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B URN{iSTRZ

GMINY i  MIASTA

Czenrlonka-Leszczyny

Zarzqdzenie nr 376t 'll

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny

z dnia 12 pa2dziernika 2011 roku

w sprawie zasad (polityki) rachunkowoSci
w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze6nia 1994 r.
o rachunkowoSci (t.j. Dz.U. 22009r. Nr 152, poz. 1223 zpo2n. zm.) i szczeg6lnych ustaleh
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
Nr 157, poz. 1240 zpo2n. zm.) orazw'.

1) rozporzqdzeniu Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowo6ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zaklad6w
budZetowych, pahstwowych 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) rozporzqdzeniu Ministra Finans6w z dnia 25 pa2dziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowo5ci oraz plan6w kont dla organ6w podatkowych jednostek samorzqdu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, po2.1375),

zarz4dzam, co nastgpuje :

s1
Wprowadza siq jako obowiqzujqce zasady (politykq) rachunkowoSci w Urzqdzie Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny stanowiqce zalqczniki do niniejszego zarzqdzenia.

s2
Wykonanie powierza siq pracownikom Wydzialu
i M iasta Czenvion k a-Leszczyny.

s3

Finansowo-Bud2etowego Urzqdu Gminy

Traci moc Zarzqdzenie Nr 271111 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 31 sierpnia 2011 w sprawie zasad (polityki) rachunkowoSci w Urzqdzie Gminy
i Miasta Czenryionka-Leszczyny.

s4
Zazqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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B UR.h'{TSTtr-Z,
GMINY i  MIASTA

Cze nt lonka- LeszczYnY'
Zalqcznik nr 1
Do zarzqdzenia nr3f,5111
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia l2pa2dziernika 20'11r.

OGoLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiqg rachunkowych
Ksiqgi rachunkowe Budzetu Gminy oraz Urzqdu Gminy i Miasta Czenrvionka-Leszczyny
prowadzone sa w siedzibie Uzgdu w Czerwionce-Leszczynach przy ul. Parkowej 9 w Referacie
Ksiggowo6ci

2. OkreSlenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku bud2etowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia. Podstawowym okresem sprawozdawczym jest miesiqc.

3. Technika prowadzenia ksi4g rachunkowych
Ksiqgi rachunkowe Urzqdu Gminy i Miasta Czeruvionka-Leszczyny prowadzone sE technikE
komputerowq i rqcznie. Ewidencji rqcznej podlegaj4 niekt6re ksiqgi pomocnicze (analityka)
w zakresie ewidencji majqtku.
Ksiqgi rachunkowe Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny obejmuj4 zbiory zapis6w
ksiqgowych, obrot6w i sald, kt6re tworz4

- dziennik,
- ksiggg gl6wn4
- ksiqgi pomocnicze,
- zestawienia: obrot6w i sald ksiqgi gl6wnej oraz sald kont ksiqg pomocniczych,

vrykaz skladnik6w aktyw6w i pasyw6w (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w spos6b nastqpujqcy:

- zdarzenia, jakie nastqpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sE w nim
chronologicznie,

- zapisy sq kolejno numerowane w okresie roku/miesiqca, co pozwala na ich jednoznaczne
powi4zanie ze sprawdzonymi i zalwierdzonymi dowodami ksiqgowymi,

- sumy zapis6w (obroty) liczone sqw spos6b ciqgly,
- jego obroty sqzgodne z obrotami zestawienia obrot6w i sald kont ksiggigl6wnej.

Dziennik w systemie FK sluzy do rejestracji zapis6w z dowod6w 2r6dlowych w postaci dekretacji
ksiqgowej, na konta ksiggi gl6wnej o rozbudowanej strukturze syntetyczno-analitycznej.
Wprowadzone do systemu dane o operacjach gospodarczych dekretowane sa rgcznie
i automatycznie (z programu Ratusz). Zbiory sa pienrotnie zestawione jako transakcje
niezakonczone. Podczas przetwarzania, skontrolowane na podstawie dokument6w dane,
zapisywane sq chronologiczne w zbiorach stanowiqcych dziennik. R6wnolegle nastgpuje
aktual izacja kartoteki gl6wnej.
Dzienniki czqSciowe prowadzone s4 dla okreSlonych grup rodzajowych zdarzeh:
.wyciqg6w bankowych
opolecenia ksiqgowaniaI
.rejestr6w zakupu
.rejestr6w sprzeda2y
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzEdzane jest zestawienie obrotow dziennik6w
czq5ciowych.
Ksiqga gl6wna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajqcy nastqpuj4ce zasady:

podwojnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeh gospodarczych zgodnie

z zasadq memorialow4 z wyjqtkiem dochod6w i wydatk6w budzetu jst, kt6re ujmowane s4
w terminie ich zaplaty.



- ewidencja pzychod6w uzqdu stanowiEcych dochody budzetu, nieujgtych w planach
finansowych innych samorz4dowych jednostek budzetowych, kt6re wplacone zostaly
bezpoSrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec roku obrotowego.

W ksiqdze glownej znajdujq siq zapisy pochodzqce z dowod6w ksiggowych oraz automatycznych
transmisji. Zapisy dokonywane sa w pelnym ukladzie analitycznym (okreSlonym w zakladowym
planie kont). Na kontach gl6wnych (syntetyka do trzech miejsc), stanowi4 zbiorcze sumy zapis6w
z skladajqcych siq na nie kont analitycznych. Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych
sporzqdzane sqzestawienia obrotow isald w ukladzie analitycznym isyntetycznym.
Zestawienia te, dziqki przewidzianym w programie procedurom kontroli, wykazujq pelna zgodno6c
danych pomiqdzy sobqjak i z dziennikiem.
Ksiqgi pomocnicze (konta analityczne) stanowiq zapisy uszczeg6lawiajqce dla wybranych kont
ksiqgi gl6wnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sq zgodnie z zasadq zapisu
powtarzanego. lch forma dostosowywana jest za ka2dym razem do przedmiotu ewidencji konta
gl6wnego.
Ksiqgi pomocnicze prowadzone saw dw6ch ukladach:

1.W programie finansowo-ksiqgowym FK, jako zbi6r wyodrqbnionych danych w ramach kont
ksiggi gl6wnej o rozbudowanej struktuze syntetyczno-analitycznej, gdzie suma sald
poczqtkowych i obrot6w na kontach ewidencji analitycznej stanowi poczqtkowe saldo i obroty
kont ksiggi gl6wnej, zaS suma sald koncowych na kontach ewidencji analitycznej stanowi saldo
kohcowe konta ksiqgi gl6wnej.
2.Jako moduly dziedzinowe: Podatki, Wieczyste u2ytkowanie, Place, System Srodki truale,
System wyposa2enie. Moduly te obslugiwane sq poza ksiqgq gl6wnq stanowiqc ewidencjq
szczegolowq.

Dodatkowy zbior (poziom), stanowi klasyfikacja budzetowa dochod6w i wydatk6w wbudowana
jako podsystem w programie FK. Ewidenqa zdarzeri gospodarczych zapisywana na kontach
analitycznych rozbudowana jest o zapisy w ukladzie klasyfikacji budzetowej, w celu sporzqdzenia
obowiqzujqcych sprawozdah budzetowych. Ewidencja ta prowadzona jest do dochod6w
iwydatk6w (konto 130) oraz koszt6w i pzychod6w (konta 400,700,750,760)
Konta pozabilansowe pelni4 funkcjq wylqcznie informacyjno-kontroln4. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujqzmian w skladnikach aktyw6w i pasyw6w. Na kontach pozabilansowych
obowiEzuje zapis jednokrotny, kt6ry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzqdzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sE na nich m. innymi:

Eobce Srodki tnivale przej6ciowo uzytkowane
trSrodki tnrale w likwidacji
Dgrunty oddane w uzytkowanie wieczyste
Ezobowi4zania warunkowe
Jzaanga2owanie dochod6w wlasnych urzgd u
Qzaanga2owa n i e wyd atk6w b ud2etowych ro ku b i e2qceg o
Jzaanga2owa n i e wyd atk6w b u d zetowy ch przy szlych I at
trwydatki strukturalne
tr plan finansowy wydatk6w bud2etowych
D plan finansowy wydatk6w n iewygasaj4cych
Erozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnoSci za zobowiqzania podatkowe
podatnika
Drozrachunki z inkasentami
flplanowane dochody bud2etu
Eplanowane wydatki bud2etu.

Ksiqgi rachunkowe prowadzi siq w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzqdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem pahstwa i zZUS, do kt6rych jednostka zostala zobowiqzana.
Do prowadzenia ksiqg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Zakladu Uslug
Informatycznych ,,Rekord'- SYSTEM FK (finansowo - ksiqgowy)oraz moduly dziedzinowe.
Program komputerowy zapewnia powiqzanie poszczeg6lnych zbior6w ksiqg rachunkowych
w jednq calo56 odzwierciedlajqc4 dziennik i ksiggq gl6wn4. Dokladne informacje dotycz4ce
programu komputerowego zostaly przedstawione w zalqczniku nr 3b do zarzqdzenia.
Zestawienie obrot6w i sald kont ksiqgi glownej sporzqdza siq na koniec kazdego miesi4ca.



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

i narastajqco od poczqtku roku oraz salda na koniec okresu splawozdawczego
- sume sald na dzieh otwarcia ksiqg rachunkowych, obrot6w za okres Jprawozdawczy

_ i narastajEco od poczqtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty,,Zestawienia ..." sEzgodne z obrotami zestawienia dziennik6w czgsciowych.
Zestawienie sald kont ksiqg pomocniczych sporzEdzane jest:

trdla wszystkich ksiqg pomocniczych na koniec roku budzetowego
Ddla skladnik6w objqtych inwentaryzacj4 na dzien inwentaryzacji.

