
B U RMISTRZ
GMINY i MIASTA

Gzerwlonka-Leszc4rrry

Zarz4dzenie nr 271 I 11
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny

z dnia 31 sierpnia2011 roku

w sprawie zasad (polityki) rachunkowoSci

w Urzqdzie Gminy i Miasta Gzerwionka-Leszczyny

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1gg4 r.
o rachunkowo5ci (t.j. Dz.U. 22009r. Nr 152, poz. 1223 zpo2n. zm.) i szczegolnych ustalen
zawartych wart.40 ustawy zdnia 2Tsierpnia 2009 r. ofinansach publicznych (t.j. Dz.U.
Nr 157, poz. 1240 z po2n. zm.) oraz w'.

1) rozpozqdzeniu Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowo5ci oraz plan6w kont dla budzetu pahstwa, budzet6w jednostek
samorz4du terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zaklad6w
bud2etowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr
1 28, poz. 86 1 ), zwanego dalej,,rozporzqdze niem",

2) rozpoz4dzeniu Ministra Finans6w z dnia 25 pa2dziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowoSci oraz plan6w kont dla organ6w podatkowych jednostek samorzqdu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, po2.1375),

zanqdzam, co nastqpuje:

sl
Wprowadza sig jako obowiqzujqce zasady (politykq) rachunkowo6ci w lJrzqdzie Gminy
i Miasta Czenruionka-Leszczyny stanowiqce zalqczniki do niniejszego zarzqdzenia.

Wykonanie powierza siq pracownikom
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s2
Wydzialu Finansowo-Budzetowego Urzqdu Gminy

s3
Traci moc Zarzqdzenie Nr 495/10 Burmistza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 31 grudnia 2010 w sprawie zasad (polityki) rachunkowoSci w lJrzqdzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s4
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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B URMISTRZ
GMINY i MIASTA

Czerwlonka-Loszczyny
Zalqcznik nr 1
Do zarzqdzenia nr 271111
Burmistrza Gminy i Miasta
Cze nrvio n ka- Leszczyn y
zdnia 31 sierpnia 2011 roku

oGoLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksi4g rachunkowych
Ksiqgi rachunkowe Bud2etu Gminy otaz Urzgdu Gminy i Miasta Czenryionka-Leszczyny
prowadzone sa w siedzibie Urzgdu w Czenrvionce-Leszczynach przy ul. Parkowej 9 w Referacie
Ksiqgowo6ci

2. Okre6lenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendazowy od 1 stycznia
do 31 grudnia. Podstawowym okresem sprawozdawczym jest miesiqc.

3. Technika prowadzenia ksi4g rachunkowych
Ksiqgi rachunkowe Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny prowadzone sa technikq
komputerowq i rqcznie. Ewidencji rqcznej podlegajq niekt6re ksiqgi pomocnicze (analityka)
w zakresie ewidencji majqtku.
Ksiqgi rachunkowe Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny obejmujq zbiory zapis6w
ksiqgowych, obrot6w i sald, kt6re tworz4:

- dziennik,
ksiqgq gl6wn4
ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrot6w i sald ksiqgi gl6wnej oraz sald kont ksiqg pomocniczych,
vtykaz skladnik6w aktyw6w i pasyw6w (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w spos6b nastgpujqcy:
- zdarzenia, jakie nastqpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim

chronologicznie,
- zapisy sE kolejno numerowane w okresie rokuimiesi4ca, co pozwala na ich jednoznaczne

powiqzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiqgowymi,
- sumy zapis6w (obroty) liczone sq w spos6b ciqgty,
- jego obroty sqzgodne z obrotamizestawienia obrot6w i sald kont ksiqgigl6wnej.

Dziennik w systemie FK slu2y do rejestracji zapis6w z dowod6w 2r6dlowych w postaci dekretacji
ksiqgowej, na konta ksiggi glownej o rozbudowanej strukturze syntetyczno-analitycznej.
Wprowadzone do systemu dane o operacjach gospodarczych dekretowane sq rqcznie
i automatycznie (z programu Ratusz). Zbiory sE pienruotnie zestawione jako transakcje
niezakohczone. Podczas przetwarzania, skontrolowane na podstawie dokument6w dane,
zapisywane sa chronologiczne w zbiorach stanowiqcych dziennik. R6wnolegle nastgpuje
aktualizacja kartoteki gl6wnej.
Dzienniki czqSciowe prowadzone sq dla okreSlonych grup rodzajowych zdarzen'.
owyciqg6w bankowych
.polecenia ksiqgowaniaI
.rejestrow zakupu
.rejestr6w sprzeda2y
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzqdzane jest zestawienie obrot6w dziennik6w
czgSciowych.
Ksiqga gl6wna (konta syntetyczne) prowadzona jest w spos6b spelniajqcy nastqpujqce zasady:

podw6jnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie

z zasadq memorialow4 z vryjqtkiem dochodow i wydatkow budzetu jst, ktore ujmowane s4
w terminie ich zaplaty.



- ewidencja przychod6w urzQdu stanowiqcych dochody budzetu, nieujgtych w planach
finansowych innych samorzqdowych jednostek budzetowych, ktore wplacone zostaly
bezpoSrednio na rachunek bud2etu, dokonywana jest na koniec roku obrotowego.

W ksigdze gl6wnej znajdujq siq zapisy pochodzEce z dowod6w ksiggowych oraz automatycznych
transmisji. Zapisy dokonywane sa w pelnym uktadzie analitycznym (okreSlonym w zakladowym
planie kont). Na kontach gl6wnych (syntetyka do trzech miejsc), stanowiq zbiorcze sumy zapis6w
z skladaj4cych siq na nie kont analitycznych. Na podstawie zbioru zaksiqgowanych danych
sporzqdzane sqzestawienia obrotow isald w ukladzie analitycznym isyntetycznym.
Zestawienia te, dzigki przewidzianym w programie procedurom kontroli, wykazujq pelnq zgodno66
danych pomigdzy sob4jak i z dziennikiem.
Ksiqgi pomocnicze (konta analityczne) stanowiq zapisy uszczegolawiajqce dla wybranych kont
ksiggi gl6wnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sE zgodnie z zasadq zapisu
powtarzanego. lch forma dostosowywana jest za ka2dym razem do pzedmiotu ewidencji konta
gl6wnego.
Ksiqgi pomocnicze prowadzone saw dw6ch ukladach:

1.W programie finansowo-ksiqgowym FK, jako zbi6r wyodrgbnionych danych w ramach kont
ksiggi gl6wnej o rozbudowanej strukturze syntetyczno-analitycznej, gdzie suma sald
pocz4tkowych i obrot6w na kontach ewidencji analitycznej stanowi poczqtkowe saldo i obroty
kont ksiqgi gl6wnej, zaS suma sald kofrcowych na kontach ewidencji analitycznej stanowi saldo
kohcowe konta ksiggi gl6wnej.
2.Jako moduly dziedzinowe: Podatki, Wieczyste u2ytkowanie, Place, System Srodki trwale,
System wyposazenie. Moduly te obslugiwane sq poza ksiqg4 gf6wn4 stanowiqc ewidencjq
szczeg6lowq.

Dodatkowy zbi6r (poziom), stanowi klasyfikacja budzetowa dochod6w i wydatk6w wbudowana
jako podsystem w programie FK. Ewidencja zdazei gospodarczych zapisywana na kontach
analitycznych rozbudowana jest o zapisy w ukladzie klasyfikacji budzetowej, w celu sporzqdzenia
obowiqzuj4cych sprawozdai bud2etowych. Ewidencja ta prowadzona jest do dochod6w
iwydatk6w (konto 130) oraz koszt6w i przychod6w (konta 400,700,750,760)
Konta pozabilansowe pelni4 funkcjq wylqcznie informacyjno-kontrolnq. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujqzmian w skladnikach aktyru6w i pasyw6w. Na kontach pozabilansowych
obowiqzuje zapis jednokrotny, kt6ry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urz4dzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich m. innymi:

Eobce Srodki truvale przej6ciowo u2ytkowane
trSrodki trwale w likwidacji
trgrunty oddane w uzytkowanie wieczyste
Elzobowi4zania warunkowe
Jzaanga2owanie dochod6w wlasnych urzqd u
Qzaanga2owa n i e wyd atk6w b u d2etowych ro ku b i ezqce go
Jzaanga2owa n i e wyd atk6w b u d2etowy ch przy sztych I at
Dwydatki strukturalne
tr plan finansowy wydatk6w budzetowych
D plan finansowy wydatk6w n iewygasaj4cych
Erozrachunki z osobamitrzecimi z tytulu ich odpowiedzialnoScizazobowiqzania podatkowe
podatnika
Erozrachunki z inkasentami
Eplanowane dochody bud2etu
Eplanowane wydatki bud2etu.

Ksiggi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzEdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeh
z budzetem panstwa i zZUS, do ktorych jednostka zostala zobowiqzana.
Do prowadzenia ksiqg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Zakladu Uslug
Informatycznych ,,Rekord" - SYSTEM FK (finansowo - ksiggowy)oraz moduly dziedzinowe.
Program komputerowy zapewnia powi4zanie poszczeg6lnych zbior6w ksiqg rachunkowych
w jedn4 caloS6 odzwierciedlajqcq dziennik i ksiggg gl6wnq. Dokladne informacje dotyczqce
programu komputerowego zostaly przedstawione w zalqczniku nr 3b do zarzEdzenia.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiqgi glownej sporzqdza siq na koniec kazdego miesiEca.



Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont
- salda kont na dzien otwarcia ksiqg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

i narastaj4co od pocz4tku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
- sume sald na dzieh otwarcia ksiqg rachunkowych, obrot6w za okres sprawozdawczy

i narastajqco od poczqtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty,,Zestawienia ..." sqzgodne z obrotamizestawienia dziennik6w czqSciowych.
Zestawienie sald kont ksiqg pomocniczych spozqdzane jest:

Ddla wszystkich ksiqg pomocniczych na koniec roku budzetowego
Ddla skladnik6w objqtych inwentaryzacjq na dziefl inwentaryzaQi.

Miesiqcznie drukowane s4 obroty dziennik6w, zestawienia obrot6w i sald w ukladzie syntetycznym
i analitycznym oruz zestawienia wykonania dochod6w i wydatkow oruz przychod6w i kosztow
w ukladzie klasyfikacji bud2etowej.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnik6w maj4tkowych
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikajq z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowoSci oraz
z obowiqzujqcej w Urzgdzie Gminy i Miasta instrukcji inwentaryzacji.
W Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny majA zastosowanie trzy formy
p rze p rowad zania i nwe nta ryzacj i :

1) spis z natury polegajqcy na: zliczeniu, zv'ta2eniu, ogl4dzie rzeczorych skladnik6w majqtku
i por6wnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym otaz na wycenie ro2nic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznoSci orcz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnik6w aktyw6w drogq potwierdzenia zgodnoSci ich stanu wykazywanego
w ksiqgach jednostki oraz wyjaSnienie i rozliczenie ewentualnych r6znic,

3) por6wnanie danych zapisanych w ksiqgach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej warto5ci tych sklad nik6w

Spisowi z natury zgodnie zzakladow4 instrukcjq inwentaryzacji podlegaj4
trczeki obce iweksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiqcy,
trpapiery wartoSciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,
trSrodki truale wlasne i obce znajdujqce siq w eksploatacji, zapasie, postawione w stan
likwidacji a fizycznie nie zlikwidowane, nieczynne, itp. z wylqczeniem grunt6w oraz Srodk6w
trwalych trudno dostqpnych oglqdowi(np. instalacje).
trmaszyny i urzqdzenia stanowiqce element Srodk6w trwalych w budowie,
Ewyposa2enie,
O materialy w magazynach,
trskladniki majqtku ujgte na kontach pozabilansowych.

Spis z natury dotyczy tak2e skladnik6w aktyrow, bqdqcych wlasno5ciq innych jednostek,
powierzonych jednostce do przechowania lub uzywania. Kopie tego spisu wyslac nalezy do
jednostki bqdqcej ich wla6cicielem.
Uzgodnienie stanu przezjego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahent6w pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie Srodk6w na rachunkach bankowych, stanie nale2no6ci i stanie
aktyw6w powiezonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodno6ci stanu podpisuje kierownik
jednostki.
W drodze uzyskania od kontrahent6w pisemnego potwierdzenia ustala siq stany nastgpujqcych
aktyru6w i pasywow:

Srod k6w pie n iqznych zgromadzonych na rach u n kach ba n kowych,
naleznoSci z wyjEtkiem tytul6w publicznoprawnych, do kt6rych stosuje siq przepisy ustawy

o zobowiEzaniach podatkowych oraz nalezno5ci w4tpliwych, spornych, naleznoSci od
pracownikow iosob nie prowadzqcych ksiqg rachunkowych, atak2e innych aktyw6w i pasywow,
je2eli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mo2liwe,

po2yczek ikredyt6w,
- wlasnych skladnikow majqtkowych powierzonych lub uzyczonych.

Salda naleznoSci, wynikajqce z rozrachunk6w z poszczeg6lnymi kontrahentami, w tym z tytulu



udzielonych po2yczek, oraz stan aktyw6w finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sq przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie
zastrze2en do jego wysokoSci.
Tejformy inwentaryzacji nie stosuje siq do:

- naleznoSci spornych i w4tpliwych,
nale2noSci i zobowiqzafr wobec os6b nieprowadz4cych ksiqg rachunkowych,

- naleznoSci od pracownik6w,
- nalezno5ci z tytul6w publicznoprawnych,

innych aktywow i pasyw6w, dla kt6rych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Por6wnanie stanu zapis6w w ksiqgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajqcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktyw6w i pasyw6w niepodlegaj4cych
spisowiz natury i uzgodnieniu stanu.
W drodze weryfikacji po1zez por6wnanie danych w ksiqgach rachunkowych z danymi
wynikajqcymiz dokument6w ustala siq nastqpuj4ce stany aktyw6w i pasywow:

- grunty, oraz Srodki tnrvale do kt6rych dostqp jest znacznie utrudniony,
- wartoSci niematerialne i prawne,
- dfugoterminowe aktywa finansowe, np. akcje i udzialy w spolkach,
- naleznoSci sporne iwqtpliwe, a tak2e dochodzone na drodze sqdowej,
- na le2noSci i zobowiqz ania z tytul6w p u bl icznoprawnych,
- nale2no6ci i zobowi4zania wobec pracownik6w,
- rozliczenia miqdzyokresowe czynne i bierne,
- rezerwy
- przychody przyszlych okresow,
- kapitaly-fundusze wlasne
- fundusze specjalne (zakladowy fundusz Swiadczefi socjalnych),
- Srodki trwale w budowie z wyjqtkiem stanowiqcych ich element maszyn i uzqdzeh,
- ulepszenia w obcych Srodkach trwalych,
- Srodki pieniqzne w drodze,
- nale2noSci i zobowi4zania wobec os6b nieprowadzqcych ksiqg rachunkowych,
- inne aktywa i pasywa.

Inwentaryzacja warto6ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
- weryfikacjq ich stanu ksiggowego pzez sprawdzenie prawidlowoSci udokumentowania

poszczeg6lnych tytul6w praw majqtkowych,
sprawdzenie prawidlowoSci wysokoSci dokonanych odpisow umorzeniowych,

a zwlaszcza zgodno5ci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi
w ustawie o podatku dochodowym.

Grunty i budynki wykazyruane sA w aktywach bilansu Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny
Grunty i budynki inwentaryzuje siq poryzez por6wnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami:
.wyciqgami z ksiqg wieczystych,
.umowami oddania w u2ytkowanie wieczyste nieruchomo5ci Skarbu Pahstwa jednostce
samorzqd u terytorialnego,
.decyzjami komu nal izacyj nymi Wojewody
oaktami notarialnymi.
lnwentaryzacja nieruchomoSci zapewnia por6wnanie danych wynikajqcych z ewidencji ksiqgowej
z ewidencj4 powiatowego zasobu nieruchomo5ci.
Fundusz jednostki i fundusze specjalne inwentaryzuJe siq, weryfikuj4c zmiany ich stanu
(zwiqkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w Swietle obowi4zujqcych przepisow
regulujqcych te fundusze.
Inwentaryzacja rozliczen miqdzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowoSci udokumentowania poszczeg6lnych tytul6w tych
przychod6w w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych nale2noSci
z tytulu dochod6w bud2etowych. NaleznoSci dlugoterminowe to naleznoSci, ktorych termin



platnoSci pzypada na nastqpny rok budzetowy i lata kolejne.
1) Terminy i czqstotliwoSc inwentaryza$i uwa2a siq za dotrzymane, jezeli inwentaryzacjg:

.skladnik6w aktywow z wylqczeniem aktyw6w pieniqznych , papier6w wartoSciowych, itp.
rozpocznie sig nie wczeSniej ni2 trzy miesiqce przed kohcem roku obrotowego, a zakonczy do
15 dnia roku nastqpnego. Ustalenie stanu na dzier'r bilansowy nastqpi przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego drogq spisu z natury przychodow i rozchod6w (zwiqkszeh i
zmniejszefr), jakie nastqpily miqdzy dat4 spisu, a dniem ustalenia stanu wynikajqcego z ksiqg
rachunkowych, przy czym stan wynikajqcy z ksiqg nie moze byc ustalony po dniu bilansowym,
.zapas6w, material6w, towar6w znajduiqcych sig na terenie strze2onym i obiqtych ewidenciq
i loSciowo-wartoSciowq - prze prowadza siq kazdego roku,
.Srodk6w trwalych wysoko i nisko cennych (011,013,020,021) oraz maszyn i urzqdzefi
wchodzqcych w sklad Srodk6w trwalych w budowie, znajdujqcych siq na terenie strzeZonym -
przeprowadza siq co 3 lata,

2) Ustala siq, z uwzglqdnieniem czgstotliwoSci okreSlonej w punkcie 1, nastqpujqce terminy
inwentaryzacji :
a) na dziefi bilansowy ka2dego roku:

.aktyw6w pieniqznych,

.kredyt6w bankowych,
opapier6w wartoSciowych
. mate ri al6w kt6 re bezpoS red n io z zakupu obciq2aiq koszty d zi ala I n o6ci,
.skladnik6w aktyw6w i pasyw6w, kt6rych stan ustala siq drogqweMikacji;

b) w ostatnim kwartale roku:
.Srodk6w trwalych w budowie,
omaterial6w w magazynie,
.stanu nalezno5ci,
ostanu udzielonych i otzymanych pozyczek,
.wartoSci powierzonych i n nym j ed nostkom wlasnych sklad n ik6w mai4tku,
.aktyw6w obj gtych wylqczn ie ewide nciq i loSciow4
.aktyw6w bqd 4cych wlasnoSciq i n nych jed nostek.

c) zawsze:
.w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
.w sytuacji wystqpienia wypadk6w losowych i innych, w wyniku kt6rych nastqpilo
lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skladnik6w majqtku.

r$'



B URi: ' '{ ISTRZ
GMINY i MIASTA

Czerulonka-LeszozYnY
Zalqcznik nr2
Dozarzqdzenia nr 271 111
Burmistrza Gminy i Miasta
Czenrrio n ka-Leszczyn y
z dnia 31 sierpnia 2011 roku

oBowtAzuJAcE METODY WyCENy AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

Stosowane pzezjednostkq zasady wyceny aktyw6w i pasyw6w wynikajqz:
1) ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowoSci ( t.j. Dz.U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223

zp62n. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, po2.1240),
3)rozporzqdzenia Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowo5ci oraz plan6w kont dla bud2etu pafistwa, bud2et6w jednostek samorzqdu
terytorialnego, jednostek bud2etowych, samorzqdowych zaklad6w bud2etowych, pahstwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibq poza
granicami Rzeczypospolitej Ppolskiej (Dz.U. Nr 128, poz 861)
4)ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r - Ordynacja podatkowa(t.j. Dz.U. z 2005 Nr 8, poz. 60
zp62n. zm.,)

1. Obowiqzuj4ce zasady wyceny aktyw6w i pasyu6w

Aktywa i pasywa jednostki wycenia siq wedlug zasad okre5lonych w ustawie o rachunkowoSci oraz
w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.
Przy wycenie majqtku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje siq
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowoSci dla jednostek kontynuujqcych dzialalnoS6,
chyba ze przepisy dotycz4ce likwidacji sq odmienne.
Srodki trwale stanowi4ce wlasnoS6 jednostki otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji
wfaSciwego organu, moga by6 wycenione w wartoSci okre6lonej w tej decyzji.
Przy sprzeda2y, pzekazaniu innej jednostce, darowi2nie i likwidacji zu2tltych skladnik6w majqtku
ruchomego majq zastosowanie zapisy aktualnego Zarzqdzenia Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny w sprawie sposobu gospodarowania skladnikami majqtku ruchomego.
Warto5ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych Srodk6w wprowadza siq do ewidencji
w cenie nabycia, zaS otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlaSciwego organu w warto6ci
okreSlonej w tej decyzfl, a otrzymane na podstawie darowizny w wartoSci rynkowej na dzieh
nabycia. Warto6d rynkowa okreSlana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglqdnieniem ich stanu i stopnia zu2ycia.
WartoSci niematerialne i prawne o wartoSci poczqtkowej vry2szej od warto5ci ustalonej
w pzepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyj4tkiem zwiqzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegalqumarzaniu na podstawie aktualnego planu amorlyza$i wedlug stawek
amortyzacyjnych okreSlonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie Srodk6w trwalych otaz warto6ci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciqza konto 400 ,,Amortyzacja".
Warto5ci niematerialne i prawne zakupione ze Srodk6w na wydatki biez4ce o wartoSci poczEtkowej
ni2szej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych, a tak2e bqd4ce
pomocami dydaktycznymi albo ich nieodl4cznymi czqSciami spisuje siq bezpoSrednio w koszty
w chwili nabycia z jednoczesnym ustaleniem obowiqzku ujmowania ich w pozabilansowej
ewidencji ilo5ciowej.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuj4

.Srodkitrwale,

.pozostale Srodki trwale,
. .inwestycje (Srodki trwale w budowie).
Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art.3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowoSci
oraz Srodkitnvale stanowiqce wlasnoSc Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,



w stosunku do ktorych Urzqd sprawuje uprawnienia wlaScicielskie, niezale2nie od sposobu ich
wykorzystania.
Srodki tnvale obejmujq w szczeg6lno6ci:

nieruchomoSci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bQdace odrqbnE
wlasnoSci4 budynki, budowle,
maszyny i urzqdzenia,

- Srodki transportu,
ulepszenia w obcych Srodkach tnvalych,

Do Srodk6w trwalych jednostki zalicza siq takze obce Srodki tnruale znajduj4ce siq w jej
u2ytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowoSci, jeSli wystqpuje ona jako
,, ko rzystaj qcy" (w za kre s i e I e a si n g u f i n a n sow e g o).
Srodkitruvale w dniu przyjqcia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu - wedfug ceny nabycia,
- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia, zaf

w przypadku trudnoSci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny dokonanej ptzez
lzeczoznawcQ,

- w pzypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokument6w
z uwzglgdnieniem zu2ycia, a przy ich braku wedlug wartoSci godziwej,

- w ptzypadku spadku lub darowizny - wedlug wartoSci godziwej z dnia otrzymania lub
w warto5ci r6wnej bqd2 ni2szej ni2 okreSlona w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w spos6b nieodplatny od Skarbu Paristwa lub jednostki samorzqdu
terytorialnego - w wysokoSci okreSlonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania Srodka na skutek wymiany Srodka niesprawnego - w wysokoSci
wynikaj4cej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego Srodka,

Na dzieri bilansowy Srodki trwale (z wyjqtkiem grunt6w, kt6rych siq nie umarza) wycenia sig
w wartoSci netto, tj. z uwzglqdnieniem odpis6w umorzeniowych ustalonych na dzieh bilansowy.
Srodkitrwale ewidencjonuje siq w podziale na:

podstawowe Srodki trwale na koncie 01 1,,Srodki trwale",
pozostale Srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale Srodki trwafe".

