosobowych, agencyjno- prowizyjnych
dodatkowego wynagrodzenia rocznego- ,13-tki".
Ubezpieczenia [Ewidencja analityczna prowadzona jest wediug
405 spoleczne iinne  podziatek klasyfikacji budzetowej w rozbiciu na koszty
$wiadczenia na rzecz|ubezpieczen spolecznych i innych $wiadczen n3
pracownikow Fzecz pracownikow.
409 Pozostate koszty [Ewidencja prowadzona zgodnie z klasyfikacjg
rodzajowe budzetowa.
410 Inne $wiadczenia [Ewidencja prowadzona zgodnie z klasyfikacjg
finansowe z budzetu pudzetowa.
4




490 Rozliczenie kosztow INie prowadzi sie ewidencji analitycznej.
Przychody, dochody i koszty
Analityczny podziat kont wg przedmiotow i kierunkow
Sprzedaz produktow ifsprzedazy — umoziiwia podziat przychodéw n3
700 o
<oszt ich wytworzeniajprzychody ze sprzedazy mienia | przychody z¢
sprzedazy ustug wg pozycji planu finansowego.
Przychody z tytulu [Ewidencja szczeg6lowa zapewnia wyodrebnienie
720 dochodow przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wediug
budzetowych ozycji planu finansowego
Fwidencja analityczna umozliwiajaca wyodrebnienie
przychodéw z tytulu udziatéw w innych podmiotach
750 Przychody ﬁnansowergospodarczych, nalezne jednostce odsetki od
pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od
halezno$ci, wediug pozyciji planu finansowego .
Ewidencja kosztow finansowych a w szczegolnosc
751 Koszty finansowe [odsetek od kredytow i pozyczek oraz odsetek od
zobowigzan.
760 Pozostate przychody [Ewidencje prowadzi sie¢ wedtug pozycji planu
operacyjne finansowego
Cwidencja analityczna uwzglednia koszty
Pozostate koszty ) .
761 ) podszkodowan, umorzenia, koszty postepowania
operacyjne
sgdowego.
) ~ [Podziat ewidencji analitycznej nie wystepuje.
770 . Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne [Podziat ewidencji analitycznej nie wystepuje.
Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Prowadzona jest wedilug tytutdbw 2zwiekszen
800 Fundusz jednostki Emniejszen funduszu jednostki. Analityka
rowadzona jest z podzialem na fundusze.
) Prowadzona jest wedlug zadan, na ktére przekazang
Dotacje budzetowe, ) ) )
i dotacje, wg jednostek kidre otrzymaly dotacje,
810 srodki z budzetu na
) . Prowadzona jest takze ewidencja $rodkéw ng
inwestycje )
nwestycje.
. ) _ Prowadzona jest dla ustalenia stanu rozliczer
Rezerwy i rozliczenia|
i miedzyokresowych przychodéw wg poszczegdblnych
840 migdzyokresowe ] )
. tytutdw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen.
przychodow
Zakiadowy Fundusz Prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy ustalenig
851 Swiadczen Zwiekszenia, zmniejszenia i stanu funduszu oraZ
Socjalnych Z wyodrebnieniem Funduszu Mieszkaniowego
Cwidencja analityczna prowadzona jest dla ustalenia
853 Fundusze celowe [wiekszenia, zmniejszenia i stanu kazdegg
z funduszy oddzielnie.
855 Fundusz mienia Nie prowadzi sie podzialu ewidenciji analitycznej.




zlikwidowanych
jednostek
Ewidencja analityczna uwzglednia wynik finansowy
860 Wynik finansowy
rzedu
Konta pozabilanscwe
Konto {Tresé Zasady prowadzenia kont analitycznych i ich powiazania
z kontami ksiegi gtéwnej
P90 Obce srodki trwale Analityka do konta prowadzona recznie. Sprzgt ZKO przekazanyl
rzez Slaski Urzad Wojewodzki Katowice
092 [Sprzet uzyczony Analityka do konta prowadzona recznie. Sprzet wykorzystywany
rzez wydziat SO.
75 |Wydatki strukturaine Fwidencja analityczna dostosowana do wymagan sprawozdawczo$c

Wg odpowiednich obszaréw tematycznych i kodéw z tematam

riorytetowymi.

P80 [Plan finansowy  wydatkéwProwadzona w szczegGlowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych budzetowych

81 Plan finansowy Prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego niewygasajacych

hiewygasajgcych wydatkow wydatkéw budzetowych

990 |Rozrachunki z osobami trzecimi Ewidencja szczegétowa prowadzona wedtug rodzajow podatkéw oraz

 tytulu odpowiedzialnosci za  jposzczegdinych oséb trzecich

zobowigzania sodatkowe

odatnika

891 [Rozrachunki z inkasentami z  [Ewidencja szczegotowa prowadzona wedtug rodzajow podatkéw oraz

tytutu pobierarych przez nich  poszczegoélnych oséb inkasentow

podatkow podlegajgcych

przypisaniu na kontach
odatnikow

P98 [aangaZowanie wydatkéwEwidencja prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych, ujetych

budzetowych roku biezacego W planie finansowym  jednostki budzetowej danego  roky
budzetowego. Ewidencja prowadzona wg klasyfikacji budzetowej 2
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow i wydatkow

funduszy pomocowych.
Ewidencja jest prowadzona wediug podziatek klasyfikacji plany

Zaangazowanie wydatkow ) ) )
P99 finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
budzetowych przysztych lat

rawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych lat.

Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny —

czes¢ opisowa do zatacznika nr 3a

Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Stuzy do ewidenciji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podiegaja ujgciu na koncie 013,
015.




Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelk'ie
zmniejszenia stanu i wartoéci poczatkowej Srodkoéw trwatych (z wyjatkiem umorzenia érodkom{
trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071 _Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”).
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdinosci:
- przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
grodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajgcych warto$¢ poczatkowa
srodkow trwatych,
- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,
- nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,
- zwiekszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:
- wycofanie $rodkdw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
- ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
- zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest komputerowo i recznie. W sposéb reczny
prowadzona jest ewidencja gruntow.
Ewidencja analityczna konta 011 i powinna umozliwi¢:
- ustalenie warto$ci poczgtkowej poszczegoinych obiektéow srodkéw trwatych,
- ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartoSci
poczatkowej.
Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwate”
Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 011, 015, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
jednostki,, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesiagcu wydania do
uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu i wartoéci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w
uzywaniu (z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych”).
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:
- srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
- nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,
- nieodptatne otrzymanie Srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje w szczegdlnosci:
- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy
nieodptatnego przekazania;
—ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu;
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkéw trwatych znajdujacych sie
w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.
Pozostate srodki trwate finansuje sie ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze $rodkéw na
inwestycje).
Ewidencje ilosciowo-warto$ciowa pozostatych srodkéw trwatych prowadzi sie dla nastepujacych
grup wyposazenia:

ezestawy komputerowe, komputery, skanery i drukarki,

eradiotelefony, centrale telefoniczne,

eklimatyzatory
Dla wyposazenia tego prowadzi si¢ ksiegi inwentarzowe.




Pozostaty sprzet - wyposazenie charakteryzujacy sie jednorodnymi cechami np.: biurka, krzes%g,
szafy, szafki, stoliki, maszyny liczace niszczarki, drobny sprzet i inne o okresie uzywania
diuzszym niz rok, lecz o wartosci nie przekraczajacej wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych ewidencjonowany jest tylko w ewidengji ilosciowej. Ewidencja
prowadzona jest z podziatem na poszczegolne pomieszczenia. Ewidencje ilosciowg
wyposazenia (za wyjatkiem sprzetu p/pozarowego i umundurowania ZKO) prowadzi Wydziat
Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta. Wydziat Organizacyjny sprawuje réwniez kontrole, nadzér
i ochrone nad ewidencjonowanymi ilosciowo sktadnikami majatkowymi.

Wyposazenie takie jak: wyposazenie pomieszczern i drobny sprzet biurowy (kosze na $mieci,
wieszaki, dziurkacze, zszywacze, telefony itp.) traktowane jest jak zakup materiatéw i w chwili
wydania do uzytku ksiegowane jest w koszty, bez zadnej ewidencji.

Ewidencje ilosciowa sprzetu oraz $rodkéw obrony cywilnej, sprzetu przeciwpozarowego
umundurowania QOchotniczych Strazy Pozarnych prowadzi wydziat Zarzadzania Kryzysowego
Ochrony Ludnosci

Konto 015 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartoéci mienia przejgtego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej podlegtej jednostce organizacyjnej.