Miesigcznie drukowane s4 obroty dziennik6w, zestawienia obrot6w i sald w ukladzie syntetycznym
i analitycznym oraz zestawienia wykonania dochodow i wydatk6w oraz pzychod6w i lioszt'6w
w ukladzie klasyfikacji budzetowej.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnik6w majqtkowych
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania ro2nic inwentaryzacyjnych wynikajq z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowo5ci oraz
z obowiqzujqcej w Unqdzie Gminy i Miasta instrukcji inwentaryzacji.
W Urzqdzie Gminy i Miasta Czenruionka-Leszczyny majE zastosowanie trzy formy
przeprowad zania i nwentaryzacj i :

1) spis z natury polegajqcy na: zliczeniu, aua2eniu, oglqdzie rzeczorych skladnik6w majqtku
i por6wnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie ro2nic
inwentaryzacyjnych,

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

3) por6wnanie danych zapisanych w ksiqgach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej warto6ci tych sklad nikow.

Spisowi z natury zgodnie zzakladowq instrukcj4 inwentaryzacji podlegaj4
Dczeki obce iweksle obce o terminie realizaqi ponizej 3 miesiqcy,
trpapiery wartoSciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,
DSrodki trwale wlasne i obce znajdujqce siq w eksploatacji, zapasie, postawione w stan
likwidacji a fizycznie nie zlikwidowane, nieczynne, itp. z wylqczeniem grunt6w oraz Srodkow
tnvalych trudno dostqpnych ogl4dowi(np. instalacje).
Dmaszyny i urzqdzenia stanowiqce element srodk6w trwarych w budowie,
Dwyposazenie,
Dmaterialy w magazynach,
trskladniki majqtku ujqte na kontach pozabilansowych.

Spis z natury dotyczy tak2e skladnik6w aktyr6w, bqd4cych wlasno5ciq innych jednostek,
powierzonych jednostce do przechowania lub uzywania. Kopie tego spisu wyslac nalezy do
jednostki bqdqcej ich wlaScicielem.
Uzgodnienie stanu przezjego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahent6w pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie Srodk6w na rachunkach bankowych, stanie naleznoSci i stanie
aktyw6w powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnoSci stanu podpisuje kierownik
jednostki.
W drodze uzyskania od kontrahent6w pisemnego potwierdzenia ustala sig stany nastqpuj4cych
aktyw6w i pasyw6w:

Srodk6w pieniqznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
naleznoSci z wyjqtkiem tytul6w publicznoprawnych, do kt6rych stosuje sig przepisy ustawy

o zobowiqzaniach podatkowych oraz naleznoSci w4tpliwych, spornych, nalezno5ci od
pracownik6w ios6b nie prowadzqcych ksiqg rachunkowych, atak2e innych aktyw6w ipasyw6w,
ie2eli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe,

po2yczek ikredyt6W
- wfasnych skladnik6w maj4tkowych powierzonych lub uzyczonych.

Salda nale2no5ci, wynikajqce z rozrachunk6w z poszczeg6lnymi kontrahentami, w tym z tytulu



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

- naleznoSci spornych i wqtpliwych,
naleznoSci i zobowiqzah wobec osob nieprowadzqcych ksiqg rachunkowych,
nalezno6ci od pracownik6w,

- naleznoSci z tytul6w publicznoprawnych,
innych aktyru6w i pasyw6w, dla kt6rych pzeprowadzenie 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 aktyrv6w i pasyw6w niepodlegajqcych
spisowiz natury i uzgodnieniu stanu.
W drodze weryfikacji poprzez por6wnanie danych w ksiqgach rachunkowych z danymi
wynikajqcymi z dokument6w ustala siq nastqpujqce stany aktyw6w i pasyw6w:

- grunty, oraz Srodki trwale do kt6rych dostqp jest znacznie utrudniony,
- warto6ci niematerialne i prawne,
- dlugoterminowe aktywa finansowe, np. akcje i udzialy w spolkach,
- nale2noSci sporne iwqtpliwe, atak2e dochodzone na drodze sqdowej,
- naleznoSci i zobowiqz ania z tytul6w pu bl icznoprawnych,
- nalezno5ci i zobowiEzania wobec pracownik6w,
- rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,
- rezew
- przychody przyszlych okres6q
- kapitaty-fundusze wlasne
- fundusze specjalne (zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych),
- Srodkitrwale w budowie z wyj4tkiem stanowiqcych ich element maszyn i urzqdzef,t,
- ulepszenia w obcych Srodkach tnrual,ych,
- Srodki pieniqzne w drodze,
- nale2noSci izobowiqzania wobec os6b nieprowadzqcych ksiqg rachunkowych,
- inne aktywa i pasynrua.

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

poszczeg6l nych tytul6w praw maj4tkowych,
sprawdzenie prawidlowoSci wysokoSci dokonanych odpis6w umozeniowych,

a zwlaszcza zgodnoSci ustalefi kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi
w ustawie o podatku dochodowym.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny
Grunty i budynki inwentaryzuje siq pop.z:ez porownanie danych ksiqgowych z odpowiednimi
dokumentami:

owyciEgami z ksiqg wieczystych,

oumowami oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomo5ci Skarbu Paistwa jednostce
samorz4d u terytorial nego,

odecyzjami komunalizacyjnymi Wojewody

oaktami notarialnymi.
Inwentaryzacja nieruchomoSci zapewnia por6wnanie danych wynikajqcych z ewidencji ksiqgowej
z ewidencjq powiatowego zasobu nieruchomo5ci.
Fundusz jednostki i fundusze specjalne inwentaryzuJe siq, weryfikujqc zmiany ich stanu
(zwiqkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w Swietle obowiqzuj4cych przepis6w
regulujqcych te fundusze.
lnwentaryzacja rozlicze(r miqdzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu



ksiqgowego ptzez sprawdzenie prawidlowoSci udokumentowania poszczeg6lnych tytulow tych
przychod6w w oparciu o zawarte umowy i decyzje w pzypadku dlugoterminowych- nalezno5ci
z tytulu dochod6w budzetowych. Nalezno5ci dlugoterminowe to nileznoSci, kt6rych termin
platnoSci przypada na nastqpny rok budzetowy i lata kolejne.
1) Terminy i czqstotliwoSd inwentaryzaqi uwa2a siq za dotzymane , je2eli inwentaryzacjg:

.skladnik6w aktyw6w z wyl4czeniem aktywow pieniqznych , papier6w wartoSciowych, itp.
rozpocznie siq nie wczeSniej ni2trzy miesiqce przed koncem roku obrotowego, a zakonczy do
15 dnia roku nastqpnego. Ustalenie stanu na dzieh bilansowy nastqpi ptzez dopisanielub
odpisanie od stanu stwierdzonego drogq spisu z natury przychod6w i rozchod6w (zwiqkszeri i
zmniejszeh), jakie nastqpily migdzy datq spisu, a dniem ustalenia stanu wynikajqcego z ksiqg
rachunkowych, przy czym stan wynikaj4cy z ksiqg nie moze byc ustalony po dniu nitansowym,
.zapas6w, material6w, towar6w znajdujqcych siq na terenie strzezonym i objqtych ewidencjq
i loSciowo-wa rtoSciowq - przeprowadza si g kazdego roku,
.5rodk6w trwalych wysoko i nisko cennych (011,013,020,021) oraz maszyn i urzqdzefi
wchodzqcych w sklad Srodk6w tnrualych w budowie, znajdujqcych siq na terenie stzezonym -
przeprowadza siq co 3 lata,

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

oaktyw6w pieniqznych,
.kredyt6w bankowych,
.papier6w wartoSciowych
omaterial6w, kt6re bezpoSrednio z zakupu obciqzajq koszty dzialalnoSci,
oskladnik6w aktyw6w i pasyw6w, kt6rych stan ustala siq drogqweryfikacji;

b) w ostatnim kwartale roku:
.5rodk6w tnvalych w budowie,
.material6w w magazynie,
ostanu naleznoSci,
ostanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,
owarto5ci powierzonych i n nym jed nostkom wlasnych sklad n ik6w majqtku,
.aktyw6w obiqtych wylEczn ie ewide nciq i loSciow4
.aktyw6w bqdacych wlasnoSciq i n nych jed nostek.