Podstawowe Srodki truvale finansuje siq ze Srodk6w na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzqdzenia Ministra Finans6w z dnia
2 marca 2010r. w sprawie szczegofowej klasyfikacji dochod6w wydatk6w, przychod6w
i rozchod6w oraz Srodk6w pochodzqcych ze 2rodel zagranicznych ( Dz.U. Nr 38, poz.207).
Umarzane sq (z wyjqtkiem grunt6w) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Odpis6w umorzeniowych dokonuje siq poczEwszy od miesiqca nastqpuj4cego po miesiEcu
przyjqcia Srodka tnualego do u2ywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie Srodk6w trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciq2a konto 400 ,,Amortyzaila" na koniec roku .
Umorzenie i amortyzacja Srodk6w tnruatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych dokonywane
s4 jednorazowo za okres calego roku.
Srodki tnvale oraz warto5ci niematerialne i prawne o warto6ci powyzej 3 500 zl ewidencjonuje sig
na kontach: ,,Srodki trwale (011) oraz,,wartoSci niematerialne i prawne" (020), a ich amortyzaqa
przeprowadzana jest metod4 liniowq.
Dla 2adnych Srodk6w tnrvalych nie dokonuje sig odpis6w z tytulu truvalej utraty wartoSci.
Aktualizacji wartoSci poczqtkowej i dotychczasowego umorzenia Srodk6w tnrualych dokonuje siq
wylqcznie na podstawie odrqbnych przepis6w, a wyniki takiej aktualizaqi odnosi siq na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwalych.
Na potrzeby wyceny bilansowej wartoSc grunt6w nie podlega aktualizacji.
Pozostale Srodki truvale ewidencjonowane na kontach: ,,pozostale Srodki trwale" ( 013 )
amortyzuje sig w sposob uproszczony, ptzezjednorazowy odpis w koszty 100% ich wartoSci w
momencie przekazania do uzywania a umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostalych Srodk6w tnivalych oraz warto6ci niematerialnych i prawnych"
Pozostale Srodki tnrvale finansuje siq ze Srodkow na bie2qce wydatki (z wyjqtkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze Srodk6w na inwestycje).
Ewidencjq ilo6ciowo-wartoSciowq pozostalych Srodk6w tnvalych prowadzi sig dla nastqpujqcych
grup wyposa2enia:



.zestawy komputerowe, komputery skanery i drukarki,

.rad iotelefony, centrale telefoniczne,

.klimatyzatory
Dla wyposa2enia tego prowadzi siq ksiqgi inwentarzowe.
Pozostaly sprzgt - wyposa2enie charakteryzujqcy siq jednorodnymi cechami np.: biurka, krzesla,
szafy, szafki, stoliki, maszyny liczqce niszczarki, drobny spzgt i inne o okresie uzywania dluzszym
ni2 rok, lecz o wartoSci nie przekraczajqcq wartoSci ustalonej w pzepisach o podatku
dochodowym od osob prawnych ewidencjonowany jest tylko w ewidencji ilo6ciowej. Ewidencja
prowadzona jest z podzialem na poszczeg6lne pomieszczenia. Ewidencjg iloSciowa wyposalenia
(za wyjqtkiem sprzqtu p/pozarowego i umundurowania ZKO) prowadzi Wydzial Organizacyjny
Urzqdu Gminy i Miasta. Wydzial Organizacyjny sprawujq r6wnie2 kontrolq, nadz6r i ochronq nac
ewidencjonowanym i i loSciowo sklad n i kam i majqtkowym i.
Wyposazenie takie jak: wyposa2enie pomieszczeh i drobny sprzqt biurowy (kosze na Smieci,
wieszaki, dziurkacze, zszryacze, telefony itp.) traktowane jest jak zakup material6w i w chwili
wydania do u2ytku ksiqgowane jest w koszty, bez2adnq ewidencji.
Ewidencjq ilo6ciowq spzqtu oraz Srodk6w obrony cywilnej, sprzqtu przeciwpozarowego
i umundurowania Ochotniczych Stra2y Pozarnych prowadzi wydzial Zarzqdzania Kryzysowego
iOchrony LudnoSci
Ewidencja warto6ci niematerialnych i prawnych o wartoSci nie przekraczalqce! warto5ci wskazanej
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych prowadzona jest tylko iloSciowo.
Ewidencjq ilo5ciow4 a tak2e kontrolq, aktualizacjq i nadz6r nad warto5ciami niematerialnymi
i prawnymi niskocennymi prowadzi Referat Informatyki Urzqdu Gminy i Miasta.
Inwestycje (Srodki truvale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, monta2u,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych Srodk6w trwalych oraz koszty nabycia
pozostalych Srodk6w trwalych stanowiqcych pierwsze wyposa2enie nowych obiekt6w zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakohczenia inwestycji, w tym r6wnie2:

- niepodlegajqcy odliczeniu podatek od towar6w i uslug oraz podatek akcyzowy,
- koszt obslugi zobowiqzali zaciqgnigtych w celu ich sfinansowania i zwiqzane z nimi r62nice

kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,
- oplaty notarialne, sqdowe itp.,
- odszkodowania dla os6b tizycznych i prawnych wynikle do zakoficzenia budowy.

Do koszt6w wytworzenia podstawowych Srodk6w trualych nie zalicza siq koszt6w poniesionych
przed udzieleniem zam6wieri zwiqzanych z realizowana inwestycj4 tj. koszt6w pzetarg6w,
ogloszeli i innych.
W Urzgdzie Gminy i Miasta Czeruvionka-Leszczyny do koszt6w inwestycji zalicza sie
w szczeg6lnoSci nastgpuj4ce koszty:

- dokumentacji projektowej
nabycia grunt6w i innych skladnik6w maj4tku, zwiqzanych z budowq
badan geodezyjnych i innych dotyczEcych okre6lenia wla5ciwoSci geologicznych terenu
przygotowania terenu pod budowq, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiekt6w

- oplat z tytulu u2ytkowania grunt6w i teren6w w okresie budowy
- zalo2enia stref ochronnych i zieleni

nadzoru autorskiego i inwestorskiego
ubezpieczen majqtkowych obiekt6w w trakcie budowy

- sprz4tania obiektow poprzedzlAcego oddanie do uzytkowania
inne koszty bezpoSrednio zwiqzane z budowq, np. koszty transportu.

Nale2no6ci dlugoterminowe to naleznoSci, kt6rych termin splaty pzypada w okresie dluzszym
niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sA w kwocie wymagajqcej zaplaty, a wiqc lqcznie
z nale2nymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizuj4ce ich wartoSc (zasada
ostroznoSci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowoSci. Odpisy aktualizujqce nale2noSci
dokonywane sa na koniec roku obrotowego.
Jezeli splata naleznoSci ma nastqpic ratami, to raty platne w roku obrotowym nastgpuj4cym po
dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje siq we wlaSciwej pozycji B.ll aktywow, za5 resztq
naleznoSci - platnqw okresie powyzej roku - w poz. A.lll bilansu jednostki budzetowej.
Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawq



o rachu nkowosci jako inwestycje dlugoterminowe. Obej mujE w szczeg6lno6ci):
- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
- akcje i inne dlugoterminowe papiery wartoSciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzieri przyjqcia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie s4 istotne.
Na dzieh bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sqw cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartoSci,
Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki maj4tkowe faktycznie przejqte ptzez
jednostkq bud2etowq (organ zalo2ycielski lub nadzorujqcy) po zlikwidowanym przedsiqbiorstwie
pahstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce bud2etowej, do czasu
podjqcia decyzji przez organ stanowiqcy jst o ich pzeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujq dzialalnoSi. Skladniki takiego mienia ujmowane s4
na koncie 015,,Mienie zlikwidowanych jednostek" wedlug wartoSci netto wynikajqcej z bilansu
zamkniqcia zlikwidowanego podmiotu i zalqcznik6w do bilansu. Rozchodowane sA wedlug
warto6ci okreSlonej w:

- decylilumowie o przekazaniu innym podmiotom,
- decyzji o przyjqciu do Srodk6w trwalych jednostki,
- dokumencie sprzedazy,
- dokumencie o likwidacjiskladnik6w mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majqtku ujqtego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz zzalqcznikami.
Zapasy obejmuj4
- materialy,
- odzie2 ochronnq i umundurowanie.
Dla odziezy ochronnej i umundurowania kupowanego dla pracownik6w Strazy Miejskiej prowadzi
siq iloSciowo-warto5ciowq ewidencjg w cenach zakupu netto.
Wszelkie pozostale materialy gospodarcze i administracyjne, kupowane sq wedlug bie2qcych
potrzeb na okresy miesigczne i odpisywane sE w koszty pod dat4 ich zakupu.
Materialy wycenia sig sqw cenach ewidencyjnych r6wnych cenom nabycia lub zakupu, jeSli koszty
zakupu nie stanowiq istotnej wartoSci. W jednostce wycenia siq je w cenach zakupu netto.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty przekazywane sq
bezpo6rednio do zu2ycia w dziafalnoSci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
warto66 niezuzytych material6w w cenie zakupu, kt6rq ujmuje sig na koncie 310 ,,Materialy",
zm n iejszajEc r6wnoczeS n ie koszty dzialal noSci.
Nale2no6ci kr6tkoterminowe to nalezno5ci o terminie splaty kr6tszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sE w wartoSci nominalnej lqcznie z podatkiem VAT, a na dziei bilansowy
w wysokoSci wymaganej zaplaty, czyli lqcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokoSci netto, czyli po pomniejszeniu o warto5c ewentualnych odpis6w
aktualizujqcych dotycz4cych nalezno6ciwqtpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowoSci).
Odpisy aktualizuj4ce nale2noSci dokonywane sa najp62niej na dzieh bilansowy.
Warto6i nalezno5ci aktualizuje siq uwzglgdniaj4c stopieh prawdopodobiehstwa ich zaplaty
popz:ez dokonanie odpisu aktualizujqcego, w odniesieniu do:

1)naleznoSci od dluznik6w postawionych w stan likwidacji lub w stan upadloSci - do wysokoSci
naleznoSci nieobjqtej gwarancjq lub innym zabezpieczeniem naleznoSci, zgloszonej
likwidatorowi lub sqdziemu komisarzowi w postqpowaniu upadloSciowym,
2)naleznoSci od dluznik6w w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadloSci, jezeli
majqtek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie koszt6w postgpowania upadloSciowego -
w pelnej wysoko5ci nale2noSci,
3)naleznoSci kwestionowanych pzez dluznik6w otaz z kt6rych zaplata dluznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majqtkowej i finansowej dluznika splata naleznoSciw umownej kwocie
nie jest prawdopodobna - do wysoko5ci niepokrytej gwarancjq lub innym zabezpieczeniem
naleznoSci,
4)nalezno6ci stanowiqcych rownowartoS6 kwot podwy2szajqcych nalezno6ci, w stosunku do
kt6rych uprzednio dokonano odpisu aktualizujqcego - w wysokoSci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,
S)nalezno5ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa nie5ciqgalno6ci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej



dzialalno$ci lub struktur4 odbiorc6w - w wysokoSci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze o96lnego, na nie5ciqgalne nale2noSci.

Dokumentem dajqcym podstawq do dokonania odpisu aktualizuj4cego w przypadku naleznoSci
o znacznym stopniu prawdopodobieristwa nieSciqgalnoSci uznaje sig postanowienie w sprawie
umorzenia postqpowania egzekucyjnego wydane pzez naczelnika uzqdu skarbowego lub
postanowienie komornika o bezskutecznej egzekucji nale2no6ci.
Podstawq do ujqcia odpisu w ksiqgach rachunkowych Wydziafu Finansowego jest dokument
wewnqtrzny,,PK"- polecenie ksiqgowania.
Nie dokonuje sig odpisu aktualizuj4cego od nale2noSci zahipotekowanych.
Odsetki od naleznoSci , w tym r6wnie2 tych, do kt6rych stosuje sig przepisy dotyczqce zobowiqzaf
podatkowych, ujmuje siq w ksiqgach rachunkowych w momencie ich zaplaty lecz nie po2niel ni2
pod datq ostatniego dnia kwartalu w wysokoSci odsetek nale2nych na koniec tego kwartafu.
NaleznoSci wyrazone w walutach obcych wycenia siq nie p62niej ni2 na koniec kwartalu wedlug
zasad obowiqzujqcych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu Sredniego danej waluty ustalonego
pzez Prezesa NBP na ten dzieh.
Umarzanie nale2noSci dokonuje siq zgodnie z pzepisami rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia
29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umazania, odraczania lub rozkladania na raty splat
naleznoSci pieniq2nych, do kt6rych nie stosuje siq pzepis6w ustawy - Ordynacja podatkowa,
(Dz.U. Nr 117, poz.791), oraz na podstawie obowi4zujqcej Uchwaly Rady Miejskiej w Czerwionce
- Leszczynach w sprawie szczeg6lowych zasad i trybu umarzania wierzytelnoSci jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czenrionka-Leszczyny z tytulu naleznoSci pieniqznych, do kt6rych
nie stosuje siq przepis6w ustawy Ordynacja podatkowa oraz udzielania innych ulg w splacaniu
tych nalezno5ci, a tak2e wskazania organ6w do tego uprawnionych.
Niewielkie salda naleznoSci w kwocie niepzekraczEqcel koszt6w wyslania upomnienia podlegajq
odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.
Srodki pieniq2ne na rachunkach bankowych wycenia siq wedlug wartoSci nominalnej.
Walutg obc4wycenia siq wedlug kursu Sredniego danejwaluty ustalonego przez Prezesa NBP na
ten dziefi. W ciqgu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operaqe zaplaty nale2noSci lub
zobowiqzah wycenia sig po kursie kupna lub sprzeda2y banku, z kt6rego uslug korzysta jednostka
lub wedlug kursu waluty wynikaj4cego z obowiqzujqcego jednostkg dokumentu.
Kr6tkoterminowe papiery warto6ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odspzeda2y lub
kt6rych termin wykupu jest kr6tszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje
obce, bony skarbowe i inne dlu2ne papiery wartoSciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej
3 miesigcy, a kr6tszym od 1 roku). Kr6tkoterminowe papiery wartoSciowe wycenia siq na dziefi
bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zale2nie od tego, kt6raz nich jest ni2sza.
Rozliczenia migdzyokresowe czynne koszt6w to koszty juz poniesione, ale dotyczqce
przyszlych okres6w sprawozdawczych.
W jednostce rozliczenia miqdzyokresowe czynne majq nieistotnE wartoSd i dlatego nie sq
rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajq koszty dzialalno5ci.
Zobowlqzania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajqcej zaplaty, czylt lqcznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otzymanych od kontrahent6w. Dokumenty
posiadajqce datq biezqcego roku a dotyczqce koszt6w roku poprzedniego s4 ksiqgowane jako
zobowiqzania roku kt6rego dotyczq. Dokumenty stanowiqce podstawq do zaplaty zobowiqzan
dotyczqcych miesiqca poprzedniego winny by6 niezwlocznie przekazywane z wydzial6w
merytorycznych do ksiqgowoSci Urzqdu w celu zaewidencjonowania ich w Rejestrze Zobowiqzah.
Jako zobowiqzania miesi4ca popzedniego rejestrowane s4 dokumenty kt6re wplyngly do
ksiqgowoSci w terminie umo2liwiajEcym spozqdzenie sprawozdah budzetowych tj. do 5 dnia
ka2dego miesiqca. Wyjqtek stanowiq zobowiqzania dotyczqce grudnia.
W celu prawidlowego sporzqdzenia sprawozdafi bud2etowych dokonuje siq podzialu analitycznego
kont rachunkowych dotycz4cych zobowi4zan z uwzglqdnieniem zobowiqzan wymagalnych
i niewymagalnych.
Rozliczenia miqdzyokresowe bierne to rezenruy na koszty przyszlych okres6w.
W jednostce rozliczenia miqdzyokresowe bierne majq nieistotnq warto6c i dlatego nie s4 tworzone.
Przychody przysztych okres6w to przychody, kt6re wystgpujq w jednostce z tytulu
dlugoterminowych nale2noSci z tytulu dochod6w budzetowych.
Zaanga2owanie to sytuacja prawna wynikajqca z podpisanych um6w, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:



l.wydatkow budzetowych ujqtych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajqcych wydatk6w budzetowych przewidzianych do realizacji
w danym roku,
2.wydatk6w budzetowych oraz niewygasajqcych wydatkow bud2etowych nastqpnych lat,

2. Ustalanie wyniku finansowego

n W Urzgdzie Gminy i Miasta Czenrionka - Leszczyny
Wynik finansowy Urzqdu ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zysk6w
i strat na koncie 860,,Wynik finansowy".
Ewidencja koszt6w dziatalno5ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
koszt6w rodzajowych i jednoczeSnie w podzialkach klasyfikacj i budzetowej wydatk6w.
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zysk6w i strat pzedstawionym w zalqczniku 7 do
,,rozporzqdzenia" sklada siq :

- wynik ze sprzeda2y,
- wynik z pozostalej dzialalnoSci operacyjnej,
- wynik z dzialalno5ci gospodarczq,

wynik brutto.
Do przychod6w Uzqdu Gminy i Miasta zalicza siq dochody budzetu Gminy i Miasta nieujqte
w planach finansowych innych jednostek budzetowych Gminy i Miasta.
Ksiqgowanie tych pzychod6w odbywa siq na podstawie dokumentu PK sporzqdzonego zgodnie
z ewidencjq budzetu i dokonanego najp6zniej na dzieh bilansowy.

! W organie finansowym Gminy i Miasta Gzerwionka-Leszczyny
Wynik z wykonania bud2etu jednostki samorzqdu terytorialnego (niedob6r lub nadwy2ka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,, Wynik wykonania
bud2etu" wedlug zasady kasowej poprzez por6wnanie zrealizowanych w danym roku dochod6w
i wydatk6w budzetowych oraz wydatk6w niewykonanych niewygasajqcych z koficem roku,
ujmowanych na odrqbnych kontach: 901 ,,Dochody budzetu", 902 ,,Wydatki budZetu" oraz 903
,,Niewykonane wydatki".
Operacje wynikowe, kt6re nie powoduj4 zwiqkszenia wydatk6w i dochod6w danego roku
bud2etowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczEce przychod6w i koszt6w finansowych oraz
pozostalych przychod6w i koszt6w operacyjnych, ujmowane sA na koncie 962 ,,Wynik na
pozostalych operacjach". W roku nastqpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez
organ stanowiqcy jst, saldo tego konta przeksiqgowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budZetu".

\
\



i }  URMISTRZ
GMINY I MIASTA

Czerwlonka-Leszczyny

Zalqcznik nr 3
Do zarzqdzenia nr 271 111
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
zdnia 31 sierpnia 2011 roku

sPosoB PRoWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont
oUrzqd Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny prowadzi ksiqgi rachunkowe w oparciu
o zakladowy plan kont (ZalEcznik nr 3a do Zarzqdzenia) opracowany na podstawie planu kont
sta n owi qce go zal4czni k n r 3 do,,r ozpotzqd ze n i a".

oW zakresie ksiqgi gl6wnej organu finansowego - Budietu Gminy i Miasta Gzerwionka-
Leszczyny prowadzone sa ksiqgi rachunkowe w oparciu o konta przedstawione
w zalqczniku nr 3b do zarzqdzenia opracowanego na podstawie planu kont stanowiqcego
zalqcznik nr 2 do ,,rozporzqdzenia".

.Wykonanie budzetu przebiega:
- bezpo5rednio z konta 133 ,,Rachunek bud2etu"
- za po6rednictwem rachunku bie2qcego podleglych jednostek bud2etowych, tj. konta 130
,,Rach u nek bie2qcy jed nostki".

.Ewidencja wykonania bud2etu, tj. gromadzenia dochod6w i dokonywania wydatk6w
bud2etowych, oparta jest na zasadzie kasowej.

2. Zasady rachunkowo6ci zadan finansowanych z wykorzystaniem Srodk6w pomocowych
w Urzqdzie Gminy i Miasta i Bud2ecie gminy.
.RachunkowoS6 w zakresie zadah finansowanych z udzialem Srodk6w pomocowych
prowadzona jest na podstawie zakladowego planu kont dla budzetu gminy i jednostki - Urzqd
Gminy i Miasta oraz zasad okre6lonych zarzqdzeniami w sprawie rachunkowoSci, obiegu
dokument6w ksiqgowych .