Na stronie Wn konta 015 ujmuje sie w szczegoinosci:

- warto§¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, wedtug wartosci
wynikajacej  z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki,

- korekte wartosci mienia stanowiaca roznice pomigdzy wartoécig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanej jednostki a wartoscig mienia przekazanego spéice, innej jednostce organizacyjnej
lub sprzedanego,

- warto$¢ mienia zwréconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu zatozycielskiego
lub nadzorujgcego.

Na stronie Ma konta 015 ujmuje sie w szczegélnosci:

- warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, a przekazanego
spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze sp6ika, lub przekazanego jako udziat do spotki,
warto$é mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom,

- korekte wartosci mienia stanowiaca réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowane] jednostki organizacyjnej a wartoscig mienia przekazanego spoéfce lub innym
jednostkom.

Ewidencje szczegétowg do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej wraz z zatacznikami.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tej jednostki, bedacego w dyspozycii
organu zatozycielskiego lub nadzorujacego, a nie przekazanego spétkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nie przejetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny
sposoéb.

Konto 020 — ,Warto$ci niematerialne i prawne”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenn wartosci poczatkowej wartoSci
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza sie w szczegdélno$ci programy komputerowe o
przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, nabyte spétdzielcze wiasnosciowe prawo do
lokalu oraz inne riabyte prawa majgtkowe.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
Zmniejszenia stanu wartoéci poczatkowej wartosci niemateriainych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmcwanego na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”.

Ewidencja szczegotowa do konta 020 prowadzona jest recznie i umozliwia nalezyte obliczanie
umorzenia wartoéci niematerialnych i prawnych.

Szczegétowe informacje (w tym licencje) znajduja sie w Referacie Informatyki.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Whn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowe;j.
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Konto 021 — ,Warto$ci niematerialne i prawne niskocenne” o
W ewidencji analitycznej wartoéci niematerialnych i prawnych niskocennych prowadzi sie
ewidencje uzytkewanych w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny programow
komputerowych i licencji o wartosci jednostkowej zakupu nie przekraczajacej wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych. Ewidencja szczegotowa prowadzona
jest ilosciowo w formie tabeli w systemie komputerowym Excel. Ewidencje iloSciowq a takze
kontrole, aktualizacje i nadzér nad wartoSciami niematerialnymi i prawnymi niskocennymi
prowadzi Referat Informatyki Urzedu.

Na stronie Wn konta 021 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niemateriainych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”.

Konto 030 — ,,Diugoterminowe aktywa finansowe”

Stuzy do ewidencji diugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegoélnosci: akeji i udziatow
w obcych podmiotach gospodarczych; akcji i innych dtugoterminowych papieréw wartosciowych,
traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok; innych dtugotrwatych aktywow
finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stariu diugoterminowych aktywoéw finansowych .

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartosci poszczegbinych
sktadnikéw dtugoterminowych aktywéw finansowych, wedtug tytutéw.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej podstawowych Srodkow trwatych
i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu ich umorzenia wedtug stawek
amortyzacyjnych.

Stosuje sie stawki wynikajace z przepisow podatkowych.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400 .

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn - wszelkie
zmniejszenia umarzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 i 020.

Konto 071 moze wykazywacé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych $érodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo, w petnej wartosci,
w miesigcu wydania ich do uzywania,

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn - wszelkie
zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie w szczegélno$ci:

- odpisy umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych
z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych oraz przekazanych nieodptatnie a takze
stanowiacych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty,

- odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,
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- odpisy umorzenia dotyczgce nowych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodptatnie. .
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczqtkowej_
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w peinej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 073 wykazuje saldo Ma , ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe
aktywa finansowe. Podziat ewidencji analitycznej uwzglednia odpisy dotyczace udziatow
w poszczegolnych podmiotach gospodarczych.

Konto 080 — , Inwestycje ($rodki trwate w budowie)”

Stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw inwestycji na
uzyskane efekty. Na koncie 080 ksigguje sig rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych $rodkéw trwatych.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

- poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak
i we witasnym zakresie,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen itp., zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach
wiasnej dziatalnosci gospodarczej,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie warto$ci uzytkowej srodka trwatego,

- rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych,
a w szczegolnosci:

- srodkow trwatych,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- wartosé sprzedznych i nieodptatnie przekazanych inwestyciji,

- rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

-na stronie Ma dokonuje sie réwniez odpisania kosztow inwestycji niepodjetych lub
zaniechanych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow inwestyciji wedtug poszczegdinych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegoéinych obiektow $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto ,080” moze: wykazywaé saldo Wn ktdre oznacza koszty inwestycji niezakoriczonych.
Konto 101 — ,Kasa”

Stuzy do ewidencji wptywéw, rozchoddéw gotowkowych oraz okreslenia stanu Srodkéw
znajdujgcych sie w kasie. Konto nie funkcjonuje obecnie.

Obstuge kasowg Urzedu prowadzi Orzesko Knurowski Bank Spétdzielczy oddziat w Czerwionce
Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych, objetych planem finansowym.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisbw miedzy jednostkg a bankiem. Na koncie tym
obowigzuje zachowanie czystosci obrotéw, co oznacza ze do btednych zapiséw, zwrotow
nadptat, korekt wprowadza sie¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptyw srodkéw pienieznych:

- otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223

- z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem
101, 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
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_  zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budZetO\A{ej, w
korespondencii z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2,3, 4,7 lub 8. Ewidencja szczegdbtowa
wedtug podziatek kiasyfikacji wydatkow budzetowych.

_  okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku

biezacym jednostki budzetowej.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczego6towosci planu finansowego

dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidenciji analitycznej prowadzonej dla

kont: )

1) wydatkéow buczetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé

saldo Wn, ktore oznacza stan érodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow

budzetowych, a nie wykorzystanych do korica roku,

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac

saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych dochoddw

budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

135 — ,, Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Stuzy do ewidencji $rodkow specjalnego przeznaczenia. Na koncie tym ujmuje sie

w szczegdlnosci srodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, $rodki funduszy celowych

lub innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Ewidencje szczegdtowg do konta powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow kazdego

funduszu.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma -

wyptaty $rodkéw :z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach

bankowych funduszy.

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”

Stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych, wydzielonych na innych

rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia. W szczeg6lnosci na

koncie tym prowadzi si¢ ewidencje obrotéow na wyodrebnionych rachunkach bankowych
akredytyw bankcwych otwartych przez jednostke budzetowa, czekéw potwierdzonych, sum
depozytowych, wadiéw, kaucji mieszkaniowych sum na zlecenie, srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowodoéw bankowych,

w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiegowoscig

jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkow

biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych

rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 zapewnia podziat wydzielonych srodkéw na

rodzaje, a takze wedtug kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych

sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne”

Stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkow pienieznych,

ktorych warto$é wyrazona jest zarébwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krétkoterminowych papierow

wartosciowych i innych $rodkdéw pienieznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienigznych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 umozliwia ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikéw krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkow

pienieznych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegélnych krétkoterminowych papierow

wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych z podziatem na poszczegdine waluty obce,
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3) wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych | innych  $rodkow pienieznych
powierzonych poszczegoinym osobom za nie odpowiedzialnym. o
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papierow
wartosciowych i irnych $rodkéw pienigznych.

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Stuzy do ewidenc)i $rodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze sg ewidencjonowane tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych w drodze.
Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw, robét i ustug, wedtug
poszczegolnych kontrahentéw, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore
ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obciaza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 jest prowadzona wedilug podziatek
klasyfikacji budzetowej a takze powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentéw z podziatem na zobowigzania
wymagalne i niewymagaine.

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 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkoéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikdw i podziatek
klasyfikacji budzetowej.

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

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie:

—w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych dochoddéw budzetowych na konto 800.

~Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu w korespondenc;ji
z kontem 130..

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéow budzetowych”
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Stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatké_w budietowych', w ty’m
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

— w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w
ramach wspéHinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich
na konto 800 ,Fundusz zasadniczy”,

—  okresowe przelewy srodkow pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw
w ramach wspdffinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig :

- okresowe wpltywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw
realizowanych ze $rodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje sig¢ réwniez operacje zwigzane z przeptywami $rodkéw europejskich w

zakresie, w ktérym, érodki te stanowig dochody jednostki samorzadu terytoriainego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na

pokrycie wydatkow budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca roku.

W okresie przejéciowym saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na

rachunek dysporenta wyzszego stopnia érodkow budzetowych nie wykorzystanych do konca

roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych"

Konto 224 stuzy do ewidenciji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuije sie w szczegdlnosci:

- warto$é dotacji przekazanych przez organ dotujacy w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegélnosci:

- warto$é dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

- wartosé dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia

wartosci przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia $rodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochoddw

budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegéinoéci z tytutu podatkéw: podatek VAT;

podatek dochodowy od os6b fizycznych; podatek zryczattowany,,

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu .