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

A.
/_h



B URMISTRZ
GMINY iMIASTA

Czorwionka-Leszczyny Zalqcznik nr 2
Do zarzqdzenia nfi35i11
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 12 pa2dziernika 2011

OBOWIAZUJACE METODY WYCENYAKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIAVVYNIKU
FINANSOWEGO

stosowane pnezjednostkq zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajqz:
1) ustawy z dnia 29 wrze5nia 1994 r. o rachunkowoSci ( t.j. Dz.U. i2OOg r. Nr 152, poz. 1223

z p62n. zm.),
2) ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, po2.1240),
3)rozpozqdzenia Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowo6ci oraz plan6w kont dla budzetu pahstwa, budzet6w jednostek iamorzqdu
terytorialnego, jednostek bud2etowych, samorz4dowych zaklad6w bud2etowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pahstwowych jeOnostek- budzetowych mal4cyin 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 20OS Nr 8, poz. 60
zp62n. zm.,)

1. ObowiEzuj4ce zasady wyceny aktyrrv6w i pasyw6w

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sig wedlug zasad okreSlonych w ustawie o rachunkowoSci oraz
w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.
Przy vtycenie majqtku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje siq
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowo6ci dla jednostek kontynuujqcych dzialainoSc,
chyba 2e przepisy dotyczqce likwidacji s4 odmienne.
Srodki trwale stanowiqce wlasno66 jednostki otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji
wlasciwego organu, moga by6 wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.
Przy sprzeda2y, przekazaniu innej jednostce, darowi2nie i likwidacji zu2fiych skfadnik6w maj4tku
ruchomego maj4 zastosowanie zapisy aktualnego Zarzqdzenia Burmistrza Gminy i Mjasta
Czerwionka-Leszczyny w sprawie sposobu gospodarowania skladnikami maj4tku ruchomego.
Warto6ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych Srodk6w wprowadza siq do ewidencji
w cenie nabycia, za6 otzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlaSciwego orglnu w wartoSci
okreSlonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartoSci rynkowej na dzieh
nabycia. Warto6d rynkowa okre5lana jest na podstawie przeciqtnych cen stosowanycfr w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju igatunku, z uwzglgdnieniem ich stanu istopnia zu2yaa.
Warto6ci niematerialne i prawne o wartoSci poczqtkowej wy2szel od wartoSci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wylqtkiem zwiqzanych z pomocaml
dydaktycznymi) podlegajq umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek
amortyzacyjnych okre5lonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie Srodk6w tnvalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obci4za konto 400 ,,Amortyzaqa".
WartoSci niematerialne i prawne zakupione ze Srodk6w na wydatki biezqce o wartoSci poczqtkowej
ni2szei od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych, a tak2e bqdqce
pomocami dydaktycznymi albo ich nieodlqcznymi czgsciami spisuje siq bezpoSrednio w t<oslty
w chwili nabycia z iednoczesnym ustaleniem obowiEzku ujmowania ich w pozabilansowej
ewidencji ilo6ciowej.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuj4

.Srodki tnryale,

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



w stosunku do ktorych Urzqd sprawuje uprawnienia wlaScicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.
Srodki tnvale obejmujq w szczeg6lnoSci:

nieruchomoSci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bgdqce odrqbn4
wlasnoSci4 budynki, budowle,
maszyny i urzqdzenia,

- Srodki transportu,
- ulepszenia w obcych Srodkach tnvalych,

Do Srodk6w tnvalych jednostki zalicza sig takze obce Srodki tnrrrrale znajdujqce siq w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowoSci, je5li wystqpuje ona jako
,,kozystaj qcy" (w za kre si e I e a si n g u f i n a n sowego).
Srodkitruvale w dniu przyjqcia do uzytkowania wycenia siq:

- w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia,
- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia, zal.

w przypadku trudnoSci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny dokonanej przez
tzeczoznawcQ,

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

- w pzypadku spadku lub darowizny - wedlug wartoSci godziwej z dnia otrzymania lub
w wartosci r6wnej bqd2ni2szej niz 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 wysoko$ci
wynikajqcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego Srodka,

Na dzieh bilansowy Srodki tnrvale (z wyj4tkiem 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 tnruale na koncie 011,,Srodki truale",
- pozostale Srodki tnruale na koncie 013 ,,Pozostale Srodkitrwale".

Podstawowe Srodki tnrale 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 szczeg6lowej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, przychod6w
i rozchod6w oraz Srodk6w pochodzqcych ze 2rodel zagranicznych ( Dz.U. Nr 38, poz.2O7).
Umarzane sq (z wyjqtkiem grunt6w) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.
W przypadku braku okre$lenia stawki amortyzacyjnej w tabeli stanowi4cej zalqcznik do Ustawy o
podatku dochodowym od osob prawnych kierownik jednostki okresla wysokoSi stawki amortyzacji
danego Srodka trwalego w drodze zarzqdzania.
Odpis6w umorzeniowych dokonuje siq poczqwszy od miesi4ca nastgpujqcego po miesiqcu
przyjqcia Srodka truvalego do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie Srodk6w trwalych oraz warto5ci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciqza konto 400,,Amortyzacja" na koniec roku .
Umorzenie i amortyzacja Srodk6w tnrvalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych dokonywane
sq jednorazowo za okres calego roku.
Srodki trwale oraz warto5ci niematerialne i prawne o warto5ci powyzej 3 500 zl ewidencjonuje sig
na kontach: ,,Srodki truvale (011) oraz,,wartosci niematerialne i prawne" (020), a ich amortyzaqa
przeprowa dzana jest metod4 | i niowq.
Dla zadnych Srodk6w trwalych nie dokonuje siq odpisow z tytulu trwalej utraty wartoSci.
Aktualizacji wartoSci pocz4tkowej i dotychczasowego umozenia Srodk6w tnrualych dokonuje siq
wylqcznie na podstawie odrqbnych pzepis6w, a wyniki takiej aktualizaqi odnosi siq na fundusz
jednostki w zakresie aktyw6w trwalych.
Na potzeby wyceny bilansowej wartosc gruntow nie podlega aktuarizacji.
Pozostale Srodki trwale ewidencjonowane na kontach: ,,pozostale Srodki trwale" ( 013 )
amortyzuje sig w spos6b uproszczony, pzezjednorazowy odpis w koszty 100% ich wartoSci w
momencie przekazania do uzywania a umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,lJmorzenie
pozostalych Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych"
Pozostale Srodki trurale finansuje sig ze Srodk6w na biezqce wydatki (z wyjqtkiem pienvszego



wyposazenia nowego obiektu, kt6re tak jak ten obiekt finansowane sE ze Srodk6w na inwestycje).
Ewidencjq iloSciowo-wartoSciowE pozostalych Srodk6w tnrualych prowadzi siq dla nastgpulEcycn
grup wyposazenia:

.zestavyy komputerowe, komputery skanery i drukarki,
orad iotelefony, centrale telefoniczne,
oklimatyzatory

Dla wyposa2enia tego prowadzi sig ksiqgi inwentazowe.
Pozostaly spzgt - wyposazenie charakteryzujqcy sig jednorodnymi cechami np.: biurka, krzesla,
szaty, szafki, stoliki, maszyny liczqce niszczarki, drobny sprzqt i inne o okresie uzywania dluzszym
ni2 rok, lecz o wartoSci nie przekraczajqcel wartoSci ustalonej w przepiiach o pooalku
dochodowym od os6b prawnych ewidencjonowany jest tylko w ewidencji iloSciowej. Ewidencja
prowadzona jest z podzialem na poszczeg6lne pomieszczenia. Ewidencjq iloSciowq wyposazenia
(za wyjqtkiem sprzqtu p/pozarowego i umundurowania ZKO) prowadii Wydzial brganizacyjny
Urzqdu Gminy i Miasta. Wydzial Organizacyjny sprawujq r6wniez kontrolq, nadzor i ochrong nao
ewidencjonowanym i i lo5ciowo sklad n i kam i maj4tkowym i.
Wyposa2enie takie jak: wyposazenie pomieszczeh 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, bez2adnel ewidencji.
Ewidencjq iloSciowq sprzqtu oraz Srodk6w obrony cywilnej, spzqtu przeciwpozarowego
i umundurowania Ochotniczych Stra2y Pozarnych prowadzi wydzial Zarzqdzania Kryzysowego
i Ochrony LudnoSci
Ewidencja wartoSci niematerialnych i prawnych o wartoSci nie przekraczajqcej wartoSci wskazanej
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych prowadzona jest tylko ilo$ciowo.
Ewidencjg iloSciow4 a takle kontrolq, aktualizacjq i nadz6r nad wartoSciami niematerialnymi
i prawnymi niskocennymi prowadzi Referat Informatyki Urzgdu Gminy i Miasta.
lnwestycje (Srodki truvale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, monta2u,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych Srodk6w tnrualych oraz koszty nabycia
pozostalych Srodk6w tnrualych stanowiqcych pienrusze wyposa2enie nowych obiekt6w zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym r6wniez:

- niepodlegajqcy odliczeniu podatek od towar6w i uslug oraz podatek akcyzowy,
koszt obslugi zobowiqzan zaciqgniqtych w celu ich sfinansowania i zwiqzane z nimi roznice
kursowe, pomniejszony o przychody ztego tytulu,

- opfaty notarialne, sqdowe itp.,
- odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikle do zakohczenia budowy.

Do koszt6w wytworzenia podstawowych Srodk6w trwalych nie zalicza siq koszt6w poniesionych
przed udzieleniem zam6wieri zwiqzanych z realizowanA inwestycj4 tj. koszt6w przetarg6w,
ogloszefi i innych.
W Urzqdzie Gminy i Miasta Czenrionka-Leszczyny do koszt6w inwestycji zalicza sig
w szczeg6lno6ci nastqpujqce koszty:

- dokumentacji projektowej
nabycia grunt6w i innych skladnik6w maj4tku, zwiqzanych z budowq

- badah geodezyjnych i innych dotyczqcych okreSlenia wla6ciwoSci geologicznych terenu
przygotowania terenu pod budowq, pomniejszone o uzyski ze spzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow

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

nadzoru autorskiego i inwestorskiego
ubezpieczeh maj4tkowych obiekt6w w trakcie budowy

- sprzqtania obiekt6w poprzedzalAcego oddanie do uzytkowania
inne koszty bezpoSrednio a uiqzane z budow4 np. koszty transportu.