.Realizacja zadania moze nastqpiC przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po
uzyskaniu pozytywnej informacji - zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostkq
wdra2alqcqprogramy .

.Je5li umowy bqdZ inne przepisy wymagai4 wyodrqbnienia do realizacji projektu rachunku
bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujqcej zadanie (w miejscu powstania
koszt6w).

.Ewidencja ksiqgowa prolektu prowadzona jest w spos6b umozliwiaiqcy identyfikaciq zadania
(klasyfikacja budzetowa, rozszerzenie klasyfikacji np.: Pl1 oraz wyodrgbnione rejestry
ksiqgowe ).

oRealizacja wydatk6w nastqpuje zgodnie ze zlo2onymi projektami , podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokument6w ksiqgowych .

.Do prowadzenia ewidencji zadafi realizowanych z wykorzystaniem Srodk6w pomocowych w
organie gminy korzysta sig z bilansowych kont syntetycznych dla Budietu Gminy (zalqcznik
nr 3b niniejszego zarzqdzenia). Wyodrqbnienie ewidencji ksiqgowej dla celow projektow
nastqpuje poptzez wyodrqbnienie dodatkowych kont analitycznych w powiqzaniu z ju2
istniejqcymi kontam i syntetycznymi.



.Do prowadzenia ewidencji zadah realizowanych z wykorzystaniem Srodkow pomocowych
w Urzqdzie korzysta siq z bilansowych kont syntetycznych dla Urzqdu Gminy i Miasta
(zalqcznik nr 3a niniejszego zarzqdzenia). Wyodrqbnienie ewidencji ksiqgowej dla cel6w
projekt6w nastqpuje poprzez wyodrgbnienie dodatkowych kont analitycznych w powiqzaniu z
juz istniejqcymi kontami syntetycznymi.

.Wszystkie dokumenty finansowe dotyczqce projekt6w przechowyruane sa w odrgbnych
segregatorach, w zamknigtej szafie przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie
projektu. \.N

\r
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Zalqcznik nr 3a
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Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
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Wykaz kont dla Urzgdu Gminy i Miasta Czenrionka- Leszczyny

Numer

konta

Zesp6l

kont
Nazwa konta

Zasady prowadzenia kont analitycznych i ich

powiqzania z kontami ksiqgi glownej
Uwagi

1 2 3 4 5
0 Maiatek trwafu

011 Srodkitrwale

)rowadzona wedlug poszczegolnych grut
'odzajowych Srodk6w trwatych, pozwalajEca n€

rstalenie warto5ci pocz4tkowej poszczeg6lnyct

rbiekt6w Srodk6w trwalych, ustalenie komorel

lrganizacyjnych kt6rym powierzono Srodki trwale

ralezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji

iwidencja prowadzona komputerowo i rgcznie

\nalityczna ewidencja grunt6w prowadzona jes

qcznie (rejestr w zeszytach) w Wydziale Mienia i

Geodezii iako wvdziale meMorycznvm

013
Pozostale Srodki

trwale

)rowadzona w spos6b umo2liwiaj4cy ustalenie

ruarto6ci pocz4tkowej Srodk6w trwalych pozostalycf

rddanych do u2yrvania oraz lokalizacji w spos6t

tmozliwiajqcy ustalenie komorek organizacyjnych r,

<t6rych znajdujq sie Srodki trwale. Ewidencjq

lo6ciowo-warto6ciowq pozostalych Srodk6w trwalycl"

rrowadzi sig dla nastqpuj4cych grup wyposazenia:

'zestawy komputerowe, komputery, skanery,drukarki,

radiotelefony, centrale telefoniczne,

klimatyzatory.

iwidencja jest prowadzona w ksiqgacl'

nwentarzowych. Ewidencja jest prowadzona

<omputerowo i recznie.

015

Mienie

zlikwidowanych

iednostek

lwidencja prowadzona analitycznie w(

nszczeg6lnych grup rodzajowych.

020

Wartosci

niematerialne i

prawne

)rowadzona wedlug poszczeg6lnych tytulow warto6c

tiematerialnych i prawnych w spos6b umo2liwiajqcr

tale2yte obliczanie umorzenia warto5c

riematerialnych i prawnych. Ewidencja prowadzone

ecznie. lnformacie szczeqolowe (licencie) znaiduie



;iq w Referacie Informatyki. Dla pozostalych wartoSc

tiematerialnych i prawnych o warto6ci nit

>rzekraczalqcej warto6ci wskazanej w ustawie c

rodatku dochodowym od os6b prawnych prowadz

; ie ewidencie i lo6ciowa.

030
Dlugoterminowe

aktvwa finansowe

)rowadzona jest wedtug poszczegolnych tytul6v

varto6ci skladnik6w finansoweoo maiatku tnrualeoo.

071

Umorzenie Srodk6w

rwalych oraz warto6c

niematerialnych i

orawnvch

)rowadzona jest wsp6lna ewidencja szczegolowa dlr

ion t  011.020 .

072

Umorzenie

pozostalych Srodk6w

rwalych oraz warto6c

niematerialnych i

orawnvch

)rowadzona jest ewidencja szczeg6lowa jak dli

ionta 013.

073

)dpisy aktualizuj4ct

llugoterminowe

tktywa finansowe

)odzial ewidencji analitycznej uwzglqdnia odpis'

lotyczqce udzial6w w poszczeg6lnych podmiotacl

yospodarczych.

080

Inwestycje

(Srodkitrwale w

budowie)

)rowadzona oddzielnie dla ka2dej inwestycji v

;pos6b umozliwiaj4cy wyodrqbnienie koszt6v

nwestycji wedlug poszczeg6lnych rodzaj6w efekt6v

nwestycyjnych, oraz skalkulowanie ceny nabycia lut

cosztu wytworzenia poszczegolnych obiekt6v

lrodk6w trwalych oraz warto6ci niematerialnych

lrawnvch.
1 Srodki pienieine i rachunki bankowe

101 Kasa
)bslugq bankow4 Urzqdu prowadzi Orzesko

Gurowski Bank Spotdzielczy.

130
Rachunek biezqcy

jednostki

)ochody iwydatki na podstawie wyciqgu bankowegr

vedlug klasyfikacji budzetowej. Zapisy s:

lokonwane na podstawie dokumentow bankowvch .

135

Rachunek Srodk6w

funduszy specjalnegc

orzeznaczenia

rrowadzona odrqbnie dla ka2dego wyodrqbnionegc
'unduszu w sposob umozliwiaj4cy ustalenie stant

lrodk6w ka2deqo funduszu.

139
lnne rachunki

bankowe

)rowadzona jest wedlug rachunk6w bankowych i

akZe wedluq kontrahent6w.

140

Krotkoterminowe

papiery warto6ciowe i

inne Srodki pieniqzne

)rowadzona w spos6b umozliwiaj4cy ustalenie:

.)Poszczeg6lnych skladnik6w kr6tkoterminowycl

rapier6w warto6ciowych i innych Srodk6v

rieniqznych,

l) Wwa2oneoo w walucie oolskiei i obcei stanL
z



)oszczeg6lnych krotkoterminowych papier6vr

varto6ciowych i innych srodkow pieniq2nycf

: podzialem na poszczeg6lne waluty obce,

]) WartoSci krotkoterminowych papier6vr

vartoSciowych i innych Srodk6w pieniq2nycl'

nwierzonych poszczegolnym osobom za nie

ldpowiedzialnvm.

t4l
irodki pieniq2ne w

lrodze

iwidencja prowadzona dla Srodk6w pienig2nych v

lrodze na przelomie okres6w sprawozdawczvch.
2 Rozrachunki i rozliczenia

201

Rozrachunki z

odbiorcamii

dostawcami

)rowadzona wedlug poszczeg6lnych kontrahent6w

r takze wedlug podzialek klasyfikacji bud2etowe

rwzglqdniaj4c podzial na zobowiqzania wymagalne

tiewvmaqalne.

221

Nalezno6ci z tytulu

dochod6w

budzetowvch

Nedlug dlu2nik6w i podzialek klasyfikacji budzetowej

222
lozliczenie dochod6u

budzetowvch

)rowadzona w spos6b umo2liwiaj4cy ustalenie stanr
'ozliczefi z tytulu zrealizowanych dochod6w.

223
lozliczenie wydatk6u

bud2etowvch

-widencja analityczna z podzialem na rodzale
'ozliczefi.

224

Rozliczenie dotacji

bud2etowych

)owinna zapewniad mozliwo5d ustalenia wartoSc

rzekazanel dotacji, wedlug jednostek orai

,rzeznaczenia dotacii

225
Rozrachunki z

budzetami

)rowadzona w spos6b pozwalaj4cy na ustalenie

tale2noSci i zobowiqzafi, wedlug kazdego z tytul6ra

ozrachunk6w z budzetem

226

Dlugoterminowe

rale2no5ci bud2etowe
iwidencje powinna umozliwi6 ustalenie stanr

roszczeg6lnych nale2no6ci bud2etowych.

229
)ozostale rozrachunk

publicznoprawne

)rowadzona jest w spos6b umoZliwiajqcy ustalenir

;tanu nalezno5ci i zobowi4zaf wedlug tytul6v

ozrachunk6w oraz instytucji, z kt6nTmi dokonywanr

;a rozliczenia.

231
Rozrachunki z tytulu

wynagrodzefi

)rowadzona dla rozliczenia wynagrodzef

rracownik6w . Zapewnia mo2liwo56 ustalenia stanovl

rafezno5ci i zobowiqzai z tytulu wynagrodzef

;wiadczeh zaliczanvch do wvnaqrodzen.

234
)ozostale rozrachunk

z pracownikami

)rowadzona w spos6b zapewniajqcy ustalenie stanr

tafeznoSci, roszczeh i zobowiqzafi wg tytul6v

ozrachunk6w.
240 )ozostale rozrachunkrrowadzona jest w spos6b zapewniajqcy ustalenit

'ozrachunk6w, roszczeh i rozliczei



1 Doszczeoolnvch tvtulow.

290
Odpisy aktualizuj4ce

nale2noSci

lwidencjq analityczn4 prowadzi sie w(

roszczeg6lnych rodzaj6w odpisow aktualizujqcyct

ralezno6ci.
3 Materiafu itowarv

310 Materialy

)rowadzona w spos6b zapewniajqcy ustalenie stanr

:apasow wedlug miejsc ich znajdowania siq ora:

s6b, kt6rym powierzono pieczq nad nimi, a v

dniesieniu do zapas6w material6w objqtycl

:widencj4 ilo6ciowo-wartoSciowq - takze wedlug ict

nszczeo6lnvch rodzai6w i orup
330 Towary ,lie prowadzi sie ewidencii analitvcznei

4 Kosztv wedluq rodzai6w i ich rozliczenie
400 Amortlrzacia > odzial ewid encii analitvcznei nie wvstepuie.

401
ZuLycie material6w

ienergi i

iwidencja analityczna prowadzona jest wg podzialel

ilasyfikacji bud2etowej, w rozbiciu na koszty zu2yciz

naterial6w i kosztv zu2vcia enerqii.

402 Uslugiobce

iwidencja analityczna prowadzona jest wedlul

rodzialek klasyfikacji bud2etowej z podzialem nr

odzal uslug. Dotyczy uslug remontowych

elekomunikacvinvch oraz oozostalvch usluq obcvch.

403 Podatki ioptaty
iwidencja prowadzona zgodnie z klasyfikacji

lud2etowa.

404 Wynagrodzenia

iwidencja analityczna prowadzona jest wedlul

rodzialek klasyfikacji budzetowej w rozbiciu na rodza

vyplacanych wynagrodzefi. Dotyczy wynagrodzei

rsobowych, bezosobowych, agencyjno- prowizyjnycl

dodatkoweqo wvnaqrodzenia roczn eqo- .. 1 3tki".

405

Ubezpieczenia

spoleczne iinne

Swiadczenia na tzecz

oracownik6w

:widencja analityczna prowadzona jest wedlug

rodzialek klasyfikacji bud2etowej w rozbiciu ne

ioszty ubezpieczeh spolecznych i innych Swiadczef

ra rzecz pracownik6w.

409
Pozostale koszty

rodzaiowe

iwidencja prowadzona zgodnie z klasyfikacji

lud2etowa-

410
lnne Swiadczenia

finansowe z bud2etu

iwidencja prowadzona zgodnie z klasyfikacj:

ludzetowa.
490 Rozliczenie koszt6w ,lie orowadzi sie ewidencii analitvcznei.

7 Przvchodv. dochodv i kosztv

700
Sprzedaz produkt6w

koszt ich wytworzenia

\nalityczny podzial kont wg przedmiot6w i kierunk6v

;przeda2y umozliwia podzial przychod6w ni

>rzychody ze sprzedazy mienia i przychody zr

;orzeda2v usluq wq pozvcii planu finansoweqo.
720 Przychody z tytulu

dochod6w

lwidencja szczegolowa zapewnia wyodrqbnienir

lrzvchod6w z tvtulu dochod6w budzetowvch wedlur



750 )rzychody finansowe

:widencja analityczna umozliwiaj4ca wyodrqbnienit

rrzychodow z tytulu udzial6w w innych podmiotacl

;ospodarczych, nale2ne jednostce odsetki o(
'to2yczek i zaplacone odsetki za zvrdokq o(

talezno6ci, wedluq pozvcii olanu finansoweqo .

7s',|. Koszty finansowe

-widencja koszt6w finansowych a w szczeg6lno5c

dsetek od kredytow i pozyczek oraz odsetek oc

:obowiazafi.

760
Pozostale przychody

ooeracvine

iwidencje prowadzi siQ wedlug pozycji plant

inansoweqo

761
Pozostale koszty

operacyjne

:widencja analityczna uwzglqdnia koszt'

dszkodowafi, umorzenia, koszty postgpowanii

;adoweqo.

770 Zyski nadzwyczajne
) odzial ewidencji ana I itycznej nie wystqpuje.

771 Stratv nadanvvczaine)odzial ewidencii analitvcznei nie wvstepuie.
8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowv

800 Fundusz jednostki

>rowadzona jest wedlug tytulow zwiqkszeri

mniejszef funduszu jednostki. Analityki

rrowadzona iest z oodzialem na fundusze.

810

Dotacje budzetowe,

Srodki z budzetu na

inwestycje

rrowadzona jest wedlug zadah, na kt6re przekazanc

lotacje, wg jednostek ktore otrzymaty dotacje
)rowadzona jest takze ewidencja Srodk6w n€

nwestvcie.

840

Rezerwy i rozliczenia

miqdzyokresowe

przychod6w

)rowadzona jest dla ustalenia stanu rozliczei

niqdzyokresowych przychod6w wg poszczeg6lnycf

ytul6w o'lzWzyczyn ich zwiqkszei izmniejszeh.

851
Zakladowy Fundusz

lwiadczeri Socjalnyct

)rowadzona jest w sposob umozliwiaj4cy ustalenit

rruiqkszenia, zmniejszenia i stanu funduszu ora;

: wyodrebnieniem Funduszu Mieszkanioweoo

853 Fundusze celowe

:widencja analityczna prowadzona jest dla ustalenie

rariqkszenia, zmniejszenia i stanu kazdegc

: funduszv oddzielnie.

85s
Fundusz mienia

zlikwidowanych

iednostek

{ie prowadzi sig podzialu ewidencji analitycznej.

860 Wynik finansowy
:widencja analityczna uwzglqdnia wynik finansowr

rrzedu



Konta pozabilansowe

(onto fre56 Zasady prowadzenia kont analitycznych i ich powi4zania

rontami ksieqi ol6wnei
r90 )bce Srodkitrwale \nalityka do konta prowadzona rqcznie. Sprzqt ZKO przekazany pze,

ilaski Urzad Woiew6dzki Katowice
191 irodki trwale w likwidacji \nalityka do konta prowadzona rqcznie wg poszczeg6lnych grul

ednorodnvch Srodkow trwafuch.
r92 iprzqt u2yczony \nafityka do konta prowadzona rqcznie. Sprzqt wykorzystywany przez

wdzial SO.
)93 3runty oddane w u2ytkowanie

vieczyste

\nalityczna ewidencja prowadzona jest rqcznie w Wydziale Mienia i

Seodezji jako wydziale merytorycznym. Ewidencja ksiqgowi

lrowadzona wg poszczeg6lnych obszar6w geodezyjnych oraz os6t

rt6re u2ytkujq grunt, na podstawie zestawieri sporz4dzanych prze;

ilvdziat Mienia i Geodezii.
!91 lobowiazania warunkowe \nafiWka prowadzona w podziale na rodzaie zobowiazafi i tvtutv.
r75 Mydatki strukturalne iwidencja analityczna dostosowana do wymagari sprawozdawczo6c

vg odpowiednich obszar6w tematycznych i kod6w z tematam

lrioMetowvmi.
t80 )lan finansowy wydatk6u

lud2etowvch

)rowadzona w szczegolowo6ci planu finansowego wydatk6v

lud2etowvch
r81 )lan finansowy

riewvqasaiacvch wvdatkow

)rowadzona w szczegolowoSci planu finansowego niewygasajqcycl

wdatk6w budzetowvch
r90 lozrachunki z osobami tzecimi

: tytulu odpowiedzialno6ci za
:obowiqzania podatkowe
ndatnika

iwidencja szczeg6lowa prowadzona wedlug rodzaj6w podatk6w ora:
rcszczeg6lnych os6b trzecich

)91 lozrachunki z inkasentami z
ytulu pobieranych przez nich
rcdatk6w podlegajqcych
rrzypisaniu na kontach
ndatnik6w

iwidencja szczeg6lowa prowadzona wedlug rodzaj6w podatk6w ora:
nszczeg6lnych os6b inkasentow

)98 laanga2owanie wydatk6v

rud2etowych roku bie24cego

:widencja prawnego zaanga2owania wydatk6w budzetowych, ujqtycl

v planie finansowym jednostki bud2etowej danego roku budzetowego

iwidencja prowadzona wg klasyfikacji budzetowej z wyodrqbnienien

rlanu niewvqasaiacvch wvdatk6w i wvdatk6w funduszv oomocowvch.

,99
laangazowanie wydatkov

rud2etowych przyszlych lat

:widencja jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji plant

inansowego, z wyodrqbnieniem planu niewygasajqcych wydatk6w

)rawn eqo zaanga2ow an ia wvd atk6w bud2etowvch przvszlvch I at.



Zasady funkcjonowania kont dla Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny -

czq5c opisowa do zalqcznika nr 3a

Konto 011 - ,,Srodki trwale"
Sluzy do ewidencji stanu oraz zwiqkszeh i zmniejszer'r wartoSci pocz4tkowej Srodk6w truvalych
zwiqzanych z wykonywanqdzialalnoSciq jednostki, kt6re nie podlegajq ujqciu na koncie 013,
015 .
Na stronie Wn konta 011 ujmuje siq wszelkie zwiqkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu i wartoSci poczqtkowej Srodk6w tnrualych (z wyjqtkiem umorzenia Srodkow
tnrualych, kt6re ujmuje sie na koncie 071 ,,Umorzenie Srodk6w trwatych otaz wartoSci
niematerialnych i prawnych").
Na stronie Wn konta 011 ujmuje siq w szczegolnoSci:
- przychody nowych lub uzywanych Srodk6w trwalych pochodzqcych z zakupu gotowych
Srodk6w trwalych lub inwestyqi oraz warto6c ulepszen zwiqkszajqcych warto56 poczqtkow4
Srodk6w trwalych,
- przychody Srodk6w trwalych nowo ujawnionych,
- nieodplatne pzyjqcie Srodk6w trwalych,
- zwiqkszenia warto5ci pocz4tkowej Srodk6w tnrualych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje siq w szczeg6lnoSci:
- wycofanie Srodk6w trwalych z u2ywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia, zu2ycia,
sprzedazy oraz nieod platnego przekazania,
- ujawnione niedobory Srodk6w trwalych,
- zmniejszenia warto5ci pocz4tkowej Srodk6w trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Ewidencja szczegolowa do konta prowadzona jest komputerowo i rqcznie. W spos6b reczny
prowadzona jest ewidencja grunt6w.
Ewidencja analityczna konta 011 i powinna umo2liwi6:
- ustalenie wartoSci poczqtkowej poszczeg6lnych obiekt6w Srodk6w trwalych,
- ustalenie os6b lub kom6rek organizacyjnych, kt6rym powierzono Srodkitrwale,
- nale2yte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 mo2e wykazywa6 saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w tnruafych w wartoSci
poczqtkowej.
Konto 013 -,,Pozostale Srodki trwale"
Sluzy do ewidencji stanu oraz auiqkszeh i zmniejszeh warto6ci poczqtkowej Srodk6w trwalych,
kt6re nie podlegaj4ujqciu na koncie 011,015, wydanych do u2ywania na potzebydzialalnoSci
jednostki,, kt6re podlegaj4 umorzeniu lub amortyzacji w pelnej warto6ci w miesiqcu wydania do
u2ywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje siq wszelkie zwiqkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu i wartoSci poczqtkowej pozostalych Srodk6w tnrualych znajduj4cych sig w
uzywaniu (z wyjqtkiem umorzenia ujmowanego na koncie O72 ,,Umorzenie pozostalych Srodkow
tnrvalych i wartoSci niematerialnych i prawnych").
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig w szczeg6lnoSci:
- Srodkitrwale pzyjqte do uzywaniazzakupu lub inwestycji,
- nadwyzki Srodk6w trwalych w uzywaniu,
- nieodplatne otzymanie Srodk6w tnrvalych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje w szczeg6lnoSci:
- wycofanie Srodkow tnrualych z u2ywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zu2ycia, spzeda2y
n i eod platn e go przekazania;
-ujawnione niedobory Srodkow tnrualych w uzywaniu;
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyra2a warto56 Srodk6w trwalych znajdujqcych siq
w uzywaniu w wartoSci poczqtkowej.