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie zobowigzania wobec budzetow i wptaty od budzetéw

Ewidencja szczegétowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan wedtug

kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

zobowigzan wobsc budzetdw.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen

Z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci,

w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do

dtugoterminowych, w korespondenciji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdinosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych

do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu

poszczegolnych naleznoéci budzetowych
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Konto 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” _ . '
Stuzy do ewidencji rozrachunkow publiczno-prawnych innych niz rozrachunki z budzetami.
Ujmuje sig na nim rozrachunki z ZUS i PFRON. _ ‘ ]

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenia zobowigzan, a na

stronie Ma - zobowiagzania, splate i zmniejszenie naleznoséci z tytutu rozrachunkéw

publicznoprawnych. o '

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosc ustalenia stanu

naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow oraz instytuciji, z ktérymi dokonywane sg

rozliczenia.

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

zobowigzan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu

wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych, zaliczanych na mocy odrgbnych przepiséw do

wynagrodzen, a w szczegolnoéci naleznoéci za prace wykonywang na podstawie stosunku

pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z z

odrebnymi przepisami..

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegéinosci:

- wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

- wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- warto$é swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane w liscie ptac na mocy
ustawowych upowaznien np. podatek dochodowy od osdb fizycznych lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika. ‘

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanéw naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich innych
tytutdw niz wynagrodzenia, tj. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosci
od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych, naleznosci z tytutu
pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych — Funduszu Mieszkaniowego,
naleznosci i roszczen od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkdd, zaptaconych zobowigzan
wobec pracownikéw, rozliczonych zaliczek i zwrotéw $rodkéw pienigznych, wptywow naleznosci
od pracownikéw.

Na stronie Wn kenta 234 ujmuje sie w szczegéinosci:

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

- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,

- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegoélnosci:

-wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

-rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych,

-wptywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych ujmuje si¢ do czasu ich rozliczenia

w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu

naleznoéci, roszczen i zobowiazan z poszczegolnymi pracownikami wedtug tytutdw

rozrachunkéw.

14




Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigazan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan, nie objgtych ewidencja na kontach
201 - 234, w szczegolnosci do ewidencji niestusznych obciazen i korekt pomytkowych uznan
bankowych oraz riestusznych uznan i korekt mylnych obciazen bankowych, pozyczek i réznego
rodzaju rozliczen i potracen , a takze krotko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych
oraz rozliczen nadwyzek i niedoboréw inwentaryzacyjnych . Na koncie ewidencjonuje sie
réwniez sumy depozytowe, kaucje, roszczenia sporne oraz roszczenia bedace w postegpowaniu
sgdowym.

Na stronie Wn konta 240 ujmuije sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowiagzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

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

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Stuzy do ewidenciji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢
zmniejszenie wariosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie
wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Odpiséw aktualizujgcych dokonuje sie wg stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku. Podstawa do
ujecia w ksiegach rachunkowych jest wystawiony dokument wewnetrzny ,PK’ — polecenie
ksiegowania w oparciu o wyliczone wartosci odpisow.

Dokonane odpisy aktualizujace nalezno$ci beda pomniejszane o wartos¢ otrzymanych wplywow
lub o dokonane odpisy naleznosci.

Konto 310 - "Materiaty"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkéw,
znajdujacych sie w magazynach wtasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie iloci i wartoéci stanu zapasu materiatéw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materiatbw w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 330 - "Towary"

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapasow towarow.

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

Na stronie Wn konta 330 ujmuje sie zwigekszenie ilosci i wartosci stanu zapasow towaréw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zapaséw towarow w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Koszty w Urzedzie Gminy i Miasta ksieggowane sg w zespole ,4" planu kont z uwzglednieniem
szczegolowej ewidencji analitycznej kosztéw wedtug rodzaju oraz wediug podziatek klasyfikacji
budzetowej. Ewidencja analityczna jest dostosowana do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczoéci w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny. Konta zespotu 4 mogg
wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow.
Salda kont zespotu ,4” przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860 Wynik finansowy”.
Podziat obejmuje: ponizsze grupy kosztow:

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji $rodkow trwatych i wartosci niemateriainych i prawnych,
od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.
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Na stronie Wn tego konta ksigguje si¢ odpisy amortyzacyjne a na stronie Ma przeniesienie
kosztow amortyzacji na wynik finansowy . ’
Konto 400 wykazuje saldo Wn , ktére oznacza stan kosztow amortyzaciji przenoszone w koncu
roku na konto 860 .

Konto 401 - ,,Zu:tycie materiatoéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalno$ci jednostki.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w rozbiciu na koszty dotyczace zuzycia materiatéw
i koszty dotyczace zuzycia energii. Na stronie Whn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty, a na
stronie Ma - ich zmniejszenia .Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedlug pozycji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczosci. Konto 401 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Whn, ktére
wyraza wysoko$s poniesionych kosztow. Saldo konta 401 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 402 - ,,Uslugi obce”

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

Ewidencja analityczna prowadzona jest w rozbiciu na rodzaje ustug. Rozbicie dotyczy
w szczegolnosci ustug remontowych, telekomunikacyjnych oraz pozostatych ustug obcych. Na
stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci. Konto 402  moze
wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow.
Saldo konta 402 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegodlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i opfaty
administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia. Konto
403 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow. Saldo konta 403 przenosi sie w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Ewidencja analityczna prowadzona jest w rozbiciu na rodzaj wyptacanych wynagrodzen.
Rozbicie dotyczy w szczegolnosci wynagrodzen osobowych, bezosobowych, wynagrodzen
agencyjno — prowizyjnych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego - ,13". Konto 404 stuzy do
ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o praceg, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutow dokonywanych na listach pfac).

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

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia ”

Ewidencja analityczna prowadzona jest w rozbiciu na koszty ubezpieczen spotecznych i koszty
innych éwiadczen na rzecz pracownikéw. Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci z
tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéow z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy 0 dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sieje na konto 860.
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Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe” o
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci zwroty wydatlsow za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z
tytutu wypadkow przy pracy koszty szkolen, wptaty na Fundusz Remontowy, a na stror_1_|e Ma -
zmniejszenia tych kosztow. Ewidencje szczegotowg prowadzi sie¢ wedtug pozycil pla_nu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczosci. Konto 409moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére
wyraza wysoko$S poniesionych kosztow. Saldo konta 409 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 410 — ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Na stronie Wn konta 410 ujmuje sie poniesione koszty, a w szczegoélnosci diety radnych,
soltysow, ekwiwalent za dziatania ratownicze OSP, koszty dofinansowania uczniéw i inne. Na
stronie Ma — zmniejszenia tych kosztow. Konto 410 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego
saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 410 przenosi sie¢ w koncu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 490 - "Rozliczenie kosztow"

W jednostce nie prowadzi sig rozliczeh migdzyokresowych kosztow.

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidenciji:

1) przychodoéw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw, przychodow
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

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

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowarnia, analizy i sprawozdawczoéci oraz obliczenia podatkdéw.

Konto 700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia.

Stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy na rzecz innych jednostek.

Na stronie Wn konta 700 ksieguje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktow oraz
zmniejszenie przychodoéw ze sprzedazy udokumentowane fakturami korygujacymi.

Na stronie Ma ujrnuje sie przychody ze sprzedazy — w korespondencji kontami zespotu 1 2.
Do konta prowadzi sie ewidencje dostosowana do potrzeb wymiaru podatkéw oraz potrzeb
sprawozdawczosci.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidenciji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczsgblowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozyciji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowo$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych niestanowiacych dochodéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréow
wartosciowych oraz odsetki za zwioke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
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Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnic wyodrebnignie
przychodéw finansowych z tytutu udziatébw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwioke od naleznosci.

W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto
750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy co ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji
i papierdw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycie w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne roznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od
zobowigzan.

W konicu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalno$cig,
jednostki.

W szczegdlnoéci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartoéci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) przychody ze siprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji;

3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegolnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie
otrzymane srodki obrotowe;

4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencii ze strong Wn konta 490.

W koricu roku obrotowego przenosi sig pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860,
w korespondencj ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pczostate koszty operacyjne”

Stuzy do ewidencji pozostatych kosztow niezwigzanych bezpoérednio ze zwykig dziatalno$cig
jednostki. Na stronie Wn ujmuje sie pozostate koszty operacyjne, np. kary grzywny, odpisy
aktualizujace od naleznosci, utworzone rezerwy na naleznosci od dtuznikow, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne,
w korespondenc;ji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto stuzy do ewidencji dodatnich skutkoéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogoélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegolnoéci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia)
uprzednio zaksiegowanych zyskéw nadzwyczajnych.