Nale2no5ci dlugoterminowe to naleznoSci, ktorych termin splaty pzypada w okresie dluzszym
niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sA w kwocie wymagajqcej zaplaty, a wigc l4cznie
z nale2nymi odsetkami, pomniejszonq o ewentualne odpisy aktualizujqce ich warto6c (zasada
ostroznoSci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowoSci. Odpisy aktualizuj4ce nalezno6ci
dokonywane sq na koniec roku obrotowego.
Je2eli splata naleznoSci ma nastqpic ratami, to raty platne w roku obrotowym nastgpujqcym po



dniu bilansovvym oraz raty zalegle wykazuje siq we wlaSciwej pozyqi B.ll aktywow zaS resztg
naleznoSci - platn4w okresie powyzej roku - w poz. A.lll bilansu feOnostt<i budzeiowej,
Dlugoterminowe aktpva finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawq
o rachu nkowoSci jako inwestycje dlu goterminowe. obejmuj4 w szczeg6lnosci):

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
- akcje i inne dlugoterminowe papiery wartoSciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzien przyjqcia do ewidencji wyceniane sE w cenie nabycia lub cenie-zakr.ipu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sq istotne.
Na dziefi bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sq w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trurralej utraty wartoSci, 

-

Mienie zlikwidowanych iednostek to rzeczowe skladniki maj4tkowe faktycznie przejqte pzez
jednostkq budzetowq (organ zalozycielski lub nadzorujqcy) po zlikwidowanym przedsqbioistwie
pahstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, 

-do 
czasu

podjqcia decyli przez organ stanowiqcy jst o ich pzeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, kt6re kontynuujq dzialalnoS6. Skladniki takiego mienia ujmowane s4
na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek" wedlug wartoSci netto wynikaj4cej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalqcznik6w do bilansu. Rozchodowane iq wedlug
warto6ci okreSlonej w:

- decyzjilumowie o pzekazaniu innym podmiotom,
- decyli o przyjgciu do Srodk6w tnrvalych jednostki,
- dokumenciesprzeda2y,
- dokumencie o likwidacji skladnik6w mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majqtku ujqtego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz zzalqcznikami.
Zapasy obejmuj4
- materialy,
- odzie2 ochronn4 i umundurowanie.
Dla odziezy ochronnej i umundurowania kupowanego dla pracownik6w Strazy Miejskiej prowadzi
siq iloSciowo-wartoSciowE ewidencjg w cenach zakupu netto.
Wszelkie pozostale materialy gospodarcze i administracyjne, kupowane sq wedlug biezqcych
potrzeb na okresy miesiqczne i odpisywane saw koszty pod dat4 ich zakupu.
Materialryr wycenia sig sq w 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 materialy przekazywane sA
bezpoSrednio do zuzycia w dzialalnoSci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
wartoS6 niezuzytych material6w w cenie zakupu, kt6rq ujmuje siq na koncie 310 ,,Materiily",
zm n iejszajqc r6wnoczeSn ie koszty dzialal noSci.
Nale2no6ci kr6tkoterminowe to naleznoSci o terminie splaty kr6tszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sA w warto6ci nominalnej l4cznie z podatkiem VAT, a na dziei bilansowy
w wysokoSci wymaganej zaplaty, czyli lqcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysoko6ci netto, czyli po pomniejszeniu o warto5c ewentualnych odpis6w
aktualizujqcych dotyczqcych naleznoSciwqtpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowo5ci).
odpisy aktualizujqce naleznosci dokonywane sE najp6zniej na dzien bilansowy.
WartoSc naleznoSci aktualizuje sie uwzglqdniajqc stopieri prawdopodobiehstwa ich zaplaty
poprzez 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)nalezno5ci od dluznik6w w pzypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadfoSci, je2eli
majqtek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie koszt6w postgpowania upadlo5ciowego -
w pelnej wysoko5ci naleznoSci,
3)naleznoSci kwestionowanych pzez dluznik6w otaz z kt6rych zaplata dluznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji maj4tkowej i finansowej dluznika splata nalezno6ciw umownej kwocie
nie jest prawdopodobna - do wysokoSci niepokrytej gwarancjq lub innym zabezpieczeniem
naleznoSci,
4)nale2noSci stanowiqcych r6wnowarto6c kwot podwy2szajqcych naleznoSci, w stosunku do
kt6rych uprzednio dokonano odpisu aktualizujqcego - w wysokosci tych kwot, do czasu ich



otrzymania lub odpisania,
S)naleznoSci przeterminowanych lub niepzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobieristwa nieSciqgalno5ci, w pzypadkach uzasadnionych rodzajem'prowadzonej
dzialalno5ci lub strukturq odbiorc6w - w wysokoSci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze og6lnego, na nieSciqgalne naleznoSci.

Dokumentem daj4cym podstawq do dokonania odpisu aktualizujEcego w przypadku naleznoSci
o znacznym stopniu prawdopodobieristwa nieSciqgalnoSci uznaje siq postanowienie w sprawie
umorzenia postgpowania egzekucyjnego wydane przez naczelniki uzgdu skarbowego lub
postanowienie komornika o bezskutecznej egzekucji naleznosci
Podstaw4 do ujgcia odpisu w ksiqgach rachunkowych Wydzialu Finansowego jest dokument
wewngtrzny,,PK"- polecenie ksiggowan ia.
Nie dokonuje siq odpisu aktualizujqcego od nareznosci zahipotekowanych.
Odsetki od naleznoSci , w tym r6wnie2 tych, do kt6rych stosuje siq przepisy dotyczEce zobowiqzari
podatkowych, ujmuje siq w ksiqgach rachunkowych w momencie ich zaplaty l-ecz-nie p62niei ni2
pod datq ostatniego dnia kwartalu w wysokoSci odsetek nale2nych na koniec iego kwartalu.
NaleznoSci wyrazone w walutach obcych wycenia siq nie p62niej niz na koniec kwartalu wedlug
zasad obowiqzujqcych na dzieh bilan-sowy,-tj. wedlug kursu Sreiniego danej waluty ustalonego
pzez Prezesa NBP na ten dzie6.
Umarzanie nale2noSci dokonuje siq zgodnie z pzepisami rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia
29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu itrybu umazania, odraczania lub rozkladania na raty splat
naleznoSci pienigznych, do kt6rych nie stosuje sig przepis6w ustawy - Ordynacja podaikowa,
(Dz.U. Nr 117, poz.791), oraz na podstawie obowiqzujqcej Uchwaly Rady Miejskiej w Czenrvionce
- Leszczynach w sprawie szczeg6lowych zasad i trybu umazania wierzytelnoSci jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Czenrvionka-Leszczyny z tytulu nalezno6ci pieniqznych, do kt6rych
nie stosuje sig przepis6w ustawy Ordynacja podatkowa oraz udzielania innych ulg w splacaniu
tych naleznoSci, a takze wskazania organ6w do tego uprawnionych.
Niewielkie salda naleznoSci w kwocie nieprzekraczajqcej koszt6w wyslania upomnienia podlegaj4
odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.
Srodki pieniqine na rachunkach bankowych wycenia sig wedlug wartoSci nominalnej.
Walutg obcqwycenia siq wedlug kursu Sredniego danej waluty ustalonego Wzez prezesa NBp na
ten dziei. W ciqgu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operaqe zaplaty naleznoSci lub
zobowiqzai wycenia siq po kursie kupna lub sprzedazy banku, z kt6rego uslug kozysta jednostka
lub wedlug kursu waluty wynikajqcego z obowiqzujqcego jednostkq dokumentu.
Kr6tkoterminowe papiery warto6ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
k!6rych termin wykupu jest kr6tszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje
obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartoSciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powy2ej
3 miesiqcy, a kr6tszym od 1 roku). Kr6tkoterminowe papiery wartoSciowe wycenia siq na a2ien
bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zale2nie od tego, kt6raz nich jest ni2sza.
Rozliczenia migdzyokresowe czynne koszt6w to koszty juz poniesione, ale dotyczqce
przysz\ch okres6w sprawozdawczych.
W jednostce rozliczenia miqdzyokresowe czynne majq nieistotnq wartoS6 i dlatego nie sq
rozliczane w czasie, lecz od razu powiqkszajq koszty dzialalno6ci.
Zobowiqzania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajqcej zaplaty, czyli lqcznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow. Dokumenty
posiadajqce datg biezqcego roku a dotyczqce koszt6w roku poprzedniego sq ksiqgowane jako
zobowiEzania roku kt6rego dotycz4. Dokumenty stanowiqce podstawq do zaplaty zobowiqzan
dotyczqcych miesiqca poprzedniego winny by6 niezwlocznie przekazywane z wydzialow
merytorycznych do ksiggowoSci Urzgdu w celu zaewidencjonowania ich w Rejestrze Zobowiqzafi.
Jako zobowiqzania miesiEca poprzedniego rejestrowane sq dokumenty kt6re wplyngty do
ksiqgowo6ci w terminie umozliwiajqcym sporz4dzenie sprawozdai budzetowych tj. do 5 dnia
kazdego miesiqca. Wyjqtek stanowiq zobowiqzania dotyczqce grudnia.
W celu prawidlowego sporzqdzenia sprawozdah budzetowych dokonuje siq podzialu analitycznego
kont rachunkowych dotyczqcych zobowi4zan z uwzglqdnieniem zobowiqzan wymagalnych
i niewymagalnych.
Rozliczenia miqdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okres6w.
W jednostce rozliczenia miqdzyokresowe bierne majq nieistotnq wartoSd i dlatego nie sq tworzone.
Przychody przyszlych okres6w to przychody, kt6re wystqpuj4 w jednostce z tytulu



dlugoterminowych naleznoSci z tytulu dochod6w budzetowych.
Zaanga2owanie to sytuacja prawna wynikajqca z podpisanych um6w, decyzji i innych
postanowieh, ktora spowoduje wykonanie:

l.wydatk6w budzetowych ujqtych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajEcych wydatk6w budzetowych przewidziinych lo realizacji
w danym roku,
2.wydatk6w budzetowych oraz niewygasajqcych wydatk6w budzetowych nastqpnych lat,

2. Ustalanie wyniku finansowego

I W Urzqdzie Gminy i Miasta Gzerwionka - Leszczyny
Wynik finansowy t trzgdu ustalany jest zgodnie z wariantem por6wnawczym rachunku zysk6w
i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy".
Ewidencja koszt6w dzialalnoSci 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
,,rozpofzqdzenia" sklada siq :

- wynik ze sprzeda2y,
- wynik z pozostalej dzialalnoSci operacyjnej,
- wynik z dzialalno5d gospodarczey

wynik brutto.
Do przychod6w Urzqdu Gminy i Miasta zalicza sig dochody budzetu Gminy i Miasta nieujqte
w planach finansowych innych jednostek budzetowych Gminy i Miasta.
Ksiqgowanie tych przychod6w odbywa siq na podstawie dokumentu PK sporzqdzonego zgodnie
z ewidencjE budzetu i dokonanego najp62niej na dziefi bilansowy.