Pozostale Srodki tnivale finansuje sig ze Srodkow na biez4ce wydatki (z wyiqtkiem pienruszego
wyposazenia nowego obiektu, kt6re tak jak ten obiekt finansowane sA ze Srodk6w na
inwestycje).
Ewidencjq ilo6ciowo-wartoSciowE pozostalych Srodk6w tnrualych prowadzi sig dla nastgpujqcych
grup wyposa2enia:

ozestawy komputerowe, komputery, skanery i drukarki,
.radiotelefony, centrale telefoniczne,
.klimatyzatory

Dla wyposa2enia tego prowadzi siq ksiqgi inwentazowe.
Pozostaly spzgt - wyposa2enie charakteryzujqcy siq jednorodnymi cechami np.: biurka, krzesla,
szafy, szafki, stoliki, maszyny liczqce niszczarki, drobny sprzqt i inne o okresie uzywania
dluzszym ni2 rok, leczo warto6ci nie przekraczalqce! wartoSci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych ewidencjonowany jest tylko w ewidencji iloSciowej. Ewidencja
prowadzona jest z podzialem na poszczeg6lne pomieszczenia. Ewidencjq ilo5ciowq
wyposazenia (za wyjqtkiem sprzgtu p/po2arowego i umundurowania ZKO) prowadzi Wydzial
Organizacyjny Urzqdu Gminy i Miasta. Wydzial Organizacyjny sprawujq r6wnie2 kontrolq, nadz6r
i ochronq nad ewidencjonowanymi ilo5ciowo skladnikami majqtkowymi.
Wyposazenie takie jak: wyposa2enie pomieszczeri i drobny sprzgt biurowy (kosze na Smieci,
wieszaki, dziurkacze, zszryacze, telefony itp.) traktowane jest jak zakup material6w i w chwili
wydania do u2ytku ksiqgowane jest w koszty, bez2adnq ewidencji.
Ewidencjq ilo5ciow4 sprzqtu otaz Srodk6w obrony cyrilnej, sprzqtu przeciwpozarowego
umundurowania Ochotniczych Strazy Pozarnych prowadzi wydzial Zarzqdzania Kryzysowego
Ochrony LudnoSci
Konto 01 5 -,,Mienie zlikwidowanych jednostek"
Sluzy do ewidencji stanu oraz zruigkszeh i zmniejszeri wartoSci mienia przejqtego ptzez organ
zalo2ycielski lub nadzorujEcy po zlikwidowanej podleglejjednostce organizacyjnej.
Na stronie Wn konta 015 ujmuje siq w szczeg6lno5ci:
- wartoSd mienia przejqtego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, wedlug wartoSci
wynikajqcej z bilansu zlikwidowanego przedsiqbiorstwa lub jednostki,
- korektg wartoSci mienia stanowiqcq r6znicq pomiqdzy wartoSciq mienia wynikajqc4 z bilansu
zfikwidowanej jednostki a warto6ciq mienia przekazanego spofce, innejjednostce organizacyjnej
lub sprzedanego,
- wartoS6 mienia zwr6conego przez spolkq lub pozostajEcego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, kt6ra zostaje przyjgta na stan skladnik6w majEtkowych organu zalo2ycielskiego
lub nadzorujEcego.
Na stronie Ma konta 015 ujmuje siq w szczeg6lnoSci:
- wartoSc mienia pozostajqcego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, a przekazanego
spolce, w wysokoSci wynikajqcej z umowy ze sp6lk4 lub przekazanego jako udzial do sp6lki,
warto66 mienia spzedanego lub pzekazanego innym jednostkom,
- korektg warto6ci mienia stanowiEcq r6znicq pomigdzy warto5ciq mienia wynikajqcq z bilansu
zlikwidowanej jednostki organizacyjnej a warto6ciq mienia przekazanego sp6lce lub innym
jednostkom.
Ewidencjg szczeg6lowq do konta 015 mo2e stanowic bilans zlikwidowanej jednostki
organizacyj nej wraz z zalqcznikami.
Konto 015 moze wykazywad saldo Wn, kt6re oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej wedlug wartoSci wynikajqcej z bilansu tej jednostki, bqdqcego w dyspozycji
organu zafozycielskiego lub nadzorujqcego, a nie pzekazanego spolkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nie przejqtego na wlasne potrzeby, albo te2 zagospodarowanego w inny
spos6b.
Konto 020 -,,Warto6ci niematerialne i prawne"
Sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeh wartoSci poczqtkowej wartoSci
niematerialnych i prawnych, do kt6rych zalicza siq w szczegolno6ci programy komputerowe o
przewidywanym okresie uzywania dluzszym niz rok, nabyte spoldzielcze wlasno6ciowe prawo do
lokalu oraz inne nabyte prawa maj4tkowe 
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Na stronie Wn konta 020 ujmuje siq wszelkie zwiqkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartoSci pocz4tkowej warto5ci niematerialnych i prawnych, z wyj4tkiem
umozenia ujmowanego na koncie 071 ,,Umorzenie Srodk6w truratych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych".
Ewidencja szczeg6lowa do konta 020 prowadzona jest rqcznie i umozliwia nalezyte obliczanie
umozenia wartoSci niematerialnych i prawnych.
Szczeg6lowe informacje (w tym licencje) znajdujq sig w Referacie Informatyki.
Konto 020 moze wykazywae saldo Wn, kt6re oznacza stan wartoSci niematerialnych i prawnych
w wartoSci poczqtkowej.
Jako ewidencjg wartoSci niematerialnych i prawnych niskocennych prowadzi siq ewidencjq
u2ytkowanych w Uzqdzie Gminy i Miasta Czenruionka-Leszczyny programow komputerowych i
licencji o wartoSci jednostkowej zakupu nie przekraczajqcej wartoSci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od os6b prawnych. Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest iloSciowo w
formie tabeli w systemie komputerowym Excel. Ewidencjq iloSciowq a takze kontrolq,
aktualizacjq i nadz6r nad wartoSciami niematerialnymi i prawnymi niskocennymi prowadzi
Referat Informatyki Urzqdu.
Konto 030 -,,Dlugoterminowe aktywa finansowe"
Slu2y do ewidencji dlugotrwalych aktyw6w finansovvych, a w szczeg6lnoSci: akcji i udzial6w
w obcych podmiotach gospodarczych; akcji i innych dlugoterminowych papier6w wartoSciowych,
traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dluzszym niz rok; innych dlugotnralych aktyw6w
finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje siq wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zm n iejszen ia sta n u dlugoterm i nowych a ktyru6w f i nansowych .
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartoSci poszczeg6lnych
sklad n i k6w dlugoterm i nowych aktyw6w fi nansowych, wedlu g tytul6w.
Konto 030 moze wykazywae saldo Wn, kt6re oznacza wartoS6 dlugoterminowych aktyw6w
finansowych.
Konto 071 -,,Umotzenie Srodk6w trwalych oraz warto5ci niematerialnych i prawnych"
Sluzy do ewidencji zmniejszeh warto6ci poczqtkowej podstawowych Srodk6w tnrvalych
i podstawowych wartoSci niematerialnych i prawnych z tytulu ich umozenia wedlug stawek
amortyzacyjnych.
Stosuje sig stawkiwynikajqce z przepis6w podatkowych.
Odpisy umorzeniowe dokonywane sEw korespondencjiz kontem 400 .
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sig wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn - wszelkie
zmniejszenia umorzenia wartoSci poczqtkowej Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych
iprawnych.
Ewidencjq szczeg6lowq do konta 071 prowadzi siq wedlug zasad podanych w wyjaSnieniach do
kont011 i020.
Konto 071 mo2e wykazywa6 saldo Ma, kt6re vtyra2a stan umozenia wartoSci Srodk6w trwalych
oraz wartoSci niematerialnych i prawnych.
Konto 072 - ,,Umolzenie pozostalych Srodk6w trwalych oraz warto6ci niematerialnych
iprawnych"
Stuzy do ewidencji zmniejszeh wartoSci poczqtkowej pozostalych Srodk6w trwalych oraz
warto6ci niematerialnych i prawnych, podlegajqcych umorzeniu jednorazowo, w pelnej wartoSci,
w miesiqcu wydania ich do u2ywania,
Umozenie jest ksiqgowane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn - wszelkie
zmniejszenia umorzenia wartoSci pocz4tkowej Srodk6w trwalych oraz warto6ci niematerialnych
iprawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje sig w szczegolno5ci:
- odpisy umorzenia Srodk6w tnrualych oraz warto5ci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych
z powodu zu2ycia lub zniszczenia, sprzedanych oraz przekazanych nieodplatnie a takze
stanowiqcych niedob6r lub szkodg.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje siq w szczeg6lnoSci:
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- odpisy umozenia nowych, wydanych do uzywania Srodk6w trwalyrch oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych obciqzajqce odpowiednie koszty,
- odpisy umorzenia dotyczqce nadwyzek Srodkow tnrualych oraz wartoSci niematerialnych
iprawnych,
- odpisy umozenia dotyczqce nowych Srodk6w trwalych oraz warto3ci niematerialnych
i prawnych otzymanych nieodplatnie.
Konto 072 mo2e wykazywac saldo Ma, kt6re wyrala stan umozenia wartoSci poczqtkowej
Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych umozonych w pelnej wartoSci
w miesiqcu wydania ich do u2ywania.
Konto 073 -,,Odpisy aktualizujEce dlugoterminowe aktywa finansowe"
Sluzy do ewidencji odpis6w aktualizuj4cych dlugoterminowe akty,va finansowe.
Konto 073 vrykazuje saldo Ma , kt6re oznacza wartoS6 odpis6w aktualizuj4cych dlugoterminowe
aktyrua finansowe. Podzial ewidencji analitycznej uwzglqdnia odpisy dotyczqce udzial6w
w poszczeg6lnych podmiotach gospodarczych.
Konto 080 -,,lnwestycje (Srodki truvale w budowie)"
Sluzy do ewidencji koszt6w inwestycji rozpoczgtych oraz rozliczenia koszt6w inwestycji na
uzyskane efekty. Na koncie 080 ksigguje siq r6wnie2rozliczenie koszt6w dotyczEcych zakup6w
gotowych Srodk6w trwalych.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sig w szczeg6lnoSci:
- poniesione koszty dotyczqce inwestycji prowadzonych zar6wno przez obcych wykonawc6w, jak
i we wlasnym zakresie,
- poniesione koszty dotyczqce przekazanych do monta2u, lecz jeszcze nie oddanych do
u2ywania maszyn, urzqdzeh itp., zakupionych od kontrahent6w oraz wytworzonych w ramach
wlasnej dzialalnoSci gospodarczej,
- poniesione koszty ulepszenia Srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), kt6re powoduj4zwiqkszenie warto5ci uzytkowej Srodka tnrualego,
- rozliczenie nadwy2ki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto56 uzyskanych efekt6w inwestycyjnych,
a w szczeg6lnoSci:
- Srodk6w trwalych,
- warto6ci niematerialnych i prawnych,
- wartoS6 spzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,
- rozliczenie nadwy2ki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
-na stronie Ma dokonuje sie r6wnie2 odpisania koszt6w inwestycji niepodjqtych lub
zaniechanych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta powinna zapewnic co najmniej wyodrgbnienie
koszt6w inwestycji wedlug poszczeg6lnych rodzajow efekt6w inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczeg6lnych obiekt6w Srodk6w trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych.
Konto,,080" mo2e wykazyra6 saldo Wn kt6re oznacza koszty inwestycji niezakohczonych.
Konto 101 -,,Kasa"
Sluzy do ewidencji wplyw6w, rozchod6w got6wkowych oraz okre6lenia stanu Srodk6w
znajdujqcych siq w kasie. Konto nie funkcjonuje obecnie.
Obslugq kasowE Urzgdu prowadzi Orzesko Knurowski Bank Sp6ldzielczy oddzial w Czerwionce
Konto 130 - ,,Rachunek bie24cy jednostki"
Sluzy do ewidencji stanu Srodk6w pieniq2nych oraz obrot6w na rachunku bankowym jednostki
budZetowej z tytulu wydatk6w i dochod6w bud2etowych, objgtych planem finansowym.
Zapisy na koncie 130 s4 dokonywane na podstawie wyciqg6w bankowych, w ztt'tiqzku z czym
musi zachodzie peha zgodnoSc zapis6w miqdzy jednostkq a bankiem. Na koncie tym
obowiqzuje zachowanie czysto5ci obrotow, co oznacza 2e do blgdnych zapis6w, zwrotow
nadplat, korekt wprowadza sig dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje siq wplyw Srodk6w pienigznych:
- otrzymanych na realizaqg wydatk6w bud2etowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dys ponent6w n izszego stopn ia, w korespondencj i z kontem 223
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- z tytulu zrealizowanych przezjednostkg dochodow budzetowych w korespondencji z kontem
101,221 lub innym wlaSciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje siq:

zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w
korespondencji z wlaSciwymi kontami zespolu 1, 2, 3, 4 ,7 lub 8. Ewidencja szczeg6lowa
wedlu g podzi ale k klasyf i kacj i wyd atkow b udzetowych.
okresowe przelewy dochod6w bud2etowych do budzetu, w korespondencji zkontem222.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w pieniq2nych na rachunku
bie2qcym jed nostki budzetowej.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 130 jest prowadzona w szczeg6lowoSci planu finansowego
dochodow i wydatk6w bud2etowych.
Saldo konta 130 r6wne jest saldu sald wynikaj4cych z ewidencji analitycznej prowadzonej dla
kont:
1) wydatk6w budzetovvych; konto 130 w zakresie wydatk6w bud2etowych moze wykazywa6
saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w budzetowych otrzymanych na realizacjq wydatk6w
budzetowych, a nie wykozystanych do kofca roku,
2) dochod6w budzetowych; konto 130 w zakresie dochod6w budzetowych mo2e wykazywad
saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w pieniqznych z tytulu zrealizowanych dochod6w
budzetowych, kt6re do kohca roku nie zostaly pzelane do bud2etu.
1 35 -,,Rachunek Srodk6w funduszy specjalnego pnzeznaczenia"
Sluzy do ewidencji Srodkow specjalnego przeznaczenia. Na koncie tym ujmuje sie
w szczeg6lnoSci Srodki zakladowego funduszu Swiadczeri socjalnych, Srodki funduszy celowych
I u b i n nych fund uszy specja I neg o przeznaczenia.
Ewidencjq szczeg6lowa do konta powinna umozliwi6 ustalenie stanu Srodk6w kazdego
funduszu.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje siq wplywy Srodk6w na rachunki bankowe, a na stronie Ma -
wyplaty Srodk6w z rachunk6w bankowych.
Konto 135 mo2e wykazywad saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w pienig2nych na rachunkach
bankowych funduszy.
Konto 139 -,,lnne rachunki bankowe"
Sluzy do ewidencji operacji dotyczqcych Srodk6w pienigznych, wydzielonych na innych
rachunkach bankowych ni2 rachunki bie2qce i specjalnego przeznaczenia. W szczeg6lnoSci na
koncie tym prowadzi sig ewidencjq obrot6w na wyodrqbnionych rachunkach bankowych
akredytyw bankowych otwartych przez jednostkg bud2etow4 czek6w potwierdzonych, sum
depozytowych, wadi6w, kaucji mieszkaniowych sum na zlecenie, Srodk6w obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiqgowah wylqcznie na podstawie dowod6w bankowych,
w zuiqzku z czym musi zachodzii pelna zgodno6c zapis6w konta 139 migdzy ksiggowoSciq
jednostki a ksiqgowo5ciq banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje siq wptywy wydzielonych Srodk6w pieniqznych z rachunk6w
bie2qcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje siq wyplaty Srodk6w pieniqznych dokonane z vrydzidonych
rachunk6w bankowych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 zapewnia podzial wydzielonych Srodk6w na
rodzfe, a takze wedlug kontrahent6w.
Konto 139 moze wykazywa6 saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w pienig2nych znajdujqcych
sig na innych rachunkach bankowych.
Konto 140 -,,Kr6tkoterminowe papiery wartoSciowe i inne Srodki pienig2ne"
Sluzy do ewidencji kr6tkoterminowych papier6w warto5ciowych i innych Srodk6w pieniqznych,
kt6rych wartoSc wyrazona jest zar6wno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiqkszenia stanu kr6tkoterminowych papier6w
wartoSciowych i innych Srodk6w pieniq2nych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
kr6tkoterminowych papier6w wartoSciowych i innych Srodk6w pieniqznych.
Ewidencja szczegolowa do konta 140 umozliwia ustalenie:
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1) poszczeg6lnych skladnik6w kr6tkoterminowych papier6w wartoSciowych i innych Srodk6w
pieniqznych,
2) vtyraaonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczeg6lnych kr6tkoterminowych papier6w
wartoSciowych i innych Srodk6w pieniqznych z podzialem na poszczeg6lne waluty obce,
3) wartoSci kr6tkoterminowych papierow wartoSciowych i innych Srodk6w pieniqznych
powiezonych poszczeg6l nym oso bom za nie od powiedzia I nym.
Konto 140 mo2e wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan kr6tkoterminowych papier6w
wartoSciowych i innych Srodk6w pieniq2nych.
Konto 141 -,,Srodki pieniqine w drodze"
Sluzy do ewidencji Srodk6w pieniqZnych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje siq zwiqkszenia stanu Srodk6w pieniq2nych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu Srodk6w pieniqznych w drodze.
Srodki pieniq2ne w drodze sq ewidencjonowane tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 mo2e wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w pieniqznych w drodze.
Konto 201 -,,Rozrachunkiz odbiorcami i dostawcami"
Sluzy do ewidencji wszelkich rozrachunk6w i roszczeh z tytulu dostaw, rob6t i usfug, wedlug
poszczeg6lnych kontrahent6w, w tym r6wnie2 zaliczek na poczet dostaw, rob6t i uslug oraz
kaucji gwarancyjnych, a tak2e nale2noSci z tytulu pzychod6w finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje siq naleznoSci jednostek budzetowych zaliczanych do dochod6w budzetowych, kt6re
ujmowane s4 na koncie 221.
Konto 201 obciq2a siQ za powstale nale2noSci i roszczenia oraz splatq i zmniejszenie
zobowiqzafi, a uznaje za powstale zobowiEzania oraz splatg i zmniejszenie naleznoSci
iroszczefi.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 201 jest prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji budZetowej a tak2e powinna zapewniC mo2liwoS6 ustalenia nale2noSci i zobowi4zah
krajowych i zagranicznych wedlug poszczeg6lnych kontrahentow z podziafem na zobowi4zania
wymagalne i niewymagalne.
Konto 201 mo2e mied dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale2noSci i roszczef, a saldo Ma -
stan zobowiqzah.
Konto 221 -,,Nale2no5ci z tytulu dochod6w bud2etowych"

Konto 221 slu2y do ewidencji naleznoSci z tytulu dochod6w bud2etowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje siq nale2no6ci z tytulu dochod6w bud2etowych izwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 upqe siq wplaty nale2noSci z tytulu dochod6w budzetowych oraz
od pisy (zmniejszenia) nale2noSci.

Na koncie 221 $m$e sig r6wniez nalezno6ci z tytulu podatk6w pobieranych przez wlaSciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mogq. by6 dokonywane na koniec okres6w sprawozdawczych na
podstawie sprawozdafi z ewidencji podatkowej (zalegloSci i nadplaty).

Ewidencja szczeg6lowa do konta 221 powinna byc prowadzona wedlug dluznik6w i podzialek
klasyfikacji budzetowej.

Konto 221 mo2e wykazywa6 dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci z tytulu dochod6w
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiqzah jednostki budzetowej z tytulu nadplat w dochodach
budzetowych.

Konto 222 - " Rod iczen ie d och od 6w bu dietowych"
Konto sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkq budzetowa dochod6w
budzetowych.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje siq:
-w ciqgu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdah
budzetowych, zrealizowanych dochod6w budzetowych na konto 800.
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-Na stronie Wn konta 222 ujmuje siq dochody budzetowe przelane do budzetu w korespondencji
z kontem 130..
Konto 222 moze wykazywa6 saldo Ma, kt6re oznacza stan dochod6w budzetowych
zrealizowanych, lecz nie pzelanych do budzetu.
Konto 223 -,, Rozl icze n ie wyd atk6w b ud2etowyc h "
Slu2y do ewidencji rozliczenia zrealizowanych pzez jednostkg wydatk6w bud2etowych, w tym
wydatk6w w ramach wsp6lfinansowania program6w i projekt6w realizowanych ze Srodkow
europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje siq:

w ciqgu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdah
budzetowych, zrealizowanych wydatk6w budzetowych, w tym wydatkow bud2etu pahstwa w
ramach wsp6lfinansowania program6w i projektow realizowanych ze Srodkow europejskich
na konto 800 ,,Fundusz zasadniczy",
okresowe przelewy Srodk6w pieniqznych na pokrycie wydatk6w budzetowych oraz wydatk6w
w ramach wsp6{finansowania program6w i projekt6w realizowanych ze Srodk6w
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje siq :
- okresowe wplywy Srodk6w pieniq2nych otrzymanych na pokrycie wydatk6w bud2etowych, w

tym wydatk6w bud2etu pahstwa w ramach wsp6lfinansowania program6w i prolekt6w
realizowanych ze Srodk6w europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje sig r6wniez operacje zwiqzane z przeptywami Srodk6w europejskich w
zakresie, w kt6rym, Srodki te stanowiq dochody jednostki samorzqdu terytorialnego.
Konto 223 mo2e wykazywac saldo Ma, kt6re oznacza stan Srodk6w pieniqZnych otzymanych na
pokrycie wydatk6w budzetowych, lecz nie wykorzystanych do kofica roku.
W okresie przejSciowym saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na
rachunek dysponenta wy2szego stopnia Srodk6w bud2etowych nie wykorzystanych do kohca
roku, w korespondencjiz kontem 130.
Konto 224 -"Rozliczenie dotacji bud2etowych"
Konto 224 slu2y do ewidencji rozliczenia pzez organ dotujqcy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sig w szczeg6lnoSci:
- wartoSc dotacji pzekazanych przez organ dotujqcy w korespondencji z kontem 130,
Na stronie Ma konta 224 u1m$e sig w szczeg6lno6ci:
- wartoSd dotacji uznanych zawykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.
- warto5c dotacji zwr6conych w tym samym roku bud2etowym, w korespondencji z kontem

130.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnic mozliwoSc ustalenia
wartoSci przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz pzeznaczenia 5rodk6w.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, kt6re organ dotujqcy zalicza do dochod6w
budzetowych, s4 ujmowane nakoncie 221.
Konto 225 -,,Rozrachunki z bud2etami"
Sluzy do ewidencji rozrachunkow z bud2etami w szczeg6lnoSci z tytulu podatk6w: podatek VAT'
podatek dochodowy od os6b fizycznych; podatek zryczaftowany,,
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig nadplaty oraz wplaty do budzetu .
Na stronie Ma konta 225 ujmuje siq zobowiqzania wobec budzet6w iwplaty od budzet6w
Ewidencja szczegolowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu nalezno6ci i zobowiqzah wedlug
kazdego z tytul6w rozrachunk6w z budzetem odrqbnie.
Konto 225 mo2e mie6 dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale2noSci. a saldo Ma - stan
zobowiqzaf wobec budzet6w.
Konto 226 -,,Dlugoterminowe nale2no6ci bud2etowe"
Konto 226 sluLry do ewidencji dlugoterminowych naleznoSci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje siq w szczeg6lnoSci dlugoterminowe naleznoSci,
w korespondencji z kontem 840, a tak2e przeniesienie naleznoSci kr6tkoterminowych do
dlug oterm i nowych, w koresponden cj i z kontem 221 .