W kohcu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860 (Wn konto
770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771- ,,Straty nadzwyczajne”

Konto stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogdlinym ryzykiem jej
prowadzenia.
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Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegélnoécn szkpdy
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujapymi poza dziatalnoscig
operacyjna jednositki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
W konicu roku obrotowego przenosi sig straty nadzwyczajne na strong Whn konta 860 (Ma konto
771).

Na l)<oniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki” .
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartoéci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia.
Analityka prowadzzona jest z podziatem na fundusze.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) réznice z aktualizacji srodkow trwatych;

5) warto$é sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwatych
i inwestycji;

6) pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek;

7) wartosé aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datag przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkow

budzetowych z konta 223;

3)przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;
4) wptyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

5) réznice z aktualizacji Srodkéw trwatych;
6) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych i inwestycji;

7) aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek;
8) wartosé aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo
Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.",

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn kenta 810 ujmuje sie:

1) wartos¢é dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;
2) rbwnowartoéé wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”
Stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma tego konta ksieguje sie powstanie rezerwy oraz jej zwigkszenie a na stronie Wn
jej zmniejszenie oraz rozwigzanie .
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Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ rowniez powstanie oraz zwigkszenia s.tanu'rogliczer’\

miedzyokresowych przychodéw a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich dp

przychodéw roku obrotowego lub zyskéow nadzwyczajnych w zaleznoéci od zdarzenia

ekonomicznego .

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do tego konta zapewnia ustalenie :

- Stanu rezerw oraz przyczyn zwigkszenia i zmniejszenia ;

- Stanu rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegoinych tytutdbw oraz przyczyn ich

zwiekszen i zmnigjszen.

Konto 840 wykazuje saldo Ma ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychoddw . ]

Konto 851 — ,,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Stuzy do ewidercji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych. Ewidencja szczegétowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodregbnienie stanu

zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu éwiadczen socjalnych z podziatem wedtug zrodet

zwiekszen i kierunkow zmniejszen, wysokosci poniesionych kosztow i wysokoSci uzyskanych

przychodéw przez poszczegodine rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sig

na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia’. Pozostate srodki

majatkowe ujmuje: sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem

kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

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

Konto 853 — ,,Fundusze celowe”

Stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy pozabudzetowych.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na

stronie Ma - przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegdtowa do konta 853 pozwala na ustalenie zwiekszen i zmniejszen oraz stanu

kazdego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy pozabudzetowych.

Konto 855 — ,,Fundusze mienia zlikwidowanych jednostek”

Stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw , komunalnych lub

innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujgce.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a

na stronie Ma - stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych

przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na podstawie bilanséw tych

jednostek, w korespondenciji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych

jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nhie

przekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego na wiasne

potrzeby lub warto$¢ mienia sprzedanego ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405, 409 410;

_  kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

- strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w kornicu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodéw, w korespondenciji z poszczegdinymi kontami zespotu 7;

- zyskéw nadzwyczajnych, w korespondenciji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —

strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod datg

przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.
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Konta pozabilansowe

Konto 090 — " Obce srodki trwate ™

Konto stuzy do ewidencji stanu iloSciowo - wartosciowego sprzetu Obrony Cywilnej
przekazanego w nieodptatne uzytkowanie na rzecz jednostki przez Slgski Urzad Wojewdodzki
w Katowicach na podstawie umowy uzyczenia.

Na stronie Wn ujmuje sie wszelkie zwigkszenia w stanie sprzetu, a w szczegolnosci przyjecie
nowego sprzetu, przeszacowanie sprzetu.

Na stronie Ma ewidencjonuje sie wszelkie zmniejszenia w stanie sprzetu a w szczegélnosci
przeszacowanie, likwidacja, zwrot sprzetu.
Konto 092 — " Sprzet uzyczony przez MSWIA
Stuzy do ewidencji stanu ilosciowo wartoSciowego sprzetu uzyczonego przekazanego przez
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji do dyspozycji Wydziatu Spraw Obywatelskich.
Na stronie Wn ujmuje sie zwigkszenia wartosci sprzetu, a w szczegoblnosci przyjecie nowego
sprzetu, korekta wartosci przeszacowanego sprzetu.

Na stronie Ma ewidencjonuje sie zmniejszenia warto$ci sprzetu, a w szczegolnosci korekty —
przeszacowanie wartosci, likwidacja, zwrot sprzetu.

Konto 975 — "Wydatki strukturaine”

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

Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie warto$é zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje sie warto$¢ wydatkow strukturalnych.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta Srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuije sie plan finansowy wydatkoéw budzetowych oraz jego Zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) warto$é planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym,;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegbtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

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

Na stronie Wn konta 981 ujmuije sie plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) réwnowarto$: zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) wartoé¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czeséci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencje szczegétowg do konta 981 prowadzi sie¢ w szczegotowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 990 — ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe podatnika”

Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwéch lub wigcej oséb trzecich, dla kazdej z
tych osdb otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegOtowe do bilansowego konta
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szczegdtowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisqjqc na stronie
Whn kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osdb trzecuch_. .

Na poziomie pozebilansowych kont szczegdtowych ksiggowarn dokonuje si¢ na koncie tej osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiggowy, Z zastrzezeniem, ze wptaty oraz zwroty nadpfat,
dotyczace kwot okreslonych w ust. 2, ksieguje sie rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej. .
Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegotowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$é osoby trzeciej lub oséb
trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaptacie przez osobe
lub osoby trzecie, zostanie zrbwnowazona suma wptat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa.
Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub oséb trzecich z tego tytutu. Jezeli,
w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie
osoby trzeciej czes¢ przypisanej jej kwoty naleznoséci pozostanie niezrownowazona wptatami tej
osoby, wtedy ta czes¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie
dokumentu wewnetrznego.

Konto 991 — ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”

Na koncie 991 ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw:

1) na stronie Wn <onta 991 ksigguje sig:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwtoke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej;

2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

c) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

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

2) rownowarto$é zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umoéw, decyzji
i innych postarniowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzecinich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub
plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

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

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych."

Wicsaw Janiszewski
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BURPMISTRZ
GiAiNY | MIASTA
Czervioinka-Leszczyny
Zatacznik nr3b
Do zarzgdzenia nr 495/10
Burmistrza Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczyny
z dnia 31 grudnia 2010 roku

Wykaz kont dla budzetu gminy.

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
konta
1. 2. 3. 4.
Prowadzona wediug poszczegolnych rachunkow, Bank aktualnie
stuzy do ewidencji  operacji pienieznychf obstugujacy
133 Rachunek budzetu )
dokonywanych na  bankowych rachunkach budzet
budzetu. jednostki.
Prowadzona w sposéb umozliwiajacy ustalenie
134 Kredyty bankowe ) .
stanu zadtuzenia wediug umoéw kredytowych.
135 Rachunek srodkow na |Prowadzona wg planu wydatkow]
niewygasajgce wydatki hiewygasajacych
140 Srodki pienieznew  [Stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych W
drodze drodze.
Fwidencja prowadzona w sposob umozliwiajacy
292 Rozliczenie dochodéw |ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnym
budzetowych ednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
rzez nie dochodéw budzetowych.
Ewidencja prowadzona w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegoinym
223 Rozliczenie wydatkéw jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na
budzetowych ch rachunki srodkow budzetowych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez
hie wydatkoéw budzetowych.
) Prowadzi sie wedlug poszczegoéinych tytutow oraz
224 Rozrachunki budzetu
weditug poszczegoéinych budzetow.
Ewidencja  powinna  zapewni¢ = mozliwosg
Rozliczenie ustalenia stanu rozliczen z poszczegolnym
225 niewygasajacych ednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych
wydatkéw Im srodkéw na realizacje niewygasajgcych
wydatkéw
~ [Wedtug poszczegdbinych tytutow oraz
240 Pozostate rozrachunki
kontrahentow
Fwidencja szczegdlowa powinna zapewnid
. mozliwosé  ustalenia  stanu  naleznosci 2
250 Naleznosci finansowe
poszczegolnymi  kontrahentami wedtug  tytutow
aleznosci.




Ewidencja powinna by¢ prowadzona w sposéd
zapewniajacy ustalenie stanu zobowigzan Z
260 Zobowigzania finansowe . i ) .
poszczegoinymi  kontrahentami wedlug tytutow

zobowigzan.