I W organie finansowym Gminy i Miasta Czenrvionka-Leszczyny
Wynik z wykonania bud2etu jednostki samoz4du terytorialnego (niedob6r lub nadwyzka budzetu)
wykazyruany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,, Wynik wykonania
budzetu" wedlug zasady kasowej po1zez por6wnanie zrealizowanych w danym roku dochod6w
i wydatk6w budzetowych oraz wydatk6w niewykonanych niewygasaj4cych z kohcem roku,
ujmowanych na odrqbnych kontach: 901 ,,Dochody bud2etu", 902 ,,Wydatki bud2etu" oraz 903
,,Niewykonane wydatki".
Operacje wynikowe, kt6re nie powodujE zwiqkszenia wydatk6w i dochod6w danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczqce przychod6w i koszt6w finansowyth oraz
pozostalych pzychod6w i koszt6w operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach". W roku nastqpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez
organ stanowiqcy jst, saldo tego konta przeksiqgowywane jest na konto 960 ,,skumulowane wyniki
budzetu".

\Y
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B URMISTRZ
GMINY iMIASTA

Czeruionka-Leszczyny
Zalqcznik nr 3
Do )arzqdzenia n7&\51y
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia12 pa2dziernika 2011r

sPosoB pRowADZENtA KSTAG RACHUNKOVVYCH

1. Zakladowy plan kont
oUrzEd Gminy i Miasta Czenarionka-Leszczyny prowadzi ksiqgi rachunkowe w oparciu
o zakladowy plan kont (Zalqcznik nr 3a do Zarzqdzenia) opracowany na podstawie planu kont
stanowiEcego zalqcznik nr 3 do ,,rozporzqdzenia".

oW zakresie ksiqgi gl6wnej organu finansowego - Bud2etu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny prowadzone sE ksiggi rachunkowe w oparciu o konta przedstawione
w zalqczniku nr 3b do zazqdzenia opracowanego na podstawie planu kont stanowiqcego
zalqcznik nr 2 do ,,rozpotzqdzenia".

.Wykonanie budzetu przebiega:
- bezpoSrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu"
- za po5rednictwem rachunku biezEcego podleglych jednostek budzetowych, tj. konta 130
,,Rachunek biezqcy jednostki".

.Ewidencja wykonania bud2etu, tj. gromadzenia dochod6w i dokonytania wydatk6w
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej.

2. Zasady rachunkowoSci zadari finansowanych z wykorzystaniem Srodk6w pomocowych
w Urzgdzie Gminy i Miasta i Bud2ecie gminy.
.RachunkowoSd 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 okreSlonych zarzqdzeniami w sprawie rachuhkowoSci, obiegu
dokument6w ksiqgowych .

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

.JeSli umowy bqdZ inne pzepisy wymagajq wyodrgbnienia do realizaqi projektu rachunku
bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujqcej zadanie (w miejscu powstania
koszt6w).

.Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajqcy identyfikaqg zadania
(klasyfikacja budzetowa, rozszetzenie klasyfikacji np.: P1l oraz wyodrqbnione rejestry
ksiggowe ).

.Realizacja wydatk6w nastqpuje zgodnie ze zlo2onymi projektami , podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zabnierdzonych
dokument6w ksiggowych .

.Do prowadzenia ewidencji zadafi realizowanych z wykorzystaniem Srodk6w pomocowych w
organie gminy korzysta siq z bilansowych kont syntetycznych dla Bud2etu Gminy (zalqcznlk
nr 3b niniejszego zarzqdzenia). Wyodrqbnienie ewidencji ksiggowej dla cel6w projekt6w
nastqpuje poptzez wyodrqbnienie dodatkowych kont analitycznych w powi4zaniu z ju2
istniejqcym i kontami syntetycznymi.



'Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykozystaniem Srodk6w pomocowych
w Urzqdzie kozysta.gie t bilansowych kont syntetycznycn Ota Urzqdu Gminy i Miaita
(zalqcznik nr 3a niniejszego zarzqdzenia). WyodrgOnienie ewidencji ksiqgowej dla celow
projekt6w nastqpuje poprzez wyodrqbnienie dodatkowych kont analitycznyc-liw powiEzaniu zju2 istniejEcymi kontami syntetycznymi.

'Wszystkie dokumenty finansowe dotyczqce projekt6w pzechowywane sE w odrgbnych
segregatorach, w zamkniqtej szafie przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie
projektu.
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B URMIST'RZ
GMINY iMIASTA

Czerw'ionka-LeszcrynY
Zalqcznik nr 3a
Do zarzqdzenia nr8911
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnial 2pa2dziernika 20 1 1 r

Wykaz kont dla Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny

Numer

konta

Zesp6l

kont
Nazwa konta

Zasady prowadzenia kont analitycznych i ich

powiqzania z kontami ksiqgi gl6wnej
Uwagi

1 2 3 4 5
0 Maiatek tnrvafu

011 Srodkitrwale

rrowadzona wedlug poszczeg6lnych grut
'odzajowych Srodk6w trwalych, pozwalaj4ca ne
rstalenie wartoSci pocz4tkowej poszczeg6lnycl

rbiekt6w Srodkow trwalych, ustalenie kom6rel

rrganizacyjnych kt6rym powierzono Srodki tnrvale

ralezyte obliczenie umozenia i amortyzacji
iwidencja prowadzona komputerowo i rqcznie

\nalityczna ewidencja grunt6w prowadzona jes.
'qcznie (rejestr w zeszytach) w Wydziale Mienia i

Geodezii iako wvdziale meMorvcznvm

013
Pozostale Srodki

trwale

)rowadzona w sposob umozliwiajqcy ustalenie

ntartoSci pocz4tkowej Srodk6w trwalych pozostalycf

rddanych do u2ywania oraz lokalizacji w spos6k
lmozliwiaj4cy ustalenie kom6rek organizacyjnych r
<t6rych znajdujq sie Srodki trwale. Ewidencjq

lo6ciowo-warto6ciowq pozostalych Srodk6w tnvalycf

rrowadzi siq dla nastqpuj4cych grup wyposa2enia:
'zestawy kom puterowe, kom putery, skanery,d ru karki,

radiotelefony, centrale telefoniczne,

klimatyzatory.

lwidencja jest prowadzona w ksiqgacl^

nwentarzowych. Ewidencja jest prowadzona

iomDuterowo .

015

Mienie

zlikwidowanych

iednostek

-widencja prowadzona analitycznie w(

roszczeg6lnych grup rodzajowych.

020

Warto6ci

niematerialne i

prawne

)rowadzona wedlug poszczeg6lnych tytul6w warto5c

riematerialnych i prawnych w spos6b umozliwiajqcl

tale2yte obliczanie umorzenia warto5c

tiematerialnych i prawnych. Ewidencja prowadzone
'ecznie. lnformacie szczeoolowe (licencie) znaicfitii



;iq w Referacie Informatyki. Dla pozostalych warto6i

tiematerialnych i prawnych o warto6ci nit

>rzekraczlqcej warto5ci wskazanej w ustawie (

lodatku dochodowym od os6b prawnych prowadz

iiq ewidencjq ilo5ciow4. Ewidencja iloSciowe

rrowadzona jest w Referacie Informatvki.

030
Dlugoterminowe

aktywa finansowe

)rowadzona jest wedlug poszczeg6lnych tytul6v
varto5ci sklad n ik6w fi nansowego maiatku trwaleqo.

071

Umorzenie Srodkow

,rwalych oraz warto6c

niematerialnych i

orawnvch

)rowadzona jest wsp6lna ewidencja szczeg6lowa dli

iont 01 1, 020 .

072

Umorzenie

pozostalych Srodk6w

tnrvalvch

)rowadzona jest ewidencja szczegolowa jak dlr

<onta 013.

073

)dpisy aktualizujqct

llugoterminowe

lktywa finansowe

)odzial ewidencji analitycznej uwzglgdnia odpisl

lotyczqce udzial6w w poszczeg6lnych podmiotacl

yospodarczych.