Na stronie Ma konta 226 ujmuje siq w szczegolnoSci pzeniesienie naleznoSci dlugoterminowych
do kr6tkoterminowych w wysokoSci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 mo2e wykazy,vad saldo Wn, kt6re oznacza wartoSc dlugoterminowych nale2noSci.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 226 powinna zapewniC mo2liwoS6 ustalenia stanu
poszczeg6lnych naleznoSci bud2etowych
Konto 229 -,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne"
Slu2y do ewidencji rozrachunk6w publiczno-prawnych innych ni2 rozrachunki z bud2etami.
Ujmuje siq na nim rozrachunki z ZUS i PFRON.
Na stronie Wn konta 229 ujm$e siq naleznoSci oraz sptatq i zmniejszenia zobowiqzan, a na
stronie Ma - zobowiqzania, splatq i zmniejszenie naleznoSci z tytulu rozrachunk6w
publicznoprawnych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni6 mozliwoSd ustalenia stanu
naleznoSci i zobowiqzari wedlug tytul6w rozrachunk6w oraz instytucji, z ktorymi dokonyruane sq
rozliczenia.
Konto 229 mo2e wykazywa6 dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale2noSci, a saldo Ma - stan
zobowiqzai.
Konto 231 -,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzef"
Sluzy do ewidencji rozrachunk6w z pracownikami jednostki i innymi osobami tizycznymt z tytulu
wyplat pieniqznych i Swiadczeh rzeczovvych, zaliczanych na mocy odrqbnych przepis6w do
wynagrodzeh, a w szczeg6lnoSci nalezno6ci za ptace wykonywan4 na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych um6w zgodnie z z
odrebnymi przepisami..
Na stronie Wn konta 231 ujmuje siq w szczeg6lnoSci:
- wyplaty pieniqzne lub przelewy wynagrodzei,
- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
- wartoSc Swiadczeh rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
- potr4cenia wynagrodzeh obciqzajqce pracownika, dokonyruane w li5cie plac na mocy

ustawowych upowa2nieh np. podatek dochodowy od os6b tizycznych lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje siq zobowiqzania jednostki z tytulu wynagrodzefi.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnic mozliwo66 ustalenia
stan6w naleznoSci i zobowiqzafi z tytulu wynagrodzeh i Swiadczen zaliczanych do wynagrodzeh.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje siq zobowiqzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Konto 231 mo2e wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci, a saldo Ma - stan
zobowiqzah jednostki z tytulu wynagrodzeh.
Konto 234 -,,Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Sluzy do ewidencji nalezno6ci, roszczefi i zobowiqzafi wobec pracownik6w z wszelkich innych
tytul6w ni2 wynagrodzenia, tj. naleznoSci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, nale2no5ci
od pracownik6w z tytulu dokonanych przezjednostkg Swiadczen odplatnych, nale2noSci z tytulu
po2yczek z zakladowego funduszu Swiadczeh socjalnych Funduszu Mieszkaniowego,
nalezno6ci i roszczeh od pracownik6w z tytulu niedobor6w i szk6d, zaplaconych zobowiqzah
wobec pracownik6w, rozliczonych zaliczek i zwrot6w Srodk6w pieniqznych, wphyw6w nale2no6ci
od pracownik6w.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje siq w szczeg6lno5ci:
- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obci4zajEce jednostkq,
- nale2no5ci od pracownik6w z tytulu dokonanych przezjednostkq Swiadczen odplatnych,
- na lezno5ci z tytulu po2y czek z zakladowego fu nd uszu Swiad czef socjal nych,
- naleznoSci i roszczenia od pracownik6w z tytulu niedobor6w i szkod,
- zaplacone zobowiqzania wobec pracownik6w.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje siq w szczeg6lnoSci:
-wydatkiwylozone przez pracownik6w w imieniu jednostki,
-rozl iczone zaliczki i zwroty Srod k6w p ien i g2nych,
-wplywy nalezno5ci od pracownikow.
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Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych ujmuje siq do czasu ich rozliczenia
w r6wnowartoSci waluty polskiej ustalonej pzy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 234 zapewnia mo2liwoSc ustalenia stanu
nalezno5ci, roszczefi i zobowiqzan z poszczeg6lnymi pracownikami wedlug tytul6w
rozrachunk6w.
Konto 234 mo2e wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczeh, a saldo
Ma - stan zobowiqzah wobec pracownik6w.
Konto 240 -,,Pozostale rozrachunki"
Slu2y do ewidencji naleznoSci i roszczeh oraz zobowi4zah, nie objgtych ewidencjq na kontach
201 - 234, w szczeg6lnoSci do ewidencji nieslusznych obci4zef i korekt pomylkowych uznah
bankowych oraz nieslusznych uznah i korekt mylnych obci42ei bankowych , po2yczek i r6znego
rodzaju rozliczeh i potr4ceri , a tak2e kr6tko- i dlugoterminowych nale2noSci funduszy celowych
oraz rozliczeri nadwy2ek i niedobor6w inwentaryzacyjnych Na koncie ewidencjonuje siq
r6wnie2 sumy depozytowe, kaucje, roszczenia sporne oraz toszczenia bgd4ce w postgpowaniu
s4dowym.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje siq powstale naleznoSci i roszczenia oraz splatq i zmniejszenie
zobowiqzah, a na stronie Ma - powstale zobowiqzania oraz splatq i zmniejszenie naleznoSci
i roszczen.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni6 ustalenie rozrachunk6w,
roszczeh i r ozliczeh z poszczeg6l nych tytuf6w.
Konto 240 mo2e mie6 dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczef, a saldo Ma -
stan zobowiqzah.
Konto 290 -,,Odpisy aktualizujEce nale2no5ci"
Sluzy do ewidencji odpis6w aktualizujqcych nale2noSci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje siq
zmniejszenie wartoSci odpis6w aktualizujqcych naleznoSci, a na stronie Ma - zwigkszenie
wartoSci odpis6w aktualizujqcych nale2noSci.
Saldo konta 290 oznacza warto66 odpis6w aktualizuj4cych nale2noSci.
Odpis6w aktualizuj4cych dokonuje sig wg stanu na dzieri 31 grudnia ka2dego roku. Podstaw4 do
ujgcia w ksiqgach rachunkowych jest wystawiony dokument wewnqtrzny ,,PK' - polecenie
ksiggowania w oparciu o wyliczone warto6ci odpis6w.
Dokonane odpisy aktualizujqce naleznoSci bqd4 pomniejszane o wartoS6 otrzymanych wptyw6w
lub o dokonane odpisy naleznoSci.
Konto 310 - "Materialf'
Konto 310 sluzy do ewidencji zapas6w material6w, w tym tak2e opakowai i odpadk6w,
znajduj4cych siq w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje siq zwiqkszenie iloSci i wartoSci stanu zapasu material6w, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, kt6re wyra2a stan zapasow material6w w cenach
zakupu, nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.
Konto 330 - "Towary"
Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapas6w towar6w.
Ewidencjq na tym koncie obejmuje sig towary znajdujEce sie zar6wno we wlasnych
magazynach, punktach sprzeda2y, punktach przerobu, jak r6wniez w magazynach obcych
i przerobie obcym.
Na stronie Wn konta 330 ujmuje siq zwigkszenie iloSci iwartoSci stanu zapas6w towar6w, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.
Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zapasow towar6w w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Koszty w Urzqdzie Gminy i Miasta ksiggowane sa w zespole ,,4" planu kont z uwzglqdnieniem
szczegolowej ewidencji analitycznej koszt6w wedlug rodzaju oraz wedlug podziafek klasyfikacji
budzetowej. Ewidencja analityczna jest dostosowana do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczo6ci w Urzqdzie Gminy i Miasta Czenvionka-Leszczyny. Konta zespolu 4 mogq
wykazywac w ciqgu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyra2a wysoko6c poniesionych kosztow.
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Salda kont zespolu ,,4" przenosi siq w kohcu roku obrotowego na konto 860 "Wynik finansowy".
Podzial obejmuje ponizsze grupy koszt6w:
Konto 400 -,,Amortyzacja"
Sluzy do ewidencji koszt6w amortyzacji Srodk6w trwalych i wartoSci niematerialnych i prawnych,
od kt6rych odpisy umorzeniowe sqdokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn tego konta ksigguje sig odpisy amortyzacyjne a na stronie Ma przeniesienie
koszt6w amortyzacji na wynik finansowy .
Konto 400 wykazuje saldo Wn , kt6re oznacza stan kosztow amortyzacji przenoszone w koticu
roku na konto 860 .
Konto 401 - ,,Zu2ycie material6w ienergii"
Konto 401 slu2y do ewidencji koszt6w zu2ycia material6w i energii na cele dzialalnoScijednostki.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w rozbiciu na koszty dotycz4ce zu2ycia material6w
i koszty dotyczqce zu2ycia energii. Na stronie Wn konta 401 ujmuje siq poniesione koszty, a na
stronie Ma - ich zmniejszenia .Ewidencjg szczegolowq prowadzi siq wedlug pozycji planu
finansowego oraz w pzekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczo6ci. Konto 401 mo2e wykazywa6 w ciqgu roku obrotowego saldo Wn, kt6re
vtyraha wysoko66 poniesionych koszt6w. Saldo konta 401 przenosi siq w koncu roku
obrotowego na konto 860.
Konto 402 - ,,Uslugi obce"
Konto 402 slu2y do ewidencji koszt6w z tytulu uslug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnoSci
jednostki.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w rozbiciu na rodzaje uslug. Rozbicie dotyczy
w szczeg6lno5ci uslug remontowych, telekomunikacyjnych oraz pozostalych uslug obcych. Na
stronie Wn konta 402 ujmuje siq poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencjq szczegolow4 prowadzi siq wedlug pozycji planu finansowego oraz w pzekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci. Konto 402 moze
wykazywac w ciqgu roku obrotowego saldo Wn, kt6re vryra2a wysokoSd poniesionych koszt6w.
Saldo konta 402 pnenosi siq w kofcu roku obrotowego na konto 860.
Konto 403 -,,Podatki i oplaty"
Konto 403 slu2y do ewidencji w szczeg6lno5ci koszt6w z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomoSci i podatku od Srodk6w transportu, podatku od czynno5ci cywilnoprawnych oraz
oplat o charakterze podatkowym, a tak2e oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i optaty
administracyjnej.
Na stronie Wn konta 403 ujmuje sig poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia. Konto
403 moze wykazywa6 w ciqgu roku obrotowego saldo Wn, kt6re vryra2a wysokoS6 poniesionych
koszt6w. Saldo konta 403 pzenosi sig w kohcu roku obrotowego na konto 860.
Konto 404 -,,Wynagrodzenia"
Ewidencja analityczna prowadzona jest w rozbiciu na rodzl wyplacanych wynagrodzeh.
Rozbicie dotyczy w szczeg6lnoSci wynagrodzefi osobowych, bezosobowych, wynagrodzen
agencyjno - prowizyjnych idodatkowego wynagrodzenia rocznego -,,13". Konto 404 sluzy do
ewidencji koszt6w dzialalno6ci podstawowe! z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy
o dzielo, umowy agencyjnej i innych um6w zgodnie z odrqbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje siq kwotg nale2nego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potrqceh zro2nych tytul6w dokonywanych na listach plac).
Na stronie Ma ksigguje siQ korekty uprzednio zewidencjonowanych koszt6w dzialalnoSci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi siq je na konto 860.
Konto 405 -,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia "
Ewidencja analityczna prowadzona jest w rozbiciu na koszty ubezpieczen spolecznych i koszty
innych Swiadczen na Eecz pracownik6w. Konto 405 sluzy do ewidencji koszt6w dzialalnoSci z
tytulu r62nego rodzaju Swiadczeh na rzecz pracownik6w i os6b lizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych um6w, kt6re nie sq zaliczane do
wynagrodzen.
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Na stronie Wn konta 405 ujmuje siq poniesione koszty z tytulu ubezpieczeh spolecznych
i Swiadczeh na rzecz pracownik6w i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych umow, ktore nie sqzaliczane do wynagrodzefi.
Na stronie Ma konta ujmuje sig zmniejszenie koszt6w z tytulu ubezpieczenia spolecznego
i Swiadczen na rzecz pracownikow i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracQ, umowy o dzielo i innych um6w, a na dzieri bilansowy przenosi siqje na konto 860.
Konto 409 -,,Pozostale koszty rodzajowe"
Konto 409 sluzy do ewidencji koszt6w dzialalnoSci podstawowej, kt6re nie kwalifikujq siq do
ujgcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sig w szczeg6lnoSci zwroty wydatk6w za
u2yrruanie samochod6w prywatnych pracownikow do zadan sluzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podr62y sluzbowych, koszty ubezpieczeh majqtkowych i osobowych, odprawy z
tytufu wypadk6w przy ptacy koszty szkoleh, wplaty na Fundusz Remontowy, a na stronie Ma -
zmniejszenia tych koszt6w. Ewidencjq szczegolow4 prowadzi sie wedlug pozycji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczoSci. Konto 409moze wykazywac w ciqgu roku obrotowego saldo Wn, kt6re
vtyra2a wysoko6c poniesionych koszt6w. Saldo konta 409 przenosi siq w koficu roku
obrotowego na konto 860.
Konto 410 -,,lnne Swiadczenia finansowane z budietu"
Na stronie Wn konta 410 ujmuje siq poniesione koszty, a w szczeg6lnoSci diety radnych,
soltys6w, ekwiwalent za dzialania ratownicze OSP, koszty dofinansowania uczni6w i inne. Na
stronie Ma - zmniejszenia tych koszt6w. Konto 410 mo2e wykazywa6 w ciqgu roku obrotowego
saldo Wn, kt6re wyra2a wysokoS6 poniesionych koszt6w. Saldo konta 410 pzenosi siq w koticu
roku obrotowego na konto 860.
Konto 490 - "Rozliczenie koszt6w"
W jednostce nie prowadzi siq rozliczen miqdzyokresowych koszt6w.
Zespol7 -,,Przychody, dochody i koszty"
Konta zespolu 7 ,,Pzychody, dochody i koszty" sluzq do ewidencji:
1) przychod6w i koszt6w ich osiqgniqcia z tytulu spzedazy produkt6w, towar6w, pzychod6w
i koszt6w operacji finansowych oraz pozostalych przychod6w i koszt6w operacyjnych;
2) podatk6w nieujqtych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, kt6re wplywajq na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencjq szczegolowq prowadzi sig wedlug pozycji planu finansowego otaz stosownie do
potrzeb planowania , analizy i sprawozdawczoSci oraz obliczenia podatk6w.
Konto 700 - Sprzedai produkt6w i koszt ich wytworzenia.
Sluzy do ewidencji przychod6w ze spzeda2y na rzecz innych jednostek.
Na stronie Wn konta 700 ksigguje siq koszt wytworzenia spzedanych produkt6w otaz
zmniejszenie przychod6w ze sprzeda2y udokumentowane fakturami korygujqcymi.
Na stronie Ma ujmuje sig przychody ze sprzedazy - w korespondencji z kontami zespolu 1 i 2.
Do konta prowadzi sig ewidencjg dostosowana do potrzeb wymiaru podatk6w oraz potrzeb
sprawozdawczo5ci.
Konto 720 -,,Przychody z tytulu dochod6w bud2etowych"
Konto 720 slu2y do ewidencji pzychod6w z tytulu dochod6w budzetowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje siq odpisy z tytulu dochod6w bud2etowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje siq przychody z tytulu dochod6w bud2etowych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni6 wyodrqbnienie
przychod6w z tytulu dochod6w budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochod6w budzetowych ewidencja szczegolowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowoSci podatkowej, natomiast w zakresie podatk6w
pobieranych pzez inne organy ewidencjq szczegolowq stanowi4 sprawozdania o dochodach
bud2etowych sporzEdzane ptzez te organy.
W ko6cu roku obrotowego saldo konta 72Q przenosi siq na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 750 -,,Przychody finansowe" 
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Konto 750 slu2y do ewidencji przychodow finansowych niestanowi4cych dochod6w
bud2etowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje siq przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczeg6lnoSci
przychody ze sprzedazy papier6w wartoSciowych, przychody z udzial6w i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych po2yczek, dyskonto przy zakupie weksli, czek6w obcych i papier6w
wartoSciowych oraz odsetki za zwlokg w zaplacie naleznoSci, dodatnie r62nice kursowe.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnic wyodrqbnienie
przychod6w finansowych z tytulu udzialow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki od po2yczek izaplacone odsetki zatulokq od naleznoSci.
W koicu roku obrotowego przenosi sig przychody finansowe na stronq Ma konta 860 (Wn konto
750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 751 -,,Koszty finansowe"
Konto 751 sluzy do ewidencji koszt6w finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje siq w szczeg6lnoSci wartoS6 sprzedanych udzial6w, akcji
i papier6w wartoSciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredyt6w i pozyczek, odsetki za
zwlokg w zaplacie zobowiqzari, z wyjqtkiem obciq2ajqcych inwestycje w okresie realizaqi,
dyskonto przy spzeda2y weksli, czek6w obcych i papier6w wartoSciowych, ujemne r6znice
kursowe, z wyj4tkiem obci42aj4cych inwestycje w okresie realizacji.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnic wyodrqbnienie w zakresie
koszt6w operacji finansowych - zarachowane odsetki od po2yczek i odsetki za zulokq od
zobowiqza6.
W koficu roku obrotowego przenosi siq koszty operacjifinansowych na stronq Wn konta 860 (Ma
konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 -,,Pozostale przychody operacyjne"
Konto 760 sluzy do ewidencji pzychod6w niezwiqzanych bezpoSrednio ze auykd4 dzialalnoSciq
jednostki.
W szczeg6lnoSci na stronie Ma konta 760 ujmuje siq:
1) przychody ze sprzedazy material6w w wartoSci cen zakupu lub nabycia materiaf6w;
2) przychody ze spzeda2y Srodk6w trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych i inwestycji;
3) pozostale pzychody operacyjne, do kt6rych zalicza sie w szczeg6lnoSci odpisane
przedawnione zobowiqzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie
otrzymane Srodki obrotowe;
4) zmniejszenie stanu produkt6w w korespondencji ze stron4 Wn konta 490.
W koricu roku obrotowego przenosi sig pozostale pzychody operacyjne na stronq Ma konta 860,
w korespondencji ze stronq Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 -,,Pozostale koszty operacyjne"
Sluzy do ewidencji pozostalych koszt6w niezwiqzanych bezpo6rednio ze ruyklq dzialalno5ci4
jednostki. Na stronie Wn ujmuje siq pozostale koszty operacyjne, np. kary grzywny, odpisy
aktualizujqce od naleznoSci, utworzone rczery na naleznoSci od dlu2nik6w, koszty
postqpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane Srodki obrotowe.
W kohcu roku obrotowego przenosi sig na strong Wn konta 860 - pozostale koszty operacyjne,
w korespondencji ze stron4 Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Konto 770 -,,Zyski nadzwyczajne"
Konto sluzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastqpujqcych poza dzialalnoSciE operacyjnq jednostki i niezwi4zanych z og6lnym ryzykiem jej
prowadzenia.
Na stronie Ma konta 770 ujmuje sig w szczeg6lnoSci pzyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczqce zdarzeh losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje siq korekty (zmniejszenia)
u przed n io za ksiqgowa nych zysk6w nadzwyczaj nych.
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W kofrcu roku obrotowego przenosi siq zyski nadztr'tyczaine na strong Ma konta 860 (Wn konto
770).
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.
Konto 771 -,,Straty nadzwyczaine"
Konto sluzy do ewidencji ujemnych skutk6w finansowych zdazeh trudnych do przewidzenia,
nastqpujqcych poza dzialalnoSci4 operacyjnq jednostki i niezwiEzanych z ogolnym ryzykiem jej
prowadzenia.
Na stronie Wn konta 771 ujmuje sig poniesione straty nadzv,tyczajne, a w szczegolnoSci szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do pzewidzenia, nastqpujqcymi poza dzialalnoSciq
operacyjnq jednostki i niezwiqzanymi z og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 771 $muje sig korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczalnych.
W koricu roku obrotowego przenosi siq straty nadzvryczalne na strong Wn konta 860 (Ma konto
771).
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.
Konto 800 - ,,Fundusz jednostki"
Konto 800 slu2y do ewidencji r6wnowartoSci majqtku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia.
Analityka prowadzona jest z podzialem na fundusze.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje siq w szczeg6lnoSci:
1) przeksiggowanie, w roku nastqpnym pod dat4 pzyjgcia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod datq sprawozdania bud2etowego, zrealizowanych dochod6w
bud2etowych z konta 222;
3) przeksiggowanie, w kor'rcu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodk6w budzetowych
wykozystanych na inwestycje z konta 810;
4) r6znice zaktualizacji Srodk6w trwalych;
5) wartoSc sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych Srodk6w trwatych
iinwestycji;
6) pasywa przejqte od zlikwidowanych (polEczonych) jednostek;
7) wartoS6 aktyw6w przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje siq w szczeg6lnoSci:
1) przeksiggowanie, w roku nastqpnym pod dat4 przyjgcia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) pzeksiqgowanie, pod datq sprawozdania bud2etowego zrealizowanych wydatk6w
bud2etowych z konta 223:
3)pzeksiggowanie, pod datq sprawozdania bud2etowego, zrealizowanych wydatk6w ze 2rodel