Odpisy aktualizujgce . ) )
290 PIsy ] & Nie prowadzi sie podziatu ewidencji analityczne)
naleznosci

Ewidencja prowadzona  wediug podziatek
kiasyfikacji budzetowej z wyjatkiem dochoddw
901 Dochody budzetu Faksiegowanych na podstawie sprawozdan
budzetowych ktore w tym przypadku stanowig

ewidencje analitycznag.
Ewidencja prowadzona wediug podziatek

klasyfikacji budzetowej z wyjatkiem wydatkow
902 Wydatki budzetu zaksiegowanych na podstawie —sprawozdar
pbudzetowych ktére w tym przypadku stanowig

ewidencje analityczna.
Analityke prowadzi sie z podzialem na wydatk

903 Niewykonane wydatki jiewygasajace z mocy Uchwaly Budzetowej

z mocy ustawy o finansach publicznych.
Analityke prowadzi sie z podziatem na wydatk

904 Niewygasajace wydatki jhiewygasajace z mocy Uchwaty Budzetowej
z mocy ustawy o finansach publicznych.

909 Rozliczenia Ewidencja powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
miedzyokresowe rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutow.
Sxumulowane wyniki ) o ) . ) )
960 Nie prowadzi sie podziatu ewidencji analitycznej

budzetu
961 Wyrik wykonania budzetuNie prowadzi sie podziatu ewidencji analitycznej

Wynik na pozostatych | o ] ] )
962 . Nie prowadzi sie podziatu ewidencji analitycznej
operacjach

Konta pozabilansowe

Nie prowadzi sie podziatu analitycznego. Zmiany

991 Planowane dochody dokonywane sg zgodnie z uchwatami rady i

budzetu Zarzadzeniami Burmistrza,

Nie prowadzi sie podziatu analitycznego. Zmiany

992 P anowane wydatki dokonywane sg zgodnie z uchwatami rady

budzetu Zarzadzeniami Burmistrza,

Rozliczenia z innymi [Ewidencja analityczna prowadzona jest dig

993

budzetami kazdego kontrahenta




Zasady funkcjonowania kont dla budzetu gminy - cz¢$¢ opisowa

Konta bilansowe

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidenciji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytacznie na podstawie dowodow ba_nkowych
i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia b%gdu
w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice
wynikajace z biedu odnosi sig na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznice te
wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego, zawierajacego sprostowanie btedu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu,
w tym réwniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz
wptywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondenc;ji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan érodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

Konto 134 — , Kredyty bankowe”

Konto stuzy do ewidenciji kredytéw bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

Po stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

Po stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu .

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu.

Konto 135 ,,Rachunek $§rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkbébw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy érodkéw pienigznych na rachunek srodkow na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkdéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moize wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych na rachunku
$rodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane

w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku

z tytutu dochocléw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym
okresie sprawczdawczym;

3) przelewéw clochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze sg ewidencjonowane na przetomie okreséw sprawozdawczych.




Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych w drodze.
Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodow budzetowych” o
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z Urzgdem Gminy i Miasta, jednostkami oswiaty,
Osrodkiem Pornocy Spotecznej, Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Zarzadem Drég
i Stuzbami Komunalnymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez te jednostki w
wysokoséci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane prze:z jednostki w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn korta oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami,

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z j - Urzedem Gminy i Miasta, jednostkami o$wiaty,
Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreaciji, Zarzadem Drég
i Stuzb Komunalnych) z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow tych jednostek , w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdarn tych jednostek, w korespondenciji z kontem 902.
Saldo Whn konta 223 oznacza stan przelanych érodkdéw na rachunki biezace jednostek , lecz
niewykorzystariych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z innymi budzetami.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegoinych tytutow oraz wedtug poszczegoinych budzetéw.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

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 sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz
przelewy srodkow niewykorzystanych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
srodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczer ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Konto 240 mo:xze wykazywaé dwa salda.

Saldo Whn korta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 — stan zobowigzan
z tytutu pozostatych rozrachunkéw.




Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznoéci finansowych,
a w szczegodlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

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

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

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegolnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma - zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma — stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - "COdpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych nalezno$ci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w korcu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochoddw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

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

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

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

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegélnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
za dany rok.

Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 902 — ,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéow budzetu jednostki samorzadu terytoriainego. Na
stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegolnosci wydatki:

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

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w korcu roku, sumy wydatkow budzetu
jednostki samcrzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961.




Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.
Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewygasajgcych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.";

Konto 909 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczer miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie¢ w szczegodlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okresow (np. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek w korespondencji
z kontami 134 Ilub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego
roku budzetowego).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczeh miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operaciji dotyczacych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 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.

Konto 961 — ,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidenciji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji
z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszen 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 sie na konto 960.

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nieckasowych wplywajacych na wynik
wykonania buclzetu.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegéinosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi, a na stronie Ma konta ujmuje sie
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w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane
z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

Konta pozabilansowe

Konto Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetowe”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodow budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwiekszajace planowane dochody.

Saldo Ma kontz 991 okresla w ciagu roku wysoko$é planowanych dochodow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Whn konta 991.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetowe”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajace plan wydatkéw budzetu
lub wydatki zaklokowane. :

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokoé¢ planowanych wydatkéw budzetu.

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

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami i podmiotami
(w tym poreczen i gwarancji) w ciggu roku, ktére nie podlegajg ewidencji na kontach
bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od innych budzetow i podmiotéw oraz splate
zobowiazan wobec innych budzetéw. Na stronie Wn ujmuje si¢ réwniez odpis wartosci
udzielonych poreczen i gwarancji (po uptywie terminu zabezpieczenia zgodnie z umowa)

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw i podmiotow oraz
wptaty naleznosci otrzymane od innych budzetéw. Na stronie Ma ujmuje sie wartos¢
udzielonych pcreczen i gwarancji.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw i podmiotéw, a saldo Ma
konta 993 — stan zobowigzan. ( w tym z tytutu poreczen i gwarancji)

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest odrebnie dla kazdego kontrahenta.

Konto 993 jest kontem pozabilansowym. W zwigzku z tym zapisom dokonywanym na stronie
Whn lub Ma tego konta nie towarzysza zapisy na stronie przeciwstawnej innego konta.
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WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH ORAZ DOPUSZCZONYCH DO UZYTKOWANIA PROGRAMOW
KOMPUTEROWYCH WRAZ Z ICH CHARAKTERYSTYKA

1.0pis systemu informatycznego

Ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ przy uzyciu komputerdw, stosujac systemy dziedzinowe:
Podatki, Ptace i Srodki Trwate oraz oprogramowanie Finansowo-Ksiegowe ,FK” obejmujace: plan
kont, bilans przeksztaicen, dziennik, ksiege gtéwna, kartoteke transakcji z kontrahentami, rejestry
zakupu i sprzedazy VAT oraz klasyfikacje budzetowa.

Ewidencja podatkow obstugiwana jest przez program uzytkowy Ratusz

W programie Ratusz, prowadzona jest ewidencja podatkéw: podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci od oséb prawnych i fizycznych, podatku od $rodkéw transportu os6b prawnych
i 0séb fizycznych oraz wieczyste uzytkowanie gruntow.

Program Pface, ujmuje imienne karty wynagrodzen pracownikow wediug sktadnikébw wymaganych
do obliczania ptac, $wiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego oraz podatkéw. Obstuguje takze
ewidencje wynagrodzen z tytutu umowy zlecenia.

Program Srodki Trwafe podzielony jest na dwa moduty. W pierwszym ujmuje sie srodki trwate oraz
dokonywane od nich odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe Ww postaci kartotek ewidenciji
szczegotowej i tabel amortyzacji. Drugi modut przeznaczony jest do ewidencji szczegoétowej
srodkéw trwatych, ktdrych warto$é poczatkowa odpisywana jest w koszty w momencie przekazania
do uzytkowania. Ewidencja prowadzona jest w podziale na grupy rodzajowe.

Trzon systemu informatycznego stanowi oprogramowanie finansowo-ksiegowe FK, w ktorym
prowadzona jest podstawowa ewidencja ksiegowa oraz do ktérego wprowadzane sg dane z ksiag
pomocniczych, recznie na podstawie dowodéw PK lub automatycznie. W program wbudowane sg
moduly czastkowe pozwalajace prowadzi¢ osobno ewidencje planu kont w petnym zakresie
syntetyczno-analitycznym, bilans otwarcia, kartoteke kontrahentow, ewidencje zakupu

i sprzedazy VAT oraz klasyfikacje budzetowa wedtug ktérej prowadzona jest ewidencja dochodéw
i przychodow oraz wydatkéw i kosztow budzetowych.