080

lnwestycje

(Srodkitrwale w

budowie)

rrowadzona oddzielnie dla ka2dej inwestycji v

;posob umozliwiajqcy wyodrqbnienie kosztov

nwestycji wedlug poszczeg6lnych rodzaj6w efekt6v

nwestycyjnych, oraz skalkulowanie ceny nabycia lut
(osztu wytworzenia poszczeg6lnych obiektov

lrodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych

lrawnvch.
1 Srodki pienie2ne i rachunki bankowe

101 Kasa
)bslugq bankowq Urzqdu prowadzi Orzesko

Gurowski Bank Spoldzielczy.

130
Rachunek biezEcy

jednostki

)ochody i wydatki na podstawie wyciqgu bankowegc

vedlug klasyfikacji bud2etowej. Zapisy s€

lokonyruane na podstawie dokument6w bankowvch .

135

Rachunek Srodk6w

funduszy specjalnegc

orzeznaczenia

rrowadzona odrqbnie dla ka2dego wyodrqbnioneg<
'unduszu w spos6b umozliwiajqcy ustalenie stanr

lrodk6w kazdeqo funduszu.

139

Inne rachunki

bankowe
)rowadzona jest wedlug rachunk6w bankowych r

akze wedlug kontrahent6w.

140 Kr6tkoterminowe

papiery warto6ciowe i

inne Srodki pieniqzne

)rowadzona w sposob umo2liwiajqcy ustalenie:

)Poszczeg6lnych skladnik6w kr6tkoterminowyct

rapier6w warto6ciowych i innych Srodk6vr
rieniqznych,

l) Wyrazoneqo w walucie oolskiei i obcei stanr-



)oszczeg6lnych kr6tkoterminowych papieror,r

vartoSciowych i innych Srodk6w pieniqznyct

: podzialem na poszczegolne waluty obce,
]) Warto6ci krotkoterminowych papier6vr

varto5ciowych i innych Srodk6w pieniq2nycl^

rcwierzonych poszczegolnym osobom za nie
dpowiedzialnvm.

r4l
irodki pieniqZne w

lrodze

-widencja prowadzona dla Srodk6w pieniq2nych v

Irodze na przelomie okresow sorawozdawczvch.
2 Rozrachunki i rozliczenia

201

Rozrachunki z

odbiorcamii

dostawcami

)rowadzona wedlug poszczeg6lnych kontrahent6w

t takze wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe

rwzglqdniajqc podzial na zobowiqzania wymagalne

tiewvmaqalne.

221

Nale2no6ciz tytulu

dochod6w

budzetowvch

Uedlug dlu2nik6w i podziatek klasyfikacji budzetowej

222
lozliczenie dochod6v

bud2etowvch

)rowadzona w spos6b umozliwiajEcy ustalenie stanr

ozliczeh z tvtulu zrealizowanvch dochod6w.

223
lozliczenie wydatk6u

budzetowych

:widencja analityczna z podzialem na rodzaj<
'ozliczeh.

224

Rozliczenie dotacji

bud2etowych

)owinna zapewniai mozliwoS6 ustalenia warto6c

>zekazanej dotacji, wedlug jednostek ora:

,tzeznaczenia dotacii

225
Rozrachunki z

budzetami

)rowadzona w spos6b pozwalajqcy na ustalenir

talezno5ci i zobowiqzari, wedtug kazdego z tytut6v

ozrachunkow z bud2etem

226

Dlugoterminowe

tale2no5ci bud2etowe
-widencje powinna umozliwi6 ustalenie stanr

roszczeg6lnych nale2no6ci bud2etowych.

229
)ozostale rozrachunk

publicznoprawne

rrowadzona jest w spos6b umozliwiajqcy ustalenir

;tanu naleznoSci i zobowi4zah wedlug tytul6ra
'ozrachunk6w oraz instytucji, z kt6rymi dokonywane

;a rozliczenia.

231
Rozrachunki z tytutu

wynagrodzeh

)rowadzona dla rozliczenia wynagrodzet'

lracownik6w. Zapewnia mozliwo66 ustalenia stanovr

tale2no6ci i zobowiqzafi z tytulu wynagrodzen

rwiadczei zaliczanvch do wvnaqrodzefi .

234
)ozostale rozrachunk

z pracownikami

)rowadzona w spos6b zapewniajqcy ustalenie stanr

talezno6ci, roszczei i zobowi4zah wg tytul6v

ozrachunk6w.
240 )ozostale rozrachunk )rowadzona jest w spos6b zapewniajqcy ustalenie

ozrachunk6w, roszczefi i rozliczei



: poszczeq6lnych tvtul6w.

290
Odpisy aktualizuj4ce

nale2noSci

:widencjq analitycznE prowadzi sig w(
rcszczeg6lnych rodzaj6w odpis6w aktualizujqcycl

raleznoSci.
3 Materiafu itowarv

310 Materialy

)rowadzona w spos6b zapewniaj4cy ustalenie stanr
npas6w wedlug miejsc ich znajdowania sig ora:
rsob, ktorym powiezono pieczq nad nimi, a v

dniesieniu do zapas6w material6w objqtyct

:widencjq ilo5ciowo-warto5ciow4 - takze wedlug icl

rcszczeg6lnych rodzai6w i qrup
330 Towarv ,lie prowadzi sie ewidencii analitvcznei.

4 Koszty wedluq rodzai6w i ich rozliczenie
400 Amortvzacia ) odzial ewidencii analitvcznei n ie wvsteou ie.

401
Zu2ycie material6w

ienergi i

iwidencja analityczna prowadzona jest wg podzialel

rlasyfikacji bud2etowej, w rozbiciu na koszty zu2ycie

naterial6w i kosztv zu2vcia eneroii.

402 Uslugiobce

:widencja analityczna prowadzona jest wedlul

>odzialek klasyfikacji budzetowej z podzialem ni
'odzaj uslug. Dotyczy uslug remontowych

elekomunikacyinvch oraz pozostalvch usluo obcvch.

403 Podatki ioplaty
:widencja prowadzona zgodnie z klasyfikacji

ludzetowa.

404 Wynagrodzenia

-widencja analityczna prowadzona jest wedlul

rodzialek klasyfikacji budzetowej w rozbiciu na rodza

uyplacanych wynagrodzeri. Dotyczy wynagrodzer

rsobowych, bezosobowych, agencyj no- prowizyjnycl

dodatkoweqo wvnaq rodzen ia roczneoo- .. 1 3-tki".

405

Ubezpieczenia

spoleczne i inne

Swiadczenia na rzecz

oracownik6w

lwidencja analityczna prowadzona jest wedlul

>odzialek klasyfikacji bud2etowej w rozbiciu ni

toszty ubezpieczefi spolecznych i innych Swiadczei

ta rzecz pracownikow.

409
Pozostale koszty

rodzaiowe

lwidencja prowadzona zgodnie z klasyfikacjr

lud2etowa.

410
Inne Swiadczenia

finansowe z budzetu

iwidencja prowadzona zgodnie z klasyfikacje

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

7 Przvchodv. dochodv i kosztv

700
Sprzedaz produkt6w i

koszt ich wytworzenia

\nalityczny podzial kont wg przedmiotow i kierunkov

iprzeda2y umoZliwia podzial przychodow ni

rrzychody ze spzedazy mienia i przychody ze

;przeda2v usluq wq pozvcii planu finansoweqo.
720 Przychody z tytulu

dochod6w

Iwidencja szczegolowa zapewnia wyodrqbnienir

lrzvchod6w z tvtulu dochod6w budzetowvch wedlur



u f i

750 )rzychody finansowe

-widencja analityczna umozliwiajqca wyodrqbnienie

>rzychod6w z tytulu udziat6w w innych podmiotact

;ospodarczych, nalezne jednostce odsetki o(

>o2yczek i zaplacone odsetki za zwlokq oc

rale2no6ci, wedluq pozvcii planu finansoweoo .

751 Koszty finansowe

-widencja kosztow finansowych a w szczegolno6c

dsetek od kredytow i pozyczek oraz odsetek or
:obowiazai.

760
Pozostale przychody

ooeracvine

-widencje prowadzi sie wedlug pozyili planr
'inansowego

761
Pozostale koszty

operacyjne

:widencja analityczna uwzglgdnia koszt'
dszkodowaf, umorzenia, koszty postqpowanii

;adoweqo.

770 Zyski nadzwyczajne
)odzial ewidencj i analitycznej nie wystqpuje.

771 Straty nadzwyczaine) odzial ewidencii anal itycznei nie wvstepuie.
I Fundusze, rezerwl/ i wynik finansowv

800 Fundusz jednostki

)rowadzona jest wedlug tytul6w zwiqkszeri

:mniejszei funduszu jednostki. Analityk:

rrowadzona iest z podzialem na fundusze.

810

Dotacje budzetowe,

Srodki z bud2etu na

inwestycje

>rowadzona jest wedlug zadafi, na kt6re przekazanc

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

nwestvcie.

840

Rezerwy i rozliczenia

miqdzyokresowe

przychod6w

)rowadzona jest dla ustalenia stanu rozliczei

niqdzyokresowych przychod6w wg poszczeg6lnycl

ytutow onz Wzyczyn ich zwigkszefi i zmniejszeri.

851
Zakladowy Fundusz

iwiadczeri Socjalnycl

)rowadzona jest w spos6b umoZliwiaj4cy ustalenir

zwiqkszenia, zmniejszenia i stanu funduszu ora:

z wyodrebnieniem Funduszu Mieszkanioweqo

853 Fundusze celowe

:widencja analityczna prowadzona jest dla ustalenie

nriqkszenia, zmniejszenia i stanu kazdegc

: funduszv oddzielnie.

855

Fundusz mienia

zlikwidowanych

iednostek

{ie prowadzi siq podzialu ewidencji analitycznej.