zagranicznych n iepod legajEcych zwrotowi z konta 228:
4) wplyw dotacji i Srodk6w ptzeznaczonych na finansowanie inwestycji;
5) r62nice z aktualizacji Srodk6w tnrualych;
6) nieodplatne otrzymanie Srodk6w trwalych i inwestycji;
7) aktywa przejqte od zlikwidowanych (polqczonych) jednostek;
8) wartoS6 aktyw6w otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewniC mo2liwo56 ustalenia
ptzyczyn zwigkszefi i zmniejszeh funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo
Ma, kt6re oznacza stan funduszu jednostki.",
Konto 810 -,,Dotacje budietowe oraz Srodki z bud2etu na inwestycje"
Konto 810 sluzy do ewidencji dotacji budzetowych, oraz Srodk6w z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:
1)warto6c dotacji przekazanych z budzetu w czqSci uznanej zavrykozystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;
2) r6wnowarto5d wydatkow dokonanych pzez jednostki bud2etowe ze Srodk6w bud2etu na
finansowanie inwestycji.
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Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig przeksiqgowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 -,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychod6w"
Slu2y do ewidencji przychod6w zaliczanych do przyszlych okres6w oraz innych rozliczefi
miqdzyokresowych i rezenru.
Na stronie Ma tego konta ksiqguje siq powstanie rezeruvy orazie4 zwiqkszenie a na stronie Wn
jej zmniejszenie oraz rozwiqzan ie .
Na stronie Ma tego konta ksiqguje siq r6wniez powstanie oraz zwiqkszenia stanu rozliczen
migdzyokresowych przychodow a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychod6w roku obrotowego lub zysk6w nadzwyczajnych w zaleznoSci od zdarzenia
ekonomicznego .
Ewidencja szczegolowa prowadzona do tego konta zapewnia ustalenie :
- Stanu rezenv orczpzyczyn zwiqkszenia izmniejszenia ;
- Stanu rozliczeh miqdzyokresowych przychod6w z poszczeg6lnych tytul6w oraz pzyczyn ich
arviqkszei i zmniejszen.
Konto 840 wykazuje saldo Ma kt6re oznacza stan tezenv i rozliczeh migdzyokresowych
przychod6w
Konto 851 -,,Zakladowy Fundusz Swiadczeli Socjalnych"
Slu2y do ewidencji stanu oraz zwiqkszeri i zmniejszeh zakladowego funduszu Swiadczeh
socjalnych. Ewidencja szczeg6lowa do konta powinna pozwoli6 na wyodrgbnienie stanu
zwiqkszeh i zmniejszeh zakladowego funduszu Swiadczeri socjalnych z podzialem wedlug 2rodel
zwiqkszen i kierunk6w zmniejszeh, wysoko5ci poniesionych koszt6w i wysokoSci uzyskanych
pzychod6w ptzez poszczeg6lne rodzaje dziala I no5ci socjal nej.
Srodki pienig2ne tego funduszu, wyodrqbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje siq
na koncie 135 ,,Rachunki Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale Srodki
majEtkowe ujmuje siq na odpowiednich kontach dzialalno6ci podstawowejjednostki (z wyjqtkiem
koszt6w i pzychod6w podlegajqcych sfinansowaniu z funduszu).
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu Swiadczef socjalnych.
Konto 853 -,,Fundusze celowe"
Sluzy do ewidencji stanu, zwiqkszeh i zmniejszeri funduszy pozabud2etowych.
Na stronie Wn konta 853 ujmuje siq koszty oraz inne ni2 koszty zmniejszenia funduszy, a na
stronie Ma - przychody oraz pozostale zwiqkszenia funduszy.
Ewidencja szczegolowa do konta 853 pozwala na ustalenie zwiqkszen i zmniejszeh oraz stanu
ka2dego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy pozabudzetowych.
Konto 855 -,,Fundusze mienia zlikwidowanych jednostek"
Sluzy do ewidencji r6wnowartoSci mienia zlikwidowanych przedsiqbiorstw , komunalnych lub
innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy zalo?ycielskie i nadzorujqce.
Na stronie Wn ujmuje sig zmniejszenia funduszu z tytulu sprzeda2y mienia lub jego likwidacji, a
na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o r6wnowartoS6 mienia zlikwidowanych
przedsiqbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalonq na podstawie bilans6w tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.
Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych pzedsiqbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejqtego przez organ zaloZycielski lub nadzorujqcy, a nie
przekazanego spolkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejqtego na wlasne
potrzeby lub wartoSc mienia sprzedanego ale jeszcze niesplaconego.
Konto 860 -,,Wynik finansowy"
Konto 860 sluzy do ustalania wyniku finansowego jednostki
W kohcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje siq sumq:
- poniesionych koszt6w, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405,409 i 410;
- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych koszt6w

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
- strat nadzvryczlnych w korespondencjiz kontem77l;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig w koficu roku obrotowego sume:
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- uzyskanych przychodow, w korespondencji zposzczeg6lnymi kontamizespolu 7;
- zyskow nadzvtyczlnych, w korespondenqiz kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -

stratq netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastqpnym, pod dat4
przyjqcia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 090 - " Obce Srodkitrwale "
Konto sluzy do ewidencji stanu iloSciowo warto6ciowego sprzgtu Obrony Cywilnej
przekazanego w nieodplatne uzytkowanie na rzecz jednostki przez Slqski Urzqd Wojewodzki
w Katowicach na podstawie umowy u2yczenia.
Na stronie Wn ujmuje siq wszelkie zwiqkszenia w stanie sprzgtu, a w szczeg6lnoSci przyjqcie
nowego sprzgtu, pzeszacowanie sprzqtu.
Na stronie Ma ewidencjonuje siq wszelkie zmniejszenia w stanie sprzqtu a w szczeg6lnoSci
przeszacowan ie, likwidacja, zwrot sprzqtu.
Konto 091 - " Srodki trwale w likwidacji "
Konto sluzy do ewidencji Srodk6w trwalych w likwidacji. Postawienie Srodka tnrvalego w stan
likwidacji oznacza jego wycofanie z u2ytkowania i zdjgcie z ewidencji bilansowej Srodk6w
trwalych jego warto6ci pocz4tkowej oraz dotychczasowego umorzenia.
Na stronie Wn ujmuje sig wartoS6 pocz4tkowq Srodk6w trwalych postawionych w stan likwidacji
pod dat4 ich wyksiqgowania z ewidencji bilansowej.
Na stronie Ma ewidencjonuje siq rozch6d tych Srodkow z datq dokonania ich tizycznq likwidacji
( rozb i6 rki, zniszczenia, zlomowa n i a ).
Saldo Wn konta oznacza wartoSd Srodk6w trwalych postawionych w stan likwidacji, ale jeszcze
tizy cznie i stn i ej qcych.
Ewidencja szczegolowa powinna umozliwid ustalenie na dany dziefi ilo56 i warto56
poszczeg6lnych Srodk6w trwalych postawionych w stan likwidacji.
Konto 092 - " Sprzqt u2yczony przez MSWiA rr

Slu2y do ewidencji stanu ilo6ciowo warto5ciowego sprzqtu u2yczonego przekazanego ptzez
Ministerstwo Spraw Wewnqtrznych i Administracji do dyspozycji Wydzialu Spraw Obywatelskich.
Na stronie Wn ujmuje sig zwiqkszenia wartoSci spzqtu, a w szczeg6lnoSci przyjgcie nowego
spzgtu, korekta wartoSci przeszacowanego spzqtu.
Na stronie Ma ewidencjonuje siq zmniejszenia wartoSci sprzqtu, a w szczeg6lno6ci korekty -
pzeszacowan ie wartoSci, I ikwid acja, zwrot sprzqtu.
Konto 093 -,,Grunty oddane w u2ytkowanie wieczyste"
Sluzy do ewidencji gminnych nieruchomoSci gruntowych oddanych w uzytkowanie wieczyste
innym podmiotom na czas okreSlony (99 lat lub wyj4tkowo na okres krotszy, lecz nie mniejszy
ni2 40 lat)w celu ich zagospodarowania i korzystania z nich.
Na stronie Wn ujmuje sig wartoS6 gruntu wynikajqcq z decyli przekazania w u2ytkowanie
wieczyste gruntu.
Na stronie Ma ewidencjonuje siQ zmniejszenia - wyksiggowania decyli na skutek ich
wygaSniecia lub zmniejszenie na skutek sprzeda2y - przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasno5ci.
Ewidencja w zakresie praw uzytkowania wieczystego grunt6w wprowadzana i uzupelniana
bqdzie sukcesywnie na podstawie kolejnych zestawien sporzEdzanych przez Wydzial Mienia i
Geodezji.
Konto 29l,,Zobowiqzania warunkowe"
Konto slu2y do ewidencji wystawionych przez Gming i Miasto Czerwionka-Leszczyny weksli
sluzqcych zabezpieczeniu udzielonych gminie kredyt6w i po2yczek.
Na stronie Ma ujmuje siq powstanie zobowiqzania warunkowego (podpisanie umowy kredytu lub
po2yczki i wystawienie weksla in blanco), a po stronie Wn wyga6niqcie tego zobowiqzania
(splata zobowiqzania i zwrot weksla lub w przypadku wypelnienia weksla pzez bank - wykup
weksla ). Zwrocony weksel podlega fizycznej likwidacji z pzeptowadzenia ktorej sporzqdza sig

2 1



protokol likwidacyjny. Konto moze wykazywac saldo Ma, kt6re okreSla stan zobowiqzan
warunkowych.
Konto 975 - "Wydatki strukturalne"
Konto sluzy do ewidencji wydatk6w strukturalnych w jednostkach, w kt6rych ewidencja
wydatk6w strukturalnych nie jest uwzglgdniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych.
Na stronie Wn konta 975 ujmuje sig wartoSc zrealizowanych wydatk6w strukturalnych wedlug
klasyfikacji wydatk6w strukturalnych.
Na stronie Ma konta 975 ujmuje sig warto6c wydatkow strukturalnych.
Konto 980 - "Plan finansowy wydatk6w bud2etowych"
Konto 980 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatk6w budzetowych dysponenta Srodk6w
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig plan finansowy wydatk6w bud2etowych orazjego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:
1 ) r6wnowarto56 zrea I izowa nych wyd atk6w bud2etowych ;
2) wartoS6 planu niewygasaj4cych wydatk6w budzetowych do realizacji w roku nastqpnym;
3) wartoSd planu niezrealizowanego i wygaslego.
Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szczegolowoSci planu finansowego
wydatk6w budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 981 - "Plan finansowy niewygasaj4cych wydatk6w"
Konto 981 slu2y do ewidencji planu finansowego niewygasajqcych wydatk6w bud2etowych
dysponenta Srod k6w bud2etowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje siq plan finansowy niewygasajqcych wydatk6w bud2etowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje siq:
1) r6wnowartoS6 zrealizowanych wydatk6w bud2etowych obci4zajqcych plan finansowy
n iewygasajqcych wydatk6w budzetowych ;
2) warto66 planu niewygasajqcych wydatk6w bud2etowych w czqsci niezrealizowanej lub
wygaslej.
Ewidencjq szczegolowA do konta 981 prowadzi siq w szczegolowoSci planu finansowego
n iewygasaj qcych wydatk6w bud2etowych.
Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.
Konto 990 - ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno5ci za
zobowiqzania podatkowe podatni ka"
Konto 990 sluzy do ewidencji kwot nale2nych od os6b trzecich i realizacji tych zobowiqzah.
Ksiggowafi dokonuje siq nie stosuj4c zasady dwustronnego zapisu.
Je2eli orzeczono o odpowiedzialnoSci solidarnej dw6ch lub wiqcej os6b tzecich, dla ka2dej z
tych os6b otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegolowe do bilansowego konta
szczegolowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujqc na stronie
Wn kwotq lub kwoty wynikajqce zdecyli orzekajqcej odpowiedzialnoSc os6b tzecich.
Na poziomie pozabilansowych kont szczegolowych ksiqgowafi dokonuje siq na koncie tej osoby
trzeciej, kt6rej dotyczy dow6d ksiqgowy, z zaslrze2eniem, 2e wplaty oraz zuroty nadplat,
dotycz4ce kwot okreSlonych w ust. 2, ksiqguje sig r6wnocze6nie na koncie podatnika, do kt6rego
prowadzone jest konto osoby tzeciej.
Stan zobowiqzah i ich realizacji okreSla siq na podstawie zapis6w na bilansowym koncie
szczegolowym podatnika, dla kt6rego otzeczono odpowiedzialnoS6 osoby trzeciej lub os6b
trzecich.
Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiqzah, podlegajqcych zaplacie pzez osobq
lub osoby trzecie, zostanie zr6wnowa2ona sumA wplat tych os6b, wtedy zobowiqzanie wygasa.
Tym samym wygasaj4 r6wnie2 zobowiqzania osoby lub os6b trzecich z tego tytulu. Jezeli,
w przypadku kilku os6b trzecich, po wygaSnigciu zobowi4zania, na pozabilansovvym koncie
osoby trzeciej czqSc przypisanej jej kwoty nalezno6ci pozostanie niezrownowa2ona wplatami tej
osoby, wtedy ta czq6c kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje siq na podstawie
dokumentu wewngtrznego. 
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Konto 991 - ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatk6w
podlegajqcych przypisaniu na kontach podatnikow"
Na koncie 991 ewidencjonuje sig kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasent6w:

na stronie Wn konta 991 ksigguje siq:
przypisy w wysokoSci naleznoSci do pobrania,
odsetki zazwlokq iinne naleznoSci uboczne w kwocie wplaconej;
na stronie Ma konta 991 ksiqguje siq:
wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek bie2qcy uzgdu,
wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy uzqdu,

c) odpisy kwot naleznoSci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiqgowah dokonuje siq nie stosujqc zasady dwustronnego zapisu.
Konto 998 - ,,Zaanga2owanie wydatk6w bud2etowych roku bie2qcego"
Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaanga2owania wydatk6w budzetowych ujqtych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego otazw planie finansowym
niewygasajqcych wydatk6w budzetowych ujgtych do realizacjiw danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje siq:
1) r6wnowarto56 sfinansowanych wydatk6w budzetowych w danym roku budzetowym,
2) r6wnowartoS6 zaanga2owanych wydatk6w, kt6re bqdE obci42aly wydatki roku nastqpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sig zaangazowanie wydatk6w, czyli wartoS6 um6w, decyzji
i innych postanowieh, kt6rych wykonanie spowoduje koniecznoSc dokonania wydatk6w
bud2etowych w roku biezqcym.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - ,,Zaangahowanie wydatk6w bud2etowych przyszlych lat"
Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaanga2owania wydatk6w bud2etowych przyszlych lat
oraz niewygasaj4cych wydatk6w, kt6re majE bye zrealizowane w latach nastqpnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje siq r6wnowarto6c zaanga2owanych wydatk6w budzetowych
w latach popzednich, a obciq2ajqcych plan finansowy roku biezqcego jednostki bud2etowej lub
plan finansowy niewygasajqcych wydatk6w przeznaczony do realizaqi w roku biezqcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig wysoko$e zaanga2owanych wydatk6w lat przyszlych.
Na koniec roku konto 999 mo2e wykazywa6 saldo Ma oznaczajqce zaanga2owanie wydatk6w
bud2etowych lat pzyszlych."
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Wykaz kont dla budietu gminy.

Numer

konta

Nazwa konta Zasady ewidencj i anal itycznej Uwagi

1 . 2. 3. 4.

133 Rachunek bud2etu

)rowadzona wedlug poszczeg6lnych rachunk6w

;luzy do ewidencji operacji pieniqznyct

lokonywanych na bankowych rachunkacl

rud2etu.

Bank aktualnie

obslugujqcy

cudzet jednostki

134 Kredyty bankowe
)rowadzona w spos6b umo2liwiajqcy ustalenit

;tanu zadlu2enia wedluq um6w kredytowych.

135
Rachunek Srodk6w na

niewvoasaiace wvdatki

)rowadzona wg planu wydatk6v

riewvoasaiacvch

140
Srodki pieniqzne w

drodze

iluzy do ewidencji Srodk6w pieniq2nych \

lrodze.

222
Rozliczenie dochod6w

bud2etowych

:widencja prowadzona w spos6b umozliwiajqcl

rstalenie stanu rozliczeh z poszczeg6lnym

ednostkam i bud2etowym i z tytulu zrealizowanycl

>rzez nie dochod6w budzetowych.

223
Rozliczenie wydatk6w

budzetowych

:widencja prowadzona w spos6b umozliwiajEcl

rstalenie stanu rozliczeh z poszczeg6lnym

ednostkami bud2etowymi z tytulu przelanych ni

ch rachunki Srodk6w budzetowyct

,rzeznaczonych n a pokryci e rea I izowa nych prze:

rie wvdatkow bud2etowvch.

224 Rozrachunki budZetu
)rowadzi sig wedlug poszczeg6lnych tytul6w ora:

vedluq ooszczeoolnvch budzet6w.

225

Rozliczenie

niewygasaj4cych

wydatk6w

iwidencja powinna zapewnid mozliwo5t

rstalenia stanu rozliczefi z poszczeg6lnym

ednostkami budzetowymi z tytulu przekazanycl

m Srodk6w na realizacjq niewygasajqcyct

wdatk6w

240 Pozostale rozrachunki
iledlug poszczeg6lnych tytul6w ora)

iontrahent6w

250 Nale2no6ci finansowe

lwidencja szczeg6lowa powinna zapewnit

nozliwo6c ustalenia stanu nale2no6ci )

nszczeg6lnymi kontrahentami wedlug tytulov

raleinoAci

I



260 Zobowiqzani a fi n an sowe

:ja powinna byc prowadzona w spol

iajqcy ustalenie stanu zobowiazafi

rg6lnymi kontrahentami wedlug tytu

290
Odpisy aktualizujqce

nale2noSci
,l ie prowadzi siq podzialu ewidencji analitycmej

901 Dochody bud2etu

iwidencja prowadzona wedlug podziatel

rlasyfikacji budzetowej z wyjqtkiem dochodou

:aksiqgowanych na podstawie sprawozdat'

rudzetowych kt6re w tym pzypadku stanowit

rwidencie analitvczna.

902 Wydatkibud2etu

:widencja prowadzona wedlug podzialel

rlasyfikacji budzetowej z wyjqtkiem wydatk6v

aksiqgowanych na podstawie sprawozdai

rudzetowych kt6re w tym przypadku stanowii

lwidencie analitvczna.

903 Niewykonane wydatki

\nalitykq prowadzi siq z podzialem na wydatk

riewygasaj4ce z mocy Uchwaty Bud2etowe

z mocy ustawy o finansach publicznych.

904 Niewygasaj4ce wydatki

\nalitykg prowadzi siq z podzialem na wydatk

riewygasaj4ce z mocy Uchwaly Budzetowe

z mocv ustawv o finansach publicznych.

909
Rozliczenia

miedzvokresowe

lwidencja powinna umozliwia6 ustalenie stant
'ozliczefi m iedzvokresowvch wedlu o ich tvtul6w.

960
Skumulowane wyniki

budzetu
{ ie prowadzi si g podzialu ewidencji analitycznej

961 ffvnik wykonania budzett {ie orowadzi sie oodzialu ewidencii analitvcznei

962
Wynik na pozostalych

ooeraciach
{ ie prowadzi siq podziatu ewidencj i analitycznej

Konta pozabilansowe

991 )lanowane dochody
rudzetu

,lie prowadzi siq podzialu analitycznego. Zmianl

lokonywane sq zgodnie z uchwalami rady i

larzadzeniam i Burm istrza.

992 )lanowane wydatki
rud2etu

{ie prowadzi siq podzialu analitycznego. Zmianl

lokonywane sq zgodnie z uchwalami rady

7-arzadzeniam i Burm istrza.