2. Opis procedur i funkcji programéw komputerowych

Szczegdlowy opis specyfikacji i struktur zbioréw oraz zasad i procedur przetwarzania danych przez
system finansowo-ksiggowy FK przedstawiajg zamieszczone ponizej informacje opracowane przez
Zaktad Ustug Informatycznych REKORD z Bielska- Biatej — autora programu. Charakterystyka oraz
przeznaczenie pozostatych programéw komputerowych, stosowanych w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

3. Specyfikacja zbioréw

Informacje wprowadzane do systemu przez operatora oraz dane powstate jako wynik dziatania
programu pamigtane sg w zbiorach typu "dbf’. Cze$¢ z nich stanowi zbiory podstawowe
zawierajace najistotniejsze dane, cze$¢ natomiast to zbiory o znaczeniu pomocniczym. Do zbioréw
gtéownych zaliczarny:

KSF.DBF kartoteke obrotéow kont (ksiege gtéwna)
KONTRAH.DBF kartoteke obrotéw kont rozliczeniowych
DZIENNxx.DBF czastkowe dzienniki obrotow
REJ_VAT.DBF rejestry transakcji podatku VAT




TRAxx.DBF
TRAFK.DBF
TRAFK_mm.DBF
PLAN.DBF

Zbiory pomochnicze to:

BANKI.DBF
BLEDY.DBF
PARA_FAK.DBF
PARAMETR.DBF
PLAN_B.DBF
PLAN_S.DBF
PROCENTY.DBF
TAB.DBF
TABDOW.DBF
TABGRVAT.DBF
TABKONTR.DBF
TABKR.DBF
TABPK.DBF
TABVAT.DBF
TABZAKUP.DBF

Struktura zbiorow

Dla wybranych zbioréw przedstawiono ponizej wykaz pdl, ich atrybutéw oraz krotki opis zawartosci.

zbiory transakcyjne zawierajace dokumenty zrodiowe
rejestr obrotow miesiaca biezacego

rejestry obrotéw ubiegtych miesigcy

plan kont

kartoteka wiasnych kont ksiggowych
wykaz dokumentéw niezaksiggowanych
parametry drukarki

parametry systemu i parametry zestawien
klasyfikacja budzetowa

struktura podsumowan wg zespotow
stawki odsetek rocznych

rejestry ksiggowe

rodzaje dowodow ksiggowych

tabela rejestrow podatku VAT

tabela kontrahentéw

tabela kont rozliczeniowych

konta do automatycznych przeksiggowan
kody podatku VAT

kody dowodoéw do rozliczania zakupu

Kartoteka gtowna KSF.DBF

KONTO (CH,12)
BOWN (N,14,2)
BOMA (N,14,2)
STANWN (N,14,2)

STANMA (N,14,2)
MCWN (N,14,2)
MCMA(N,14,2)
WNO1(N,14,2)
WN12 (N,14,2)
MAO1 (N,14,2)

MA12 (N,14,2)

symbol konta ksieggowego
warto$é bilansu otwarcia po stronie WN
warto$¢ bilansu otwarcia po stronie MA

warto$é obrotéw narastajaco bez BO i obrotéw miesiaca

biezacego
obroty miesigca biezacego

obroty poszczegoinych miesiecy obliczeniowych

Kartoteka obrotéw dla kont rozliczeniowych KONTRAH.DBF

KONTO (CH,12)
TRESC (CH,8)

OPIS (CH,32)
NR_DOWODU (CH,9)
LP (N,4,0)
KONTO_OLD (CH,12)
DATA (CH,6)
TER_PLAT (D,8)
TER_ZAPL (D,8)
KWOTA_WN (N,14,2)

symbol konta ksiggowego

numer dowodu do rozliczenia

opis stowny zdarzenia gospodarczego
numer dowodu ksiegowego

numer pozycji w ramach dowodu

pole rezerwowe

data dowodu ksiegowego

termin ptatnosci

termin zaptaty

wartosc¢ obrotéw




KWOTA_MA (N,14,2)
ZNACZNIK (CH,1)
KOD (CH,2)
REJESTR (CH,2)

MIESIAC (CH,4)

oznaczenie transakcji z poprzednich okres6w obliczeniowych
kod operatora, ktéry wprowadzit dana operacje

oznaczenie rejestru ksiggowego, w ktorym zostata wprowadzona
transakcja

miesiac i rok obliczeniowy, w ciezar ktérego weszta dana
operacja

Zbiory transakcyjne TRAxx.DBF i dzienniki DZIENNxx.DBF

NR_DOWODU (CH,9)
LP (n,4,0)
L_DZENNIK (N,7,0)
KONTOWN (CH,12)
KONTOMA (CH,12)
WYDATKI (CH,12)
DOCHODY (CH, 12)
KWOTAWN (N,13,2)
KWOTAMA (N,13,2)
VAT_KOD (CH,2)

VAT_WN_MA (CH,2)
VAT_KONTO (CH,12)
VAT_KWOTA (N,13,2)
TRESC (CH,40)
TRESC_VAT(CH,32)
BIL1 (CH,1)

BIL2 (CH,1)

KOD (CH,2)
REJESTR (CH,2)

DATA (CH,6)
DATA_VAT(D,8)
DATA_SYS (D,8)
DATA_KSIEG (D.8)
DATA_TERMIN (D,8)
MC_OB (CH,4)

4. Algorytmy obliczen

oznaczenie dowodu ksiggowego
numer pozycji w ramach dowodu
numer pozycji w dzienniku
symbol konta ksiggowego

symbol klasyfikacji budzetowej pole wypetnione tylko
przy wspélpracy z systemem BUDZET
obroty na koncie WN
obroty na koncie MA
kod VAT, oznaczenie dysponenta budzetowego w przypadku
wersji budzetowej
strona, po ktorej wystapit VAT
symbol konta VAT
wartos$¢ podatku VAT
opis zdarzenia gospodarczego
dalszy ciag opisu
znacznik bilansowania dowodu "1"
znacznik bilansowania kosztéw "1"
kod operatora, ktéry wprowadzit dana operacje
oznaczenie rejestru ksiegowego, w ktorym zostata wprowadzona
transakcja
data dowodu ksiggowego
data sprzedazy lub data wplywu
data systemowa
data ksiggowania
data ptatnosci lub zaplaty
miesiac i rok obliczeniowy, w cigzar ktérego weszlta dana
operacja

Ksieggowanie dziennikow

Zbiorami wyjsciowymi sa zbiory transakcyjne zawierajace dokumenty miesigca biezacego
i przysztego. Na ich podstawie aktualizowane sa nastgpujgce zbiory systemu:

KSF.DBF- kartoteka gtéwna. W pierwszej fazie wyzerowaniu ulega zawarto$¢ p6l zawierajacych
obroty miesigca cbliczeniowego (MCWN, MCMA, WNmm, Mamm), a nastgpnie wypetniane suma
tacznych obrotéw dotyczacych danego konta ze wszystkich dowodéw podlegajacych ksiegowaniu.

KONTRAH.DBF - usuwane sg wszystkie rekordy pozbawione znacznika "T", a nastepnie

dopisywane transakcje z rejestrow  ksiggowych jezeli dotycza kont rozrachunkowych.




REJ_VAT.DBF - usuwane sg wszystkie rekordy pozbawione znaczn!ka ,T". a nastepnie
dopisywane transzkcje zawierajgce podatek VAT ze wszystkich rejestrow ksiggowych.

DZEENNxx.DBF - do zbioru dopisywane sg kolejne nieujete tam wczesniej dowody (pole
L_DZIENNIK = 0 w zbiorze transakcyjnym) miesiaca biezacego. Kazdy z zapisow otrzymuje
nr pozycji w dzienniku, ktéry to numer zastepuje dotychczasowa zawarto$¢ pola L_DZIENNIK
w zbiorze transakcyjnym.

Zamykanie miesigca
Podczas zamykania miesigca dokonywane sg nastepujace operacje:

1.Wszystkie pozycje w REJ_VAT.DBF i KONTRAH.DBF otrzymujg znacznik ,T".

2.Zbiory z zakresu TRAO1-TRA49 ulegajg skasowaniu.

3.Zbiory z zaxresu TRAS51-TRA99 ulegajg przemianowaniu wraz z zawartoscig na zbiory
TRAO1-TRA49.