860 Wynik finansowy
lwidencja analityczna uwzglqdnia wynik finansowr

rrzedu



Konta pozabilansowe

(onto fre56 Zasady prowadzenia kont analitycznych i ich powiqzania-

<ontami ksiegigl6wnej
)90 )bce Srodkitrwale \nalityka do konta prowadzona rqcznie. Sprzqt ZKO przekazany przez

ilaski Urzad Woiew6dzki Katowice
)91 irodki trwale w likwidacji \nalityka do konta prowadzona rgcznie wg poszczegolnych grul

ednorodnych Srodk6w trwalych,
192 Jprzgt u2yczony \nalityka do konta prowadzona rqcznie. Spzet wykorzystywany przez

vydzialy urzedu
)93 irunty oddane w u2ytkowanit

vieczyste

\nalityczna ewidencja prowadzona jest rqcznie w Wydziale Mienia i
3eodezji jako wydziale mefiorycznym. Ewidencja ksiqgowe
rrowadzona wg poszczeg6lnych obszar6w geodezyjnych oraz os6t
<t6re uzytkujE grunt, na podstawie zestawieri sporzqdzanych przez

Nvdzial Mienia i Geodezii.
)75 ffydatki strukturalne iwidencja analityczna dostosowana do wymagah sprawozdawczo5c

vg odpowiednich obszar6w tematycznych i kodow z tematam

4iorytetowymi.
t80 )lan finansowy wydatk6v

rud2etowvch

)rowadzona w szczegolowo6ci planu finansowego wydatk6v

rudzetowych
)81 )lan finansowy

tiewvoasaiacvch wvdatk6w

)rowadzona w szczegolowo5ci planu finansowego niewygasajqcycl
vydatkow bud2etowvch

)90 lozrachunki z osobami tzecimi
: tytulu odpowiedzialno6ci za
:obowi4zania podatkowe
todatnika

=widencja szczeg6lowa prowadzona wedlug rodzaj6w podatk6w ora:
nszczeg6lnych osob tzecich

,91 lozrachunki z inkasentami z
ytulu pobieranych przez nich
rcdatk6w podlegajqcych
rrzypisaniu na kontach
lodatnik6w

iwidencja szczegolowa prowadzona wedlug rodzaj6w podatk6w ora;
nszczegolnych os6b inkasent6w

,98 laangazowanie wydatk6vr

rudzetowych roku bie2qcego

iwidencja prawnego zaanga2owania wydatk6w budzetowych, ujqtycf

v planie finansowym jednostki bud2etowej danego roku budzetowego

iwidencja prowadzona wg klasyfikacji budZetowej z wyodrqbnienien

rlanu niewygasaiacych wvdatk6w i wvdatk6w fund uszv oomocowvch.

)99
laangazowanie wydatk6v

rud2etowych przyszlych lat

iwidencja jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji planu

inansowego, z wyodrqbnieniem planu niewygasajqcych wydatk6w

)rawnego zaan ga2owa n ia wyd atk6w budzetowych przyszlvch lat.

Zasady funkcjonowania kont dla Urzqdu Gminy i Miasta Gzenrvionka-Leszczyny -



cze6c opisowa do zalqcznika nr 3a
Konto 011 - ,,Srodki tlwale"
Slu2y do ewidencji stanu oraz nrigkszeh i zmniejszeh wartoSci pocz4tkowej Srodk6w tnruatych
zttiqzanych z wykonywanq. dzialalnoScia jednostki, kt6re nie podlegajq ulqciu na koncie 013,
015.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje siq wszelkie zwiqkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu i wartoSci poczEtkowej Srodk6w trwafych (z wyjqtkiem umozenia Srodk6w
tnrualych, kt6re ujmuje sie na koncie 071 ,,Umozenie Srodk6w truvalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych").
Na stronie Wn konta 011 ujmuje siq w szczeg6lnoSci:
- przychody nowych lub uzywanych Srodkow tnrualych pochodzqcych z zakupu gotowych
Srodk6w tnralych lub inwestycji oraz wartoSc ulepszeh zwiqkszajqcych wartoS6 po-zqtkow4
Srodk6w trualych,
- przychody Srodk6w trwalych nowo ujawnionych,
- nieodplatne przyjqcie Srodk6w trwalych,
- zwiqkszenia warto6ci poczqtkowej Srodk6w trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje siq w szczeg6lno6ci:
- wycofanie Srodk6w tnrvalych zu2ywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia, zu2ycia,
sprzedazy oraz n ieod platnego pzekazania,
- ujawnione niedobory Srodk6w tnrualych,
- zmniejszenia wartoSci pocz4tkowej Srodk6w trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Ewidencja szczeg6lowa do konta prowadzona jest komputerowo i rqcznie. W spos6b rQczny
prowadzona jest ewidencja grunt6w.
Ewidencja analityczna konta 011 i powinna umozliwi6:
- ustalenie wartosci pocz4tkowej poszczeg6lnych obiekt6w srodk6w trwalych,
- ustalenie os6b lub kom6rek organizacyjnych, kt6rym powierzono Srodkitrwale,
- nalezyte obliczenie umozenia iamortyzacji.
Konto 011 mo2e vtykazywae, saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w trwalych w wartoSci
poczqtkowej.
Konto 013 -,,Pozostale Srodki tlwale"
Slyzy do ewidencji stanu oraz anigkszen i zmniejszeri warto6ci poczqtkowej Srodk6w tnrvalych,
kt6re nie podlegajqujqciu na koncie 011,015, wydanych do uzywania na potzeby dzialalno6ci
jednostki,, kt6re podlegajq umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartoSci w miesiqcu wydania do
uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig wszelkie zwiqkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu i wartoSci poczEtkowej pozostalych Srodk6w trualych znajdujqcych siq w
uzyrvaniu (z wyjqtkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072 ,,lJmorzenie pozostatych Srodk6w
tnrualych i wartoSci niematerialnych i prawnych").
Na stronie Wn konta 013 ujmuje siq w szczeg6lnoSci:
- Srodkitrwale przyjqte do uzywaniazzakupu lub inwestycji,
- nadwyzki Srodk6w trwalych w uZywaniu,
- nieodplatne otrzymanie Srodk6w tnvalych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje w szczeg6lnoSci:
- wycofanie Srodkow tnruatych z u2ywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zu2ycia, sprzeda2y
n i eod platn e go pzekazania;
-ujawnione niedobory Srodk6w tnratych w uzywaniu;
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyra2a wartoSc Srodk6w trwalych znajdujqcych siq
w uzywaniu w wartoSci poczqtkowej.
Pozostale Srodki trwale finansuje siq ze Srodkow na biezqce wydatki (z wyj4tkiem pieruszego
wyposa2enia nowego obiektu, kt6re tak jak ten obiekt finansowane sa ze Srodkow na
inwestycje).



Ewidencjq iloSciowo-warto6ciowq pozostalych Srodk6w tnrvalych prowadzi siq dla nastgpujqcych
grup wyposazenia:

.zesta\^/y komputerowe, komputery, skanery i drukarki,
oradiotelefony, centrale telefoniczne,
oklimatyzatory

Dla wyposa2enia tego prowadzi siq ksiggi inwentazowe.
Pozostaly spzqt - wyposazenie charakteryzuj4cy sig jednorodnymi cechami np.: biurka, krzesla,
szafy, szafki, stoliki, maszyny licz4ce niszczarki, drobny sprzqt i inne o okresie uzywania
dluzszym niz rok, lecz o wartoSci nie pzekraczajEcq wartoSci ustblonej w przepisach o pbdatku
dochodowym od os6b prawnych ewidencjonowany jest tylko w ewidencji itoSciowe;. Ewidencja
prowadzona jest z podzialem na poszczeg6lne pomieszczenia. Ewidencjg iloSciowq
wyposa2enia (za wyjqtkiem spzgtu p/po2arowego i umundurowania ZKO) prowa-dzi Wydziai
Organizacyjny Urzqdu Gminy i Miasta. Wydzial Organizacyjny sprawujq r6wniez kontrolg, nadzor
i ochrong nad ewidencjonowanymi ilosciowo skladnikami maj4tkowymi.
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 uzytku ksiqgowane jest w koszty, bez2adnq ewidencji.
Ewidencjg ilo6ciow4 sprzqtu oraz Srodk6w obrony cywilnej, spzgtu przeciwpozarowego
umundurowania Ochotniczych Strazy Pozarnych prowadzi vtydzial Zarzqdzania Kryzysowego
Ochrony LudnoSci
Konto 015 -,,Mienie zlikwidowanych jednostek"
Sluzy do ewidencji stanu orazzvviqkszei izmniejszeh wartoSci mienia przejqtego przez organ
zalozycielski lub nadzorujqcy po zlikwidowanej podleglejjednostce organizacyjnej.
Na stronie Wn konta 015 ujmuje siq w szczeg6lno6ci:
- wartoSc mienia przejqtego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, wedlug wartoSci
wynikajqcej z bilansu zlikwidowanego pzedsiqbiorstwa lubjednostki,
- korektq wartoSci mienia stanowiqcq r6znic9 pomiqdzy warto5ci4 mienia wynikajqcq z bilansu
zlikwidowanejjednostki a wartoSciq mienia przekazanego spolce, innejjednostce organizacyjnej
lub sprzedanego,
- warto56 mienia zwr6conego przez sp6lkq lub pozostajqcego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, kt6ra zostaje pzyjgta na stan skladnik6w majqtkowych organu zalozycielskiego
lub nadzorujqcego.
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 spolk4 lub przekazanego jako udzial do sp6lki,
wartoSd mienia spzedanego lub pzekazanego innym jednostkom,
- korektq wartoSci mienia stanowiqcq r6znicq pomigdzy wartoSciq mienia wynikajqcq z bilansu
zlikwidowanej jednostki organizacyjnej a wartoSciq mienia przekazanego sp6lce lub innym
jednostkom.
Ewidencjg szczeg6lowq do konta 015 mo2e stanowi6 bilans zlikwidowanej jednostki
or ganizacyjnej wraz z zalqcznikami.
Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej wedlug wartoSci wynikajqcej z bilansu tej jednostki, bgd4cego w dyspozycji
organu zalozycielskiego lub nadzorujqcego, a nie przekazanego sp6lkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nie przejgtego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny
spos6b.
Konto 020 -,,Warto5ci niematerialne i prawne"
Sluzy do ewidencji stanu oraz zwiqkszeh i zmniejszeh wartoSci poczqtkowej wartoSci
niematerialnych i prawnych, do kt6rych zalicza siq w szczeg6lno5ci programy komputerowe o
przewidywanym okresie uzywania dluzszym niz rok, nabyte sp6ldzielcze wlasnoSciowe prawo do
lokalu oraz inne nabyte prawa maj4tkowe.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje siq wszelkie zwiqkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartoSci poczqtkowej wartoSci niematerialnych i prawnych, z wyjqtkiem