993
Rozliczenia z innymi

bud2etami

lwidencja analityczna prowadzona jest dlt

ra2deqo kontrahenta



Zasady funkcjonowania kont dla bud2etu gminy - czq56 opisowa

Konta bilansowe

Konto 133 -,,Rachunek budietu"
Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pieniqznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sqwylqcznie na podstawie dowod6w bankowych
i muszq byc zgodne z zapisami w ksiggowoSci banku. W razie stwierdzenia blqdu
w dowodzie bankowym, ksiqguje sie sumy zgodnie z wyciqgiem, natomiast roznice
wynikajqce z blqdu odnosi siq na konto 240, jako ,,sumy do wyla5nienia". R62nice te
wyksiqgowuje siq na podstawie dokumentu bankowego, zawierajacego sprostowanie blqdu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sig wplywy Srodkow pieniq2nych na rachunek budzetu,
w tym r6wnie2 splaty dotyczqce kredytu udzielonego pzez bank na rachunku bud2etu oraz
wplywy kredyt6w przelanych pzez bank na rachunek bud2etu, w korespondencji z kontem
134.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sig wyplaty z rachunku bud2etu, w tym r6wnie2 wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego ptzez bank na rachunku bud2etu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek bud2etu,
w korespondencji z kontem 134.
Na koncie 133 ujmuje siq r6wniez lokaty dokonywane ze Srodk6w rachunku bud2etu.
Konto 133 moze wykazywa6 saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan Srodk6w pieniqznych na rachunku bud2etu, a saldo Ma
konta 133 - kwotq wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.
Konto 134 -,,Kredyty bankowe"
Konto slu2y do ewidencji kredyt6w bankowych zaciqgniqtych na finansowanie bud2etu.
Po stronie Wn konta 134 ujmuje siq splatq lub umorzenie kredytu.
Po stronie Ma konta 134 ujmuje siq kredyt bankowy na finansowanie budzetu .
Konto 134 mo2e wykazyrac saldo Ma, oznaczajqce stan kredytu pzeznaczonego na
finansowanie budzetu.
Konto 135 ,,Rachunek Srodk6w na niewygasajqce wydatki"
Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pienig2nych na rachunku bankowym Srodk6w na
n iewyg asajqce wydatki.
Zapisy na koncie 135 sq dokonywane wylEcznie na podstawie dokument6w bankowych,
w zwi4zku z czym musi zachodzic zgodnoSc zapis6w miqdzy jednostkq a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje siq wptyruvy Srodk6w pieniqznych na rachunek Srodk6w na
niewygasajqce wydatki, w korespondencjiz kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sig wyplaty z rachunku Srodk6w na niewygasajqce wydatki
na pokrycie wydatk6w niewygasaj4cych, w korespondencji zkontem225.
Konto 135 mo2e wykazywac saldo Wn oznaczajace stan Srodk6w pieniq2nych na rachunku
Srodk6w na niewygasajqce wydatki.
Konto 140 -,,Srodki pieniq2ne w drodze"
Konto sluzy do ewidencji Srodk6w pieniqznych w drodze, w tym:
1) Srodk6w otzymanych z innych budzet6w w przypadku, gdy Srodki te zostaly przekazane
w popzednim okresie sprawozdawczym i sq objqte wyciqgiem bankowym z datqnastgpnego
okresu sprawozdawczego;
2) kwot wplacanych przez inkasent6w za poSrednictwem poczty lub bezpoSrednio do banku
z tytulu dochod6w bud2etowych w przypadku potwierdzenia wplaty pzez bank w nastqpnym
okresie sprawozdawczym;
3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objgtych wyciqgami bankowymi z rachunku biezqcego budzetu w
nastqpnym okresie sprawozdawczym.
Srodki pieniqzne w drodze sq ewidencjonowane na przelomie okres6w sprawozdawczych.



Na stronie Wn konta 140 ujmuje sig zwiqkszenia stanu Srodk6w pieniq2nych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu Srodkow pienig2nych w drodze.
Konto 140 mo2e wykazywa6 saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w pieniqznych w drodze.
Konto 222 -,,Rozliczenie dochod6w bud2etowych"
Konto 222 slu2y do ewidenqi rozliczen z Urzqdem Gminy i Miasta, jednostkami oSwiaty,
Osrodkiem Pomocy Spolecznej, Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Zarzqdem Dr6g
i Sfu2bami Komunalnymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochod6w budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje siq dochody budzetowe zrealizowane ptzez te jednostki w
wysokoSci wynikajqcej z okresowych sprawozdari jednostek bud2etowych, w korespondencji
z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje siq pzelewy dochod6w budzetowych na rachunek bud2etu,
dokonane przezjednostki w korespondencji z kontem 133.
Konto 222 mo2e wykazywa6 dwa salda.
Saldo Wn konta oznacza stan dochod6w budzetowych zrealizowanych przez jednostki
iobjqtych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochod6w budzetowych przekazanych przezjednostki na
rachunek bud2etu, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami,
Konto 223 -,, Rozl i czen ie wydatk6w budietowych"
Konto 223 slu2y do ewidencji rozliczefi z j - Urzqdem Gminy i Miasta, jednostkami o5wiaty,
Osrodkiem Pomocy Spolecznej, Miejskim OSrodkiem Sportu i Rekreacji, Zarzqdem Dr6g
i Sluzb Komunalnych) z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatk6w bud2etowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmule siq Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatk6w tych jednostek , w korespondencjiz kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 qmule siq wydatki dokonane ptzez jednostki w wysokoSci
wynikajqcej z okresowych sprawozdafr tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych Srodk6w na rachunki bie2Ace jednostek ,lecz
niewykozystanych na pokrycie wydatk6w bud2etowych.
Konto 224 -,,Rozrachunki budietu"
Konto 224 slu2y do ewidencji rozrachunk6w z innymi budzetami.
Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwic ustalenie stanu nalezno5ci
izobowiqzah wedlug poszczeg6lnych tytul6w orazwedlug poszczeg6lnych budzet6w.
Konto 224 mo2e wykazywa6 dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan nale2noSci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiqzafi
bud2etu z tytulu pozostalych rozrachunk6w.
Konto 225 - "Rozliczenie niewygasaiqcych wydatk6w"
Konto 225 sluZry do ewidenqi rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jed nostki niewygasajqcych wydatk6w.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
n iewyg asajqcych wydatk6w jed nostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje siq wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz
przelewy Srod k6w n iewykorzysta nych.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnii mozliwoS6 ustalenia
stanu rozliczeh z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
S rod k6w na r ealizaqq n i ewyg asaj qcych wyd atk6w.
Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych Srodk6w
przekazanyc h j ed n ostkom b u d zetowym na r ealizaqq n iewyg a saj qcych wyd atk6w.
Konto 240 -,,Pozostale rozrachunki"
Konto 240 sluLry do ewidencji innych rozrachunkow zwi4zanych z realizaqq budzetu,
zwyjqtkiem rozrachunk6wirozliczeri ujmowanych na kontach 222,223,224,225,250,260.
Konto 240 mo2e v,tykazywal dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznoSci. a saldo Ma konta 240 - stan zobowiazan
z tytulu pozostalych rozrachunkow.



Konto 250 -,,Nale2no6ci finansowe"
Konto 250 sluzy do ewidencji nalezno6ci zaliczanych do nale2no5ci finansowych,
a w szczeg6lnoSci z tytulu udzielonych po2yczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sig powstanie i zwigkszenie nale2noSci finansowych,
a na stronie Ma - ich zmniejszenie.
Konto 250 moze wykazywa6 dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale2noSci finansowych,
a saldo Ma stan nadplat z tytulu naleznoSci finansowych.
Konto 260 - ,,Zobowiqzania finansowe"
Konto 260 slu2y do ewidencji zobowiqzah zaliczanych do zobowi4zah finansowych,
z wyj4tkiem kredytow bankowych, a w szczeg6lnoSci z tytulu zaciqgniqtych pozyczek
i wyemitowanych instrument6w finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje siq wartoSc splaconych zobowiqzah finansowych, a na
stronie Ma - zaciqgniqtych zobowiqzai finansowych.
Konto 260 mo2e wykazywa6 dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiqzai
finansowych, a saldo Ma - stan zaciqgnigtych zobowiqzah finansowych.
Konto 290 - "Odpisy aktualizujqce nale2no6ci"
Konto 290 slu2y do ewidencji odpis6w aktualizujqcych nale2no5ci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje siQ zmniejszenie wartoSci odpis6w aktualizuj4cych
naleznoSci, a na stronie Ma zwiqkszenie wartoSci odpis6w aktualizujqcych nale2noSci.
Saldo Ma konta 290 oznacza wartoS6 odpis6w aktualizuj4cych nalezno6ci.
Konto 901 -,,Dochody bud2etu"
Konto 901 slu2y do ewidencji dochod6w bud2etu jednostki samorz4du terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje siq pzeniesienie, w kohcu roku, sumy dochod6w budzetu
jednostki samozqdu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje siq dochody bud2etu:
1)na podstawie sprawozdah budzetowych jednostek bud2etowych, w korespondencji
zkontem222;
2) na podstawie sprawozdari innych organ6w w zakresie dochod6w bud2et6w jednostek
sa mozqd u terytorial nego, w kores pondencj i z kontem 224:
3) z tytulu rozrachunk6w z innymi bud2etami za dany rok bud2etowy, w korespondencji
zkontem224:
4) z innych tytul6w, w szczeg6lnoSci subwencje idotacje, w korespondencjiz kontem 133;
5) pochodzqce ze 2r6del zagranicznych niepodlegajqce anrrotowi, w korespondencji z kontem
1 33;
6) pochodzqcez bud2etu Unii Europejskiej, w korespondencjiz kontem 133.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 901 powinna umo2liwiad ustalenie stanu
poszczeg6lnych dochod6w bud2etu wedlug podzialek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sumq dochod6w bud2etu jednostki samorzqdu terytorialnego
za dany rok.
Pod datqostatniego dnia roku bud2etowego saldo konta 901 przenosi siq na konto 961.
Konto 902 -,,Wydatki bud2etu"
Konto 902 sluzy do ewidencji wydatk6w budzetu jednostki samozqdu terytorialnego. Na
stronie Wn konta 902 ujmuje siq w szczeg6lno5ciwydatki:
1) jednostek bud2etowych na podstawie ich sprawozdai budzetowych, w korespondencji
zkontem223;
Na stronie Ma konta 902 ujmuje siq pzeniesienie, w korlcu roku, sumy wydatk6w budzetu
jednostki samorzqdu terytorialnego na konto 961.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiai ustalenie stanu
poszczeg6l nych wyd atk6w budzetu wedlu g podzialek klasyf i kacj i.
Saldo Wn konta 902 oznacza sumq wydatk6w budzetu jednostki samorzqdu terytorialnego za
dany rok.
Pod dat4 ostatniego dnia roku bud2etowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961.



Konto 903 -,,Niewykonane wYdatki"
Konto slu2y do ewidencji niewykonanych wydatk6w zatwierdzonych do nealizacji w latach
nastqpnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje siq wartoS6 niewykonanych wydatk6w zatwierdzonych do
realizacji w latach nastqpnych w korespondencji z kontem 904.
Pod datE ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961.
Konto 904 -,,Niewygasaj4ce wydatki"
Konto 904 sluzy do ewidencji niewygasajqcych wydatk6w.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje siq:
1) wydatki jednostek bud2etowych dokonane w ciqzar planu niewygasajacych wydatk6w, na
podstawie ich sprawo zdah bud2etowych, w korespondencj i z kontem 225
2) przeniesienie niewygasaj4cych wydatk6w na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje siq wartoSc planu niewygasajqcych wydatk6w.
Konto 904 moze wykazytac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajqcych
wydatk6w lub do czasu wygaSniqcia planu niewygasajqcych wydatk6w.";
Konto 909 -,,Rozliczenia migdzyokresowe"
Konto 909 sluzy do ewidencji rozliczeh miqdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje siq w szczeg6lnoSci koszty finansowe stanowiqce wydatki
przyszlych okres6w (np. odsetki od zaciqgniqtych kredyt6w i po2yczek w korespondencji
z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowiqce dochody
przysztych okres6w (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotycz4ce nastqpnego
roku bud2etowego).
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 909 powinna umo2liwia6 ustalenie stanu
r ozliczeh m i gd zyo kresowych wedlu g i ch tytul6w.
Konto 960 -,,Skumulowane wyniki bud2etu"
Konto 960 slu2y do ewidencji stanu skumulowanych wynik6w bud2etu jednostki samorz4du
terytorialnego.
Konto 960 w ciqgu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotycz4cych zmniejszenia
I ub zwiqkszen ia sku m u lowa nych wyn i k6w bud2etu jed nostki samorzqd u terytorial nego.
W szczeg6lnoSci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje siq, pod datq zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto
960 mo2e wykazywae 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 slu2y do ewidencjiwyniku wykonania bud2etu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje siq
przeniesienie poniesionych w ciqgu roku wydatk6w budZetu, odpowiednio w korespondencji
z kontem 902, oraz niewykonanych wydatk6w, w korespondencji z kontem 903.
Pod dat4 ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciqgu roku dochod6w bud2etu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrqbnia siq 2r6dla zwiqkszeh i rodzaje
zmniejszefi wyniku wykonania bud2etu stosownie do potrzeb sprawozdawczo6ci.
Na koniec roku konto 961 mo2e wykazywad saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu bud2etu, a saldo Ma stan nadwy2ki.
W roku nastqpnym, pod dat4zatwierdzenia sprawozdania z wykonania bud2etu, saldo konta
961 przenosi siq na konto 960.
Konto 962 -,,Wynik na pozostalych operacjach"
Konto 962 sluzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wphywajqcych na wynik
wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta ujmuje sig w szczeg6lno6ci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwiqzane z operacjami budzetowymi, a na stronie Ma konta ujmuje sie



w szczegolnoSci przychody finansowe oraz pozostale przychody operacyjne zwiqzane
z operacjami bud2etowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywad saldo Wn oznaczajqce nadwy2kq koszt6w nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajqce nadwy2kg pzychodow nad kosztami.
Pod dat4 zatwierdzenia sprawozdania z wykonania bud2etu saldo konta 962 przenosi siq na
konto 960.

Konta pozabilansowe
Konto Konto 991 -,,Planowane dochody bud2etowe"
Konto 991 sluzy do ewidencji planu dochod6w budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje siq zmiany bud2etu, zmniejszajqce plan dochod6w bud2etu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje siq planowane dochody bud2etu oraz zmiany bud2etu,
zwiqkszajqce planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okreSla w ciqgu roku wysoko6d planowanych dochod6w bud2etu.
Pod datq ostatniego dnia roku bud2etowego sume r6wn4 saldu konta ujmuje siq na stronie
Wn konta 991.
Konto 992 -,,Planowane wydatki bud2etowe"
Konto 992 sluzy do ewidencji planu wydatk6w bud2etu oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje siq planowane wydatki bud2etu oraz zmiany bud2etu
zwiqkszaj4ce planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje sig zmiany bud2etu, zmniejszajAce plan wydatk6w bud2etu
lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okre5la w ciqgu roku wysoko56 planowanych wydatk6w budzetu.
Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego sumq rown4 saldu konta ujmuje siq na stronie
Ma konta 992.
Konto 993 -,,Rozliczenia z innymi budietami"
Konto 993 sluzy do pozabilansowej ewidencji rozliczefi z innymi bud2etami i podmiotami
(w tym porqczeri i gwarancji) w ciqgu roku, kt6re nie podlegajq ewidencji na kontach
bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje siq nale2noSci od innych bud2et6w i podmiot6w oraz splatq
zobowiqzali wobec innych bud2et6w. Na stronie Wn ujmuje siq r6wnie2 odpis wartoSci
udzielonych porqczen igwarancji (po uptywie terminu zabezpieczenia zgodnie z umowq)
Na stronie Ma konta 993 ujmuje siq zobowiqzania wobec innych bud2et6w i podmiot6w oraz
wplaty naleznoSci otrzymane od innych budzet6w. Na stronie Ma ujmuje sig wartoS6
udzielonych porgczefi i gwarancji.
Konto 993 moZe wykazywae dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan nale2noSci od innych bud2et6w i podmiot6w, a saldo Ma
konta 993 - stan zobowiqzan. ( w tym z tytulu porgczen i gwarancji)
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest odrqbnie dla kazdego kontrahenta.
Konto 993 jest kontem pozabilansovvym. W zwiqzku z tym zapisom dokonywanym na stronie
Wn lub Ma tego konta nie towarzysz4 zapisy na stronie pzeciwstawnej innego konta.
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wyKAz KSIAG RACHUNKOWYCH ORAZ DOPUSZCZONYCH DO UZYTKOWANTA PROGRAMOW
KOMPUTEROWYCH WRAZ Z rCH CHARAKTERYSWKA

1 .Opis systemu i nformatycznego

Ewidencjq ksiqgowq prowadzi sie przy u2yciu komputer6w, stosujAc systemy dziedzinowe:
Podatki, Place i Srodki Trwale oraz oprogramowanie Finansowo-Ksiqgowe ,,FK" obejmujqce: plan
kont, bilans przeksztalcefi, dziennik, ksiqgq gl6wn4 kartotekq transakcji z kontrahentami, rejestry
zakupu i sprzedazy VAT oraz klasyfikacjq bud2etow4.
Ewidencja podatk6w obslugiwana jest przez program uzytkowy Ratusz
W programie Ratusz, prowadzona jest ewidencja podatk6w: podatku rolnego, podatku od
nieruchomoSci od os6b prawnych i fizycznych, podatku od Srodk6w transportu os6b prawnych
i os6b fizycznych orazwieczyste uzytkowanie grunt6w.
Program Place, ujmuje imienne karty wynagrodzeh pracownik6w wedlug skladnik6w wymaganych
do obliczania plac, Swiadczeri z tytulu ubezpieczenia spolecznego oraz podatk6w. Obsluguje tak2e
ewid encj g.wynag rodzeh z tytulu umowy zlecen ia.
Program Srodki Trwale podzielony jest na dwa moduly. W pierwszym ujmuje siq Srodki trwale oraz
dokonywane od nich odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe w postaci kartotek ewidencji
szczegolowej i tabel amortyzacji. Drugi modul ptzeznaczony jest do ewidencji szczegolowej
Srodk6w trwalych, kt6rych wartoS6 pocz4tkowa odpisywana jest w koszty w momencie przekazania
do u2ytkowania. Ewidencja prowadzona jest w podziale na grupy rodzajowe.
Trzon systemu informatycznego stanowi oprogramowanie finansowo-ksiggowe FK, w kt6rym
prowadzona jest podstawowa ewidencja ksiqgowa oraz do kt6rego wprowadzane sa dane z ksiqg
pomocniczych, rgcznie na podstawie dowod6w PK lub automatycznie. W program wbudowane sq
moduly czqstkowe pozwalaj4ce prowadzi6 osobno ewidencjq planu kont w pelnym zakresie
syntetyczno-analitycznym, bilans otwarcia, kartotekg kontrahent6w, ewidencjq zakupu
i sprzeda2y VAT oraz klasyfikacjq bud2etowE wedlug kt6rej prowadzona jest ewidencja dochod6w
i przychod6w otaz wydatk6w i koszt6w budzetowych.

2. Opis procedur ifunkcji program6w komputerowych

Szczeg6lowy opis specyfikacji i struktur zbior6w orazzasad i procedur pzetwarzania danych ptzez
system finansowo-ksiqgowy FK przedstawiaj4 zamieszczone ponizej informacje opracowane przez
ZaKad Uslug Informatycznych REKORD z Bielska- Bialej - autora programu. Charakterystyka oraz
przeznaczenie pozostalych programow komputerowych, stosowanych w Urzqdzie Gminy i Miasta
Czerwion ka- Leszczyny.

3. Specyfikacja zbior6w

lnformacje wprowadzane do systemu Wzez operatora oraz dane powstale jako wynik dzialania
programu pamiqtane sa w zbiorach typu 'dbf'. Cze56 z nich stanowi zbiory podstawowe
zawieralqce najistotniejsze dane, cze$e natomiast to zbiory o znaczeniu pomocniczym. Do zbior6w
gl6wnych zaliczamy:

KSF.DBF
KONTRAH.DBF
DZIENNxx.DBF
REJ-VAT.DBF

kartotekq obrot6w kont (ksiggq gt6wnq)
kartotekg obrot6w kont rozl iczeniowych
cz4stkowe dzienniki obrot6w
rejestry transakcji podatku VAT



TRAxx.DBF zbiory transakcyjne zawierajqce dokumenty 2r6dlowe
TRAFK.DBF rejestr obrot6w miesiqca bie24cego
TRAFK_mm.DBF rejestry obrot6w ubiegtych miesigcy
PLAN.DBF plan kont

Zbiory pomocnicze to:

BANKI.DBF kartoteka wlasnych kont ksiqgowych
BLEDY.DBF wykaz dokument6w niezaksiqgowanych
PARA_FAK.DBF parametry drukarki
PARAMETR.DBF parametry systemu i parametry zestawieft
PLAN_B.DBF klasyfikacja bud2etowa
PLAN_S.DBF struktura podsumowaf wg zespol6w
PROCENW.DBF stawki odsetek rocznych
TAB.DBF rejestry ksiqgowe
TABDOW.DBF rodzaje dowod6w ksiggowych
TABGRVAT.DBF tabela rejestr6w podatku VAT
TABKONTR.DBF tabela kontrahent6w
TABKR.DBF tabela kont rozliczeniowych
TABPK.DBF konta do automatycznych przeksiggowari
TABVAT.DBF kody podatku VAT
TABZAKUP.DBF kody dowod6w do rozliczania zakupu

Struktura zbior6w
Dla wybranych zbior6w przedstawiono poni2ejwykaz p6l, ich atrybut6w oraz kr6tki opis zawartoSci.