4.Ze zbiorow rejestrow ksiegowych oznaczonych symbolami niecyfrowymi usuwane sg obroty
miesigca zamyvkanego

5 Zawarto$é zbioru TRAXX.DBF ulega usunigciu.

6.Zawartos¢ zbioru TRAFK.DBF zostaje przeniesiona do zbioru TRAFK_mm.DBF
zawierajacegc obroty miesiaca zamknietego. Nastgpnie zbior TRAFK.DBF ulega wyzerowaniu.
7.Wartoéé pola MCWN, MCMA w zbiorze KSF.DBF ulega wyzerowaniu, a warto$é pola
STANWN, STANMA zwieksza sie o obroty miesigca zamykanego.

5. Wymagania systemu

Sprzet, na ktorym jest eksploatowany system FK musi by¢ kompatybilny ze standardem
IBM i posiadaé: )
« komputer klasy minimum 386 SX o pamieci operacyjnej rozszerzonej do minimum | MB.
Konfiguracja komputera musi zapewnia¢ nie mniej niz 580 kB wolnej pamigci operacyjnej,
+ monitor monochromatyczny lub kolorowy,
+ przynajmniej jedna stacje dyskow do instalacji systemu i tworzenia kopii archiwalnych;
pozadana jest nagrywarka ptyt CD, -..
- dysk twardy. W momencie instalacji zbior} systemu zajmujg ok. | MB, natomiast wielko$¢ pamieci
dyskowej zajmowanej przez system w trakcie eksploatacji zwigzana jest Scisle z wielkoscig firmy;
moze wahac sie od kilku do kilkudziesieciu MB,
« drukarke dowolnego typu pozwalajacag drukowaé na papierze perforowanym lub pojedynczych
kartkach. Musi ona byé wyposazona w sterownik polskich liter w standardzie MAZOVII lub
umozliwiaé instalacje odpowiednich programoéw sterujacych polskimi znakami.
Oprécz spetnienia wymagan sprzetowych warunkiem sprawnej eksploatacji systemu sg odpowiednie
kwalifikacje personelu obstugujacego. .W zasadzie obstuga systemu moze zajmowac sig kilka oséb.
Kazda z nich musi posiada¢ jednak umiejetnosci w zakresie:
epodstaw obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych (wigczanie i wytaczanie komputera
i drukarki, zaktadanie papieru w drukarce, znajomos¢ klawiatury itp.),
epracy z systemem operacyjnym DOS i znajomosci jego podstawowych komend,
ebiegtej obstugi systemu FK:. wprowadzania danych, uzyskiwania zestawien, znajomosci
funkcji systemu,
eznajomosci zasad ksiegowosci w oparciu o ustawe o rachunkowosci, sporzadzania
rejestréw podatku VAT, sposobdw dekretacii, prowadzenia rozrachunkéw z kontrahentami,
eobstugi programéw pomocniczych typu ADMIN itp. -




Dla celéw sprawnej obstugi programow powotano administratora systemu, c_zyll osobe
charakteryzujacej sie wysokimi kwalifikacjami i odpowiedzialnej za prawidiowg eksploatgc;e systemu,
decydujacej o dostepie uzytkownikow do poszczegdinych funkcji systemu. Ma tg Fjuze znaczenie,
gdy wspdtpracuje on z innymi programami. W momencie wdrazania systemu admmlstr_ator decyduje
o odpowiedniej instalacji programu, aby dostosowaé go optymalnie do potrzeb uzytkownika.
Administrator posiada wiedze w zakresiei informatyki. Musi dogtebnie zna¢ eksploatow_any system,
jego rozwigzania projektowe i programowe. Stanowi réwniez jedno Zz ogniw §ystemu
zabezpieczenia danych reglamentujac dostep do systemu lub jego funkcii i tworzac kopie archlwglne._
Niezaleznie od pieczy nad funkcjonowaniem systemu administrator dba réwniez o sprawne dziatanie
sprzetu, jego konserwacje i materiaty eksploatacyjne.

6.Charakterystyka oraz przeznaczenie pozostatych  programow komputerowych,
stosowanych w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Pakiet programéw podatkowych Ratusz jako zintegrowany system opracowany przez Zaktad
Ustug Informatycznych ,Rekord” z Bielska-Biatej. System zawiera nastepujace moduty
dziedzinowe:

1.,,Pojazd” - przeznaczony do analitycznej ewidencji podatku od $rodkéw transportu od oséb
fizycznych i prawnych. Wymiar podatku oraz wptaty naleznosci zapisywane sa na Kkartach
podatnikéw na podstawie deklaracji i wptat gotowkowych lub bezgotéwkowych. Struktura zbiorow,
zasady ewidencji i przetwarzania danych zawarte sa w instrukcji uzytkowania znajdujacej sie
w referacie podatkéw. Program stuzy jako ksigga pomocnicza i nie jest potaczony z systemem
JFK”. Na podstawie miesiecznego zestawienia obrotéw i sald, tworzonego w programie,
poleceniem ksiegowania wprowadzane s3 do systemu ,FK” zbiorcze zapisy na odpowiednie konta
ksiegowe.

2., Posesja” - dziatajacy jako ksiega pomocnicza, stuzy do ewidencji wymiaru oraz wptat podatku
od nieruchomosci od oséb fizycznych, w podziale na gmine i miasto. Wprowadzone do programu
informacje o wymiarze podatku dla poszczegdélnych podatnikow zapisywane s automatycznie na
kartach kontowych podatnikéw. Realizacja wptat naliczonych naleznoéci ewidencjonowana jest
przez ksiegowe podatkowe na podstawie dokumentéw zrodiowych (wptat gotéwkowych
i bezgotéwkowych) codziennie. Po uzgodnieniu obrotow miesigca za pomoca modutu ,Nota”
zestawienie syntetyczne transmitowane jest do systemu ,FK”. Struktura zbiorow, zasady dziatania
modutu, przetwarzanie danych, oraz opis poszczegélnych zbioréw transakcyjnych zawiera
instrukcja obstugi przygotowana przez autoréw, znajdujaca sie w Referacie Podatkow.

3.,,JGU” — dziatajacy jako ksiega pomocnicza stuzy do ewidencji wymiaru oraz wptat podatku od
nieruchomosci od oséb prawnych. Zasady dokonywania zapiséw i transmisji do systemu FK, jak
w punkcie opisanym wyzej. Instrukcja uzytkowania znajdujaca si¢ w Referacie Podatkow zawiera
opis zbioréw transakcyjnych i procedur przetwarzania danych.

4.,Rolny” - dzistajacy réwniez jako ksiega pomocnicza, stuzy do ewidencji podatku rolnego,
w podziale na rolny od o0séb fizycznych i prawnych. Ewidencja i transmisja danych odbywa si¢ na
takich samych zasadach jak w punkcie ,2". Opis dziatania modutu, zbiory transakcyjne oraz
procedury przetwarzania zawarte sg w instrukcji znajdujacej sie w Referacie Podatkow.
5.,,Dzierzawy” - Wieczyste — dziatajacy w formie ksiegi pomocniczej, stuzy ewidencji wymiaru oraz
wplat naleznosci z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw. Ewidencja odbywa si¢ w dwoch
wydziatach: wymiar prowadzony jest przez Wydziat Geodezji, natomiast wptaty naleznosci
ewidencjonowane sa przez Wydziat Finansowo-Budzetowy. Przenoszenie danych pomiedzy
wydziatami nastepuje przez kopiowanie dokonywane prze informatyka Urzgdu. Struktura zbioréow,
zasady ewidencji oraz przetwarzania danych zawiera instrukcja obstugi znajdujaca sie w Referacie
Ksiegowosci.

6.,Nota” — modut stuzacy przetwarzaniu, danych prowadzonych analitycznie w ksiegowosci
podatkowej w zakresie podatkow: od nieruchomosci i podatku rolnego Za pomoca ustalonych
w programie Nota, parametréw powigzan z kontami ksiggi gtéwnej w systemie ,FK”, zbiorcze dane
transmitowane sa z poszczegéinych modutow podatkowych do tego systemu w cyklach




miesiecznych. Instrukcja obstugi, znajdujgca sie w Referacie Ksiegowosci, zawiera informacje
o poszczegoblnych zbiorach oraz zasady przetwarzania.

7.,Srodki trwate” — dziatajacy jako ksiega pomocnicza, podzielony jest na dwa podmoduty. Jeden
stuzy do analitycznej ewidencji iloSciowo- wartosciowej srodkow trwatych (wysokocennych) oraz
naliczanych od nich odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych; wedtug tabel amortyzaq!.
Ewidencja prowadzona jest wedtug obowigzujacej klasyfikaciji rodzajowej Srodkdw trwatych. Druguz
przeznaczony jest do ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych (niskocennych), ktérych yvartosc
odpisywana jest w koszty w momencie przekazania do uzytkowania. Pozostate $rodki .tm{a’re
podlegajace ewidencji grupowane sg rodzajowo. Caty modut dziata niezaleznie, to znaczy nie jest
sprzezony automatycznie z systemem ,FK". Dane wprowadzone do programu uzgadniane s3
z ewidencja wartosciowa z systemu ,FK” w cyklach miesiecznych. Struktura zbiorow, zasady
ewidencji oraz opis poszczegéinych zbioréw transakcyjnych zawarte sa w instrukcji obstugi
znajdujacej sie w Referacie Ksiggowosci.