Kartoteka gl6wna KSF.DBF

KONTO (CH,12) symbol konta ksiggowego
BOWN (N,14,2) warto5c bilansu otwarcia po stronie WN
BOMA (N,14,2) warto66 bilansu otwarcia po stronie MA
STANWN (N,14,2) warto66 obrot6w narastajqco bez BO i obrot6w miesiqca

bie24cego
STANMA (N,14,2)
MCWN (N,14,2) obroty miesiqca bie2qcego
MCMA(N,14,2)
WN01(N,14,2) obroty poszczeg6lnych miesiqcy obliczeniowych

wN12 (N,14,2)
MA01 (N,14,2)

MA12 (N,14,2)

Kartoteka obrot6w dla kont rozliczeniowych KONTRAH.DBF

KONTO (CH,12) symbol konta ksiqgowego
TRESC (CH,8) numer dowodu do rozliczenia
OPIS (CH,32) opis slowny zdarzenia gospodarczego
NR_DOWODU (CH,g) numer dowodu ksiggowego
LP (N,4,0) numer pozycjiw ramach dowodu
KONTO_OLD (CH,12) pole rezen rowe
DATA (CH,6) data dowodu ksiqgowego
TER_PLAT (D,8) termin platno6ci
TER_ZAPL (D,8) termin zaplaty
KWOTA_WN (N,14,2) warto66 obrot6w



KWOTA_MA (N,14,2)
ZNACZNIK(CH,1) oznaczenietransakcjizpoprzednichokres6wobliczeniowych
KOD (CH,2) kod operatora, kt6ry wprowadzil dan4 operacjg
REJESTR (CH,2) oznaczenie rejestru ksiqgowego, w kt6rym zostala wprowadzona

transakcja
MIESIAC (CH,4) miesi4c i rok obliczeniowy, w ciq2ar kt6rego weszla dana

operacja

Zbiory transakcyjne TRAxx.DBF i dzienniki DZIENNxx.DBF

NR_DOWODU (CH,g) oznaczenie dowodu ksiqgowego
LP (n,4,0) numer pozycjiw ramach dowodu
L_DZENNIK (N,7,0) numer pozycji w dzienniku
KONTOWN (CH,12) symbol konta ksiggowego
KONTOMA (CH,l2)
WYDATKI (CH,12) symbol klasyfikacji budietowej pole wypelnione tylko
DOCHODY (CH, 12) przy wspolpracy z systemem eUD2et
KWOTAWN (N,13,2) obroty na koncie WN
KWOTAMA (N,13,2) obroty na koncie MA
VAT_KOD (CH,2) kod VAT, oznaczenie dysponenta bud2etowego w przypadku

wersji bud2etowej
VAT_WN_MA (CH,2) strona, po kt6rej wystqpit VAT
VAT_KONTO (CH,12) symbol konta VAT
VAT_KWOTA (N,13,2) warto66 podatku VAT
TRESC (CH,40) opis zdarzenia gospodarczego
TRESC_VAT(CH,32) dalszy ciqg opisu
BfLl (CH,l) znacznik bilansowania dowodu "1"
BlL2 (CH,ll znacznik bilansowania koszt6w "1"
KOD (CH,2) kod operatora, kt6ry wprowadzil danq operacjq
REJESTR (CH,2) oznaczenie rejestru ksiggowego, w kt6rym zostala wprowadzona

transakcja
DATA (CH,6) data dowodu ksiqgowego
DATA_VAT(D,8) data sprzeda2y lub data wplyrvu
DATA_SYS (D,8) data systemowa
DATA_KSIEG (D,8) data ksiqgowania
DATA_TERMIN (D,8) data platno6ci lub zaplafi
MC_OB (CH,4) miesiqc i rok obliczeniowy, w cig2ar kt6rego weszla dana

operacja

4. Algorytmy obliczef

Ksiqgowanie dziennik6w

Zbiorami wyjSciowymi sq. zbiory transakcyjne zawieralqce dokumenty miesiqca biez4cego
i przyszlego. Na ich podstawie aktualizowane s4 nastqpujqce zbiory systemu:

KSF.DBF- kartoteka gl6wna. W pierwszq fazie wyzerowaniu ulega zawartoS6 p6l zawieraj4cych
obroty miesiqca obliczeniowego (MCWN, MCMA, WNmm, Mamm), a nastqpnie wypelniane suma
l4cznych obrot6w dotycz4cych danego konta ze wszystkich dowod6w podlegaj4cych ksiqgowaniu.

KONTRAH.DBF - usuwane sq wszystkie rekordy pozbawione znaczniks "T", a nastqpnie
dopisywane transakcje z rejestrow ksiqgowych jezeli dotyczq kont rozrachunkowych.



REJ_VAT.DBF - usuwane sa wszystkie rekordy pozbawione znacznika uT", a nastepnie
dopisywane transakcje zawierqqce podatek VAT ze wszystkich rejestr6w ksiqgowych.

DZEENNxx.DBF - do zbioru dopisywane sA kolejne nieujgte tam wcze6niej dowody (pole
L_DZIENNIK = 0 w zbiorze transakcyjnym) miesiaca biez4cego. Kazdy z zapis6w otrzymuje
nr pozycji w dzienniku, kt6ry to numer zastqpuje dotychczasow4 zawartoS6 pola L_DZIENNIK
w zbiorze transakcyj nym.

Zamykanie miesiEca

Podczas zamykania miesiqca dokonywane s4 nastqpuj4ce operacje:

1 .Wszystkie pozycj e w RE J_VAT. D BF i KO NTRAH. D B F otrzy mujqznaczn i k,,T".
2.Zbiory z zakresu TRAO 1 -TRA49 u leg aj 4 skasowan iu.
3.Zbiory z zakresu TRA51-TRA99 ulegaj4 przemianowaniu wraz z zawartoSciE na zbiory
TRAOl-TRA49.
4.Ze zbiorow rejestr6w ksiqgowych oznaczonych symbolami niecyfrowymi usuwane sA obroty
miesiqca zamykanego
5.Zawarto56 zbioru TRAXX.DBF ulega usuniqciu.
6.ZawartoS6 zbioru TRAFK.DBF zostaje pzeniesiona do zbioru TMFK_mm.DBF
zawierajEcego obroty miesi4ca zamknigtego. Nastgpnie zbi6r TRAFK.DBF ulega wyzerowaniu.
T.WartoSd pola MCWN, MCMA w zbioze KSF.DBF ulega wyzerowaniu, a warto56 pola
STANWN, STANMA zwiqksza siq o obroty miesiqca zamykanego.

5. Wymagania systemu

Spzqt, na kt6rym jest eksploatowany system FK musi byd kompatybilny ze standardem
IBM iposiada6:
. komputer klasy minimum 386 SX o pamigci operacyjnej rozszetzonej do minimum I MB.
Konfiguracja komputera musi zapewniac nie mniej ni2 580 kB wolnej pamiqci operacyjnej,
. monitor monochromatyczny lub kolorowy,
. przynalmniej jednq stacjq dysk6w do instalacji systemu i tworzenia kopii archiwalnych;
poZqdana jest nagrywaka plyt CD, . . .
. dysk twardy. W momencie instalacji zbi6r)' systemu zajmujq ok. I MB, natomiast wielko5d pamigci
dyskowej zajmowanej pzez system w trakcie eksploatacji antiqzana jest Sci6le z wielkoSciq firmy;
moze waha6 siq od kilku do kilkudziesiqciu MB,
. drukarkg dowolnego typu pozwalajqc4 drukowac na papierze perforowanym lub pojedynczych
kartkach. Musi ona byc wyposa2ona w sterownik polskich liter w standardzie MMOVII lub
umozliwiac instalacje odpowiednich program6w sterujqcych polskimiznakami.
Opr6cz spelnienia wymagah sprzqtowych warunkiem sprawnej eksploatacji systemu s4 odpowiednie
kwalifikacje personelu obsluguj4cego. .W zasadzie obsluga systemu mo2e zajmowa6 sig kilka os6b.
Ka2da z nich musi posiada6 jednak umiejqtnoSciw zakresie:

opodstaw obslugi komputera i uzqdzen peryferyjnych (udqczanie i wylqczanie komputera
i drukaki, zakladanie papieru w drukarce, znajomoS6 klawiatury itp.),
opr?c! z systemem operacyjnym DOS i znajomo6cijego podstawowych komend,
obieglej obslugi systemu FK:. wprowadzania danych, uzyskiwania zestawiefi, znajomo6ci
funkcjisystemu,
.znajomoSci zasad ksiqgowoSci w oparciu o ustawg o rachunkowoSci, spozqdzania
rejestr6w podatku VAT, sposob6w dekretacji, prowadzenia rozrachunk6w z kontrahentami,
oobslugi programow pomocnic4rch typu ADMIN itp.



Dla celow sprawnej obsfugi programow powolano administratora systemu, czyli osobq
charakteryzujEcej siq wysokimi kwalifikacjami i odpowiedzialnej za prawidlowq eksploatacjq systemu,
decydujqcej o dostgpie u2ytkownik6w do poszczeg6lnych funkcji systemu. Ma to du2e znaczenie,
gdy wspolpracuje on z innymi programami. W momencie wdrazania systemu administrator decyduje
o odpowiedniej instalacji programu, aby dostosowac go optymalnie do potrzeb u4ytkownika.
Administrator posiada wiedzg w zakresiei informatyki. Musi doglgbnie znad eksploatowany system,
jego roatiqzania projektowe i programowe. Stanowi r6wniez jedno z ogniw systemu
zabezpieczenia danych reglamentuj4c dostgp do systemu lub jego funkcji itwozqc kopie archiwalne.
Niezaleznie od pieczy nad funkcjonowaniem systemu administrator dba rowniez o sprawne dzialanie
sprzqtu, jego konserwacjg i materialy eksploatacyjne.

6.Charakterystyka oraz przeznaczenie pozostalych program6w komputerowych,
stosowanych w Urzqdzie Gminy i Miasta Gzenrionka'Leszczyny.

Pakiet program6w podatkowych Rafusz jako zintegrowany system opracowany Wzez Zaklad
Uslug Informatycznych ,,Rekord" z Bielska-Bialej. System zawiera nastqpujqce moduly
dziedzinowe:

l.,,Pojazd" - przeznaczony do analitycznej ewidencji podatku od Srodk6w transportu od os6b
fizycznych i prawnych. Wymiar podatku oraz wplaty nale2no5ci zapisywane sa na kartach
podatnik6w na podstawie deklaracji iwplat got6wkowych lub bezgot6wkowych. Struktura zbior6w,
zasady ewidencji i przetwarzania danych zawarte sq w instrukcji uzytkowania znajdujqcej siq
w referacie podatk6w. Program slu2y jako ksigga pomocnicza i nie jest polqczony z systemem
,FK". Na podstawie miesiqcznego zestawienia obrot6w i sald, twozonego w programie,
poleceniem ksiqgowania wprowadzane sq do systemu ,,FK" zbiorcze zapisy na odpowiednie konta
ksiqgowe.
2.,,Posesja" - dzialalqcy jako ksiqga pomocnicza, sluzy do ewidencji wymiaru oraz wplat podatku
od nieruchomo5ci od os6b fizycznych, w podziale na gminq i miasto. Wprowadzone do programu
informacje o wymiarze podatku dla poszczeg6lnych podatnik6w zapisywane sq automatycznie na
kartach kontowych podatnik6w. Realizacja wplat naliczonych naleznoSci ewidencjonowana jest
przez ksiggowe podatkowe na podstawie dokument6w 2r6dlowych (wplat got6wkowych
i bezgot6wkowych) codziennie. Po uzgodnieniu obrot6w miesiqca za pomocA modulu ,,Nota"
zestawienie syntetyczne transmitowane jest do systemu ,,FK". Struktura zbior6w, zasady dzialania
modulu, przetwarzanie danych, oraz opis poszczeg6lnych zbior6w transakcyjnych zawiera
instrukcja obslugi pzygotowana przez autor6w, znajdujEca siq w Referacie Podatk6w.
3.,,JGU, - dzialalqcy jako ksigga pomocnicza sluzy do ewidencji wymiaru oraz wplat podatku od
nieruchomoSci od os6b prawnych. Zasady dokonywania zapis6w i transmisji do systemu FK, jak
w punkcie opisanym tuql2q.lnstrukcja u2ytkowania znajduj4ca sig w Referacie Podatk6w zawiera
opis zbior6w transakcyjnych i procedur przetwarzania danych.
4.,,Rolny" - dzialalqcy r6wniez jako ksigga pomocnicza, slu2y do ewidencji podatku rolnego,
w podziale na rolny od os6b tizycznych i prawnych. Ewidencja i transmisja danych odbywa sig na
takich samych zasadach jak w punkcie ,,2". Opis dzialania modulu, zbiory transakcyjne oraz
procedury pzetwarzaniazawarle s4w instrukcji znajdujqcej siq w Referacie Podatk6w.
5.,,Dzier2awy" - Wieczyste - dzialalqcy w formie ksiqgi pomocniczej, slu2y ewidencji wymiaru oraz
wplat nale2noSci z tytulu wieczystego uZytkowania grunt6w. Ewidencja odbywa siq w dw6ch
wydzialach: wymiar prowadzony jest ptzez Wydzial Geodezji, natomiast wplaty nalezno6ci
ewidencjonowane sE pzez Wydzial Finansowo-Bud2etowy. Przenoszenie danych pomiqdzy
wydzialami nastqpuje ptzez kopiowanie dokonywane pze informatyka Urzqdu. Struktura zbior6w,
zasady ewidencji oraz przetwarzania danych zawiera instrukcja obslugi znajdujqca siq w Referacie
KsiggowoSci.
6.,,Nota" - modul slu24cy przetwarzaniu, danych prowadzonych analitycznie w ksiqgowo6ci
podatkowej w zakresie podatkow: od nieruchomoSci i podatku rolnego Za pomoc4 ustalonych
w programie Nota, parametrow powi4zan z kontami ksiqgi glownejw systemie ,,FK", zbiorcze dane
transmitowane sA z poszczegolnych modul6w podatkowych do tego systemu w cyklach



miesiQcznych. lnstrukcja obslugi, znajdujqca siq w Referacie KsiqgowoSci" zawiera informacje
o poszcze 96l nych zbiorach or az zasady przetwarzania.
7.,,Srodki trwale" - dzialalqcy jako ksiqga pomocnicza, podzielony jest na dr,ra podmoduly. Jeden
sfu2y do analitycznej ewidencji iloSciowo- wartoSciowej Srodk6w tnrualych (urysokocennych) oraz
naliczanych od nich odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych; wedlug tabel amortyzacji.
Ewidencja prowadzona jest wedlug obowiqzujqcej klasyfikacji rodzajowej Srodk6w tnrualych. Drugi,
przeznaczony jest do ewidencji pozostalych Srodk6w tnrualych (niskocennych), kt6rych wartoSc
odpisywana jest w koszty w momencie przekazania do uZytkowania. Pozostale Srodki trwale
podlegajqce ewidencji grupowane s4 rodzajowo. Caly modul dziala niezale2nie, to znaczy nie jest
sprzQzony automatycznie z systemem ,,FK". Dane wprowadzone do progmmu uzgadniane s4
z ewidencj4 wartoSciowq z systemu ,,FK" w cyklach miesiqcznych. Struktura zbior6w, zasady
ewidencji oraz opis poszczeg6lnych zbior6w transakcyjnych zawarte sa w instrukcji obslugi
znajdujqcej siq w Referacie KsiggowoSci.
8.,,Place" - modul sluzy do wprowadzania i przetvrarzania wszelkich danych zwiqzanych
z wynagrodzeniami oraz obliczaniem Swiadczef z tytulu ubezpieczenia spotecznego i podatk6w.
Do programu podl4czony jest modul umo2liwiajqcy elektroniczny przekaz danych do ZUS-u.
Stanowi ksiqgq pomocniczE nie polqczonq z systemem ,,FK". Po uzgodnieniu miesiqcznych
obliczeh sporz4dzany jest w kom6rce placowej dow6d polecenia ksiggowania o dokonanych
obrotach i wprowadzany do systemu finansowo ksiqgowego na odpowiednie konta ksiqgowe.
Zasady dzialania poszczeg6lnych zbior6w i sposoby przetwarzania danych, zawiera instrukcja
obslugi znajdujqca siq w kom6rce placowej.
9. ,,Sysfem Bud2et"- Do prowadzenia ewidencji wykonania bud2etu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny przeznaczony jest program Bud2et. Funkcje programu obejmujq ewidencjq planu
finansowego orazjego zmian, zachodzqcych w trakcie roku bud2etowego, w podziale na dochody
i wydatki. Plan podstawowy (pierwotny) wprowadzany jest na podstawie ukladu wykonawczego.
Zmiany wprowadzane sa na podstawie uchwal Rady Miejskiej i Zarzqdzei Burmistrza.
Caly plan budzetowy podzielony jest na poszczeg6lnych dysponent6w (jednostki budzetowe)
i rodzal zadafi (wlasne, zlecone, celowe, powierzone). Szczeg6lowo6i klasyfikacji bud2etowej jest
rozbudowana do aktualnych potrzeb gminy umo2liwiajqc kontrolq prawidNowej gospodarki
f i n a nsowej rea I izowa n ej pzez wydzi aly b ra n2owe.
Wprowadzony plan oraz jego zmiany eksportowane sa do system6w FK Urzqdu Gminy a takze
jednostek: OSrodka Pomocy Spolecznej, Miejskiego OSrodka Sportu i Rekreacji orazZarzqdu Dr6g
i Slu2b Komunalnych. Zaplanowana szczegolowoS6 ewidencji wykonania planu w programie
Bud2et, wymusza dokonywanie ewidencjiwykonania w poszczeg6lnych jednostkach w tym samym
ukladzie. Wykonanie dochod6w i wydatk6w pozostalych jednostek tj: szkol , przedszkoli i Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol, wprowadzane jest do bud2etu na podstawie okresowych
sprawozdai bud2etowych. Uzgodnione miesiqcznie obroty w zakresie realizaqi planu,
importowane sq. z poszczeg6lnych system6w FK do bud2etu, gdzie nastqpuje lqczenie
czqstkowych danych w caloS6. Odbywa siq to w cyklach miesigcznych. Co kwartal dane z systemu
Budzet transmitowane sA do programu Bestia w kt6rym przygotowuje siq obowiqzulqce gminq
sprawozdania z wykonania budzetu: kwartalne, polrocze i roczne.

7. Ochrona danych

Bezpieczehstwo u2ytkowania systemu zapewniono przez powolanie administratora systemu oraz
okre5lenie zakresu dostgpu poszczeg6lnych uzytkownikow systemow na danym poziomie.
Administrator, wprowadza do wszystkich system6w prawa dostgpu uzytkownik6w do
poszczeg6lnych funkcji systemu, okre6lone sA pzez gl6wnego ksiggowego (uzytkownika
kluczowego), kt6ry posiada dostqp do wszystkich funkcji. WejScia do program6w obwarowane sq
indywidualnym haslem kazdego uzytkownika, co zabezpiecza system dodatkowo pzed
niepowolanym wej6ciem. Hasla indywidualne wprowadzane podczas wej6cia do programu
pozwalajE na stwierdzenie ktory u2ytkownik ijakich dokonal zapis6w.



8. Procedura archiwizacji danych

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacji, sprawozdania finansowe oraz
dokumentacjq opisuj4cq zasady rachunkowoSci przechowuje siq w siedzibie Urzqdu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny przez wymagany ustawowo okres. Zbiory danych stanowi4ce
komputerowe ksiqgi rachunkowe s4 biezqco archiwizowane pzez poszczeg6lne systemy.
Dodatkowo zabezpieczane sE na odrgbnych noSnika pzez informatyka urzgdu bqdqcego
jed noczeS n ie Ad m i n istratore m Bezp ieczeistwa I nformacj i.
Dane znajdujqce siq na senrerach w seruerowni UGIM Czerwionka-Leszczyny sq archiwizowane
dwa razy w tygodniu na zewngtzny noSnik HD oraz raz w tygodniu na zewngtrzne noSniki DVD.
Kopie sqzabezpieczane w stalowej szafie pancernej w odrqbnym budynku (Wydzial Zazqdzania
Kryzysowego i Ochrony LudnoSci).
Archiwizacji podlegajq zar6wno bazy danych jak i programy wykonywalne.
9. Informacje uzupelniajEce
Ksiqgi rachunkowe urzqdu prowadzone sq w kilku systemach finansowo-ksiggowych. Pzyjqto
n a stq p uj 4c e r ozn iqzania:

l.Odrqbna ksigga FK prowadzona do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych urzqdu
jako jednostki budzetowej. Posiada konta bankowe, odrgbnie dla dochod6w i wydatk6w.
2.Druga ksiqga FK obejmuje swym zakresem wszystkie operacje bud2etu gminy tzw. ,,organ".
Stqd przekaz) ̂/ane sE Srodki finansowe dla poszczeg6lnych jednostek bud2etowych oraz
na konto bankowe wydatk6w urzqdu. Wynikajqce z techniki prowadzenia ksiqgowoSci, zapisy
operacji wsp6lnych (odsetki od kredyt6w) odbywajq siQ w jednostce na podstawie
wystawianego dowodu polecenie ksiqgowania.

Zasady dzialania i obslugi poszczeg6lnych system6w sEjednakowe.

Za pomocq recznej techniki ksieqowania prowadzone sq:
rkarty kontowe do ewidencji analitycznej wplat naleznoSci z tytulu oplaty eksploatacyjnej.
Do systemu FK dane wprowadzane sa r6wnolegle.- Referat Podatk6w,
rkarty kontowe do ewidencji podatku leSnego. Ewidencja w systemie FK prowadzona jest
r6wnolegle. - Referat Podatk6w,
oanalityczna ewidencja grunt6w i nieruchomoSci- Wydzial Mienia i Geodezji,
ranalityczne karty ilo6ciowo-wartoSciowe i ilo6ciowe do ewidencji wartoSci niematerialnych
i prawnych wysokocennych i niskocennych(do kont 020 i 021).Referat Informatyki
okarty iloSciowo-warto6ciowe stanowiqce ewidencjq analityczn4do konta 310 materialy. Na koncie
tym ewidencjon owa ne sE zapasy material6w. Referat KsiqgowoSci
I Pozabilansowo - obce Srodki trwale - analityka do konta prowadzona rqcznie. (spzgt ZKO
przekazany przez Shski lJzqd Wojew6dzki Katowice),
I pozabilansowo - Sprzqt u2yczony - analityka do konta prowadzona rqcznie. (sprzqt
wykorzystywany pzez wydzial SO).



9. Wykaz u2ytkowanych program6w komputerowych za pomocq kt6rych prowadzone s4
ksiggi rachunkowe Bud2etu i Urzqdu i Gminy i Miasta Czenarionka-Leszczyny

t: Nazwa programu
(systemu)

Jednostka
Autorska

Rozpoczqcie
eksploatacji

Data ostatniej
aktualizacji
proqramu

Data
zakoficzenia
eksoloatacii

1 . Wyposa2enie Zaktad Uslug
Informatycznych,,Rekord"

Bielsko-Biata

Rok 1999 2001 r.

2. Posesja
wersja 7.02

J.w. Rok 1995 Styczefi 2005r

3. JGU
Wersia 7.02

J .  w. Rok 1995 Styczefi 2005r

4. Rolny
wersia 7.03

J. w. Rok 1995 Styczefi 2003r

5. Wieczyste wersja
7.O1

J. w. Rok 1996 Styczefi 2005

6. Nota

wersia 1.03

J. w. Rok 2001

7. Srodkitrwale
wersia YZK

J. w. Rok 1999 Czenrviec 2005r

8. Place J. w. Rok 2008 Czerwiec 2010

9. FK

wersia 1.7
J. w. Rok 1999 Styczef 2002

10 Budzet j .  w. Rok 2000 Kwieciefi 2010

1 1 Poiazd l .w. Rok 2007 Stvczefi 2007
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