8.,Place” — modut stuzy do wprowadzania i przetwarzania wszelkich danych zwigzanych
z wynagrodzeniami oraz obliczaniem $wiadczen z tytulu ubezpieczenia spotecznego i podatkéw.
Do programu podiaczony jest modut umozliwiajacy elektroniczny przekaz danych do ZUS-u.
Stanowi ksiege pomocniczg nie potgczong z systemem ,FK”. Po uzgodnieniu miesigcznych
obliczenr sporzadzany jest w komoérce ptacowej dowdd polecenia ksiegowania o dokonanych
obrotach i wprowadzany do systemu finansowo ksieggowego na odpowiednie konta ksiggowe.
Zasady dziatania poszczegélnych zbiorow i sposoby przetwarzania danych, zawiera instrukcja
obstugi znajdujace sie¢ w komérce ptacowe;j.

9. ,,System Budzet”- Do prowadzenia ewidencji wykonania budzetu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny przeznaczony jest program Budzet. Funkcje programu obejmujg ewidencje planu
finansowego oraz jego zmian, zachodzacych w trakcie roku budzetowego, w podziale na dochody
i wydatki. Plan podstawowy (pierwotny) wprowadzany jest na podstawie uktadu wykonawczego.
Zmiany wprowadzane s3 na podstawie uchwat Rady Miejskiej i Zarzgdzen Burmistrza.

Caly plan budzetowy podzielony jest na poszczegdinych dysponentéw (jednostki budzetowe)
i rodzaj zadan (wlasne, zlecone, celowe, powierzone). Szczegétowos¢ klasyfikadi budzetowej jest
rozbudowana do aktualnych potrzeb gminy umozliwiajac kontrole prawidtowej gospodarki
finansowej realizowanej przez wydziaty branzowe.

Wprowadzony plan oraz jego zmiany eksportowane sa do systemoéw FK Urzedu Gminy a takze
jednostek: Osrodka Pomocy Spotecznej, Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji oraz Zarzadu Drég
i Stuzb Komunalnych. Zaplanowana szczegdlowosé ewidencji wykonania planu w programie
Budzet, wymusza dokonywanie ewidencji wykonania w poszczegoéinych jednostkach w tym samym
uktadzie. Wykonanie dochodéw i wydatkéw pozostatych jednostek tj: szkdt, przedszkoli i Zespotu
Ekonomiczno-Adrinistracyjnego Szkét, wprowadzane jest do budzetu na podstawie okresowych
sprawozdan buczetowych. Uzgodnione miesigcznie obroty w zakresie realizacji planu,
importowane sg z poszczegolnych systeméw FK do budzetu, gdzie nastepuje faczenie
czastkowych danych w catoéé. Odbywa sie to w cyklach miesigcznych. Co kwartat dane z systemu
Budzet transmitowane sa do programu Bestia w ktérym przygotowuje sig¢ obowigzujace gming
sprawozdania z wykonania budzetu: kwartalne, pétrocze i roczne.

7. Ochrona danych

Bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewniono przez powotanie administratora systemu oraz
okreslenie zakresu dostepu poszczegélnych uzytkownikow systemdéw na danym poziomie.
Administrator, wprowadza do wszystkich systeméw prawa dostgpu uzytkownikéw do
poszczegolnych funkcji systemu, okreslone sa przez gtéwnego ksiggowego (uzytkownika
kluczowego), ktéry posiada dostep do wszystkich funkcji. Wejécia do programéw obwarowane s3
indywidualnym hastem kazdego uzytkownika, co zabezpiecza system dodatkowo przed
niepowotanym wejéciem. Hasta indywidualne wprowadzane podczas wejScia do programu
pozwalajg na stwierdzenie ktory uzytkownik i jakich dokonat zapisow.




8. Procedura archiwizacji danych

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacji, sprawozdania finansowe oraz

dokumentacje opisujacq zasady rachunkowoséci przechowuje sie w siedzibie Urzedu Gminy

i Miasta Czerwionka-Leszczyny przez wymagany ustawowo okres. Zbiory danych stanowiace

komputerowe ksiggi rachunkowe sa biezaco archiwizowane przez poszczegolne systemy.

Dodatkowo zaberpieczane sa na odrebnych nosnika przez informatyka urzedu bedacego

jednoczesnie Administratorem Bezpieczenstwa Informacji.

Dane znajdujace sie na serwerach w serwerowni UGIM Czerwionka-Leszczyny s3 archiwizowane

dwa razy w tygodniu na zewngtrzny nosnik HD oraz raz w tygodniu na zewnetrzne nosniki DVD.

Kopie sg zabezpieczane w stalowej szafie pancernej w odrebnym budynku (Wydziat Zarzadzania

Kryzysowego i Ocnrony Ludnosci).

Archiwizacji podlegajg zaréwno bazy danych jak i programy wykonywalne.

9. Informacje uzupetniajace

Ksiegi rachunkowe urzedu prowadzone sa w kilku systemach finansowo-ksiggowych. Przyjeto

nastepujgce rozwigzania:
1.0drebna ksiega FK prowadzona do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych urzedu
jako jednostki budzetowej. Posiada konta bankowe, odrebnie dla dochodéw i wydatkow.
2.Druga ksiega FK obejmuje swym zakresem wszystkie operacje budzetu gminy tzw. ,organ”.
Stad przekazywane sg $rodki finansowe dla poszczegdlinych jednostek budzetowych oraz
na konto bankowe wydatkéw urzedu. Wynikajace z techniki prowadzenia ksiegowosci, zapisy
operacji wspolnych (odsetki od kredytow) odbywaja sie w jednostce na podstawie
wystawianego dowodu polecenie ksiggowania.

Zasady dziatania i obstugi poszczegdinych systeméw sa jednakowe.

Za pomoca recznej techniki ksiggowania prowadzone sa:

ekarty kontowe do ewidencji analitycznej wptat naleznosci z tytutu optaty eksploatacyjne;.
Do systemu FK dane wprowadzane sa réwnolegle.- Referat Podatkow,

ekarty kontowe do ewidencji podatku lesnego. Ewidencja w systemie FK prowadzona jest
rownolegle. - Referat Podatkow,

s analityczna ewiclencja gruntéw i nieruchomosci— Wydziat Mienia i Geodezji,

sanalityczne karty ilosciowo-wartosciowe i ilosciowe do ewidencji wartosci niematerialnych
i prawnych wysokocennych i niskocennych(do kont 020 i 021).Referat informatyki

ekarty ilosciowo-wartosciowe stanowiace ewidencje analityczng do konta 310 materiaty. Na koncie
tym ewidencjonowane sg zapasy materiatow. Referat Ksiegowosci

¢ Pozabilansowo - obce érodki trwate - analityka do konta prowadzona recznie. (sprzet ZKO
przekazany przez Slaski Urzad Wojewodzki Katowice),

epozabilansowo - Sprzet uzyczony - analityka do konta prowadzona recznie. (sprzet
wykorzystywany przez wydziat SO).




9. Wykaz uzytkowa

nych programéw

komputerowych za pomoc3 ktorych prowadzone s3

ksiegi rachunkowe Budzetu i Urzedu i Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
Lp | Nazwa programu Jednostka Rozpoczecie | Data ostatniej Data
. (systemu) Autorska eksploataciji aktualizacji zakorniczenia
programu eksploataciji
1. | Wyposazenie Zakiad Ustug Rok 1999 2001 r.
informatycznych ,Rekord”
Bielsko-Biata

2. |Posesja jw. Rok 1995 Styczen 2005r

wersja 7.02
3. {JGU jow. Rok 1995 Styczen 2005r

Wersja 7.02
4, |Rolny j-w. Rok 1995 Styczen 2003r

wersja 7.03
5. | Wieczyste wersja j-w. Rok 1996 Styczen 2005

7.01
6. |Nota j-w. Rok 2001

wersja 1.03
7. | Srodki trwate i w. Rok 1999 | Czerwiec 20051

wersja YZK
8. | Place j.ow. Rok 2008 Czerwiec 2010
9. |FK jw. Rok 1999 Styczeri 2002

wersja 1.7
10 | Budzet jw. Rok 2000 Kwiecien 2010
11 | Pojazd iw. Rok 2007 Styczen 2007