umorzenia ujmowanego na koncie 071 ,,Umorzenie Srodk6w truralych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych".
Ewidencja szczegolowa do konta 020 prowadzona jest rgcznie i umozliwia nalezyte obliczanie
umozenia wartoSci niematerialnych i prawnych.
Szczeg6lowe informacje (w tym licencje) znajdujq sig w Referacie Informatyki.
Konto 020 mo2e wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartoSci niematerialnych i prawnych
w warto5ci poczEtkowej.
Jako ewidencjg warto5ci niematerialnych i prawnych niskocennych prowadzi siq ewidencjq
uzytkowanych w Uzqdzie Gminy i Miasta Czenvionka-Leszczyny progiam6w komputero*v.6;
licencji o wartoSci jednostkowej zakupu nie pzekraczalqcq wartoSci ustalonej w pzepisath o
podatku dochodowym od os6b prawnych. Ewidencja szczegolowa prowadzona lesi iloSciowo w
formie tabeli w systemie komputerowym Excel. Ewidencjq iloSciowq a iak2e kontrolg,
aktualizacjg i nadz6r nad wartoSciami niematerialnymi i prawnymi niskocennymi prowadii
Referat Informatyki Urzqdu.
Konto 030 -,,Dlugoterminowe aktpva finansowe"
Sluzy do ewidencji dlugotrwalych aktyw6w finansowych, a w szczeg6lno6ci: akcji i udzial6w
w obcych podmiotach gospodarczych; akcji i innych dlugoterminowych papier6w wartoSciowych,
traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dluzszym niz rok; innych dlugotnrvalych 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 ktyw6w f inansowych .
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartoSci poszczeg6lnych
sklad n i k6w dlug oterm i nowych aktyr6w finansowych, wedlug tytul6w.
Konto 030 moze wykazywa6 saldo Wn, kt6re oznacza wartoSc dlugoterminowych aktyru6w
finansowych.
Konto 071 -,,Umorzenie Srodk6w trwalych oraz warto5ci niematerialnych i prawnych"
Slu2y do ewidencji zmniejszeh wartoSci poczqtkowej podstawowych Srodk6w tnrvalych
i podstawowych wartoSci niematerialnych i prawnych z tytulu ich umorzenia wedlug stawek
amortyzacyjnych.
Stosuje siq stawkiwynikajqce z przepis6w podatkowych.
Odpisy umorzeniowe dokonywane sqw korespondencjiz kontem 400 .
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sig wszelkie zwiqkszenia, a na stronie Wn - wszelkie
zmniejszenia umozenia wartoSci poczEtkowej Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych
iprawnych.
Ewidencjq szczeg6lowq do konta 071 prowadzi siq wedlug zasad podanych w wyjaSnieniach do
kont011 iO2O.
Konto 071 mo2e wykazywac saldo Ma, ktore vtyra2a stan umorzenia wartoSci Srodk6w trwalych
oraz warto5ci niematerialnych i prawnych.
Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych Srodk6w tnaralych oraz warto6ci niemateriatnych
iprawnych"
Sluzy do ewidencji zmniejszefi warto5ci pocz4tkowej pozostalych Srodk6w tnivatych oraz
wartoSci niematerialnych i prawnych, podlegajqcych umorzeniu jednorazowo, w pelnej wartoSci,
w miesiqcu wydania ich do uzywania,
Umorzenie jest ksiqgowane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje siq wszelkie zwiqkszenia, a na stronie Wn - wszelkie
zmniejszenia umozenia warto6ci poczqtkowej Srodk6w tnvalych oraz warto5ci niematerialnych
iprawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje siq w szczeg6lnoSci:
- odpisy umorzenia Srodk6w trualych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych
z powodu zu2ycia lub zniszczenia, sprzedanych oraz przekazanych nieodplatnie a takze
stanowiqcych niedob6r lub szkodq.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig w szczeg6lno6ci:
- odpisy umozenia nowych, wydanych do uzywania Srodk6w tnvalych oraz warto5ci
niematerialnych i prawnych obciq2{qce od powiednie koszty,
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- odpisy umozenia dotyczqce nadwyzek srodk6w trwalych oraz wartosci
iprawnych,

niematerialnych

- odpisy umorzenia dotyczqce nowych Srodk6w trwalych oraz warto5ci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 mo2e wykazywat, saldo Ma, kt6re wyra2a stan umozenia wartoSci poczqtkowej
Srodkow tnrualych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych umozonych w pelnej wartoSci
w miesiqcu wydania ich do uzywania.
Konto 073 -,,Odpisy aktualizujqce dlugoterminowe aktywa finansowe,,
Sluzy do ewidencji odpis6w aktualizujqcych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto 073 vtykazuje saldo Ma , kt6re oznacza wartoS6 odpis6w aktualizujqcych dlugoterminowe
aktywa finansowe. Podzial ewidencji analitycznej uwzglqdnia odpisy dotycz4ce udzial6w
w poszczeg6lnych podmiotach gospodarczych.
Konto 080 -,,lnwestycje (Srodki tnrale w budowie)"
Sluzy do ewidencji koszt6w inwestycji rozpoczgtych oraz rozliczenia koszt6w inwestycji na
uzyskane efekty. Na koncie 080 ksiqguje sig r6wnie2rozliczenie koszt6w dotyczqcych zakup6w
gotowych Srodk6w trwalych.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje siq w szczeg6lno6ci:
- poniesione koszty dotyczqce inwestycji prowadzonych zar6wno przezobcych wykonawc6w, jak
i we wlasnym zakresie,
- poniesione koszty dotyczqce pzekazanych
u2ywania maszyn, urzqdzefi itp., zakupionych
wlasnej dzialalnoSci gospodarczej,
- poniesione koszty ulepszenia Srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), kt6re powoduj4zwiqkszenie wartoSci uzytkowej Srodka tnralego,
- rozliczenie nadwyzki zysk6w inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartoSc uzyskanych efekt6w inwestycyjnych,
a w szczeg6lnoSci:
- Srodk6w trwalych,
- wartoSci niematerialnych i prawnych,
- wartoS6 spzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,
- rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
-na stronie Ma dokonuje sie r6wnie2 odpisania koszt6w inwestycji niepodjgtych lub
zaniechanych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta powinna zapewnid co najmniej wyodrgbnienie
koszt6w inwestycji wedlug poszczeg6lnych rodzaj6w efekt6w inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczeg6lnych obiekt6w Srodk6w trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych.
Konto ,,080" mo2e wykazywa6 saldo Wn kt6re oznacza koszty inwestycji niezakohczonych.
Konto 101 -,,Kasa"
Sluzy do ewidencji wphyw6w, rozchodow got6wkowych oraz okreSlenia stanu Srodk6w
znajduj4cych siq w kasie. Konto nie funkcjonuje obecnie.
Obslugq kasowq Uzqdu prowadzi Orzesko Knurowski Bank Spotdzielczy oddzial w Czeruvionce
Konto 130 - ,,Rachunek bie2qcy jednostki"
Sluzy do ewidencji stanu Srodk6w pieniqznych oraz obrot6w na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytulu wydatk6w i dochod6w budZetowych, objgtych planem finansowym.
Zapisy na koncie 130 s4 dokonywane na podstawie wyciqg6w bankowych, w zwiqzku z czym
musi zachodzie peha zgodnoS6 zapis6w miqdzy jednostkq a bankiem. Na koncie tym
obowiqzuje zachowanie czystoSci obrot6w, co oznacza 2e do blgdnych zapis6w, zwrot6w
nadplat, korekt wprowadza sig dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje siq wpfyw Srodk6w pienigznych:
- otrzymanych na realizacjq wydatk6w budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponent6w nizszego stopnia, w korespondencji zkontem 223
- z tytulu zrealizowanych przezjednostkq dochod6w budzetowych w korespondencji z kontem
101,221 lub innym wlaSciwym kontem.
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od kontrahent6w oraz wytworzonych w ramach



Na stronie Ma konta 130 ujmuje siq:
zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w
korespondencji z wlaSciwymi kontami zespolu 1, 2, g, 4 , 7 luh 8. Ewidencja szczegolowa
wedlug podzialek klasyf i kacj i wyd atk6w budzetowych.
okresowe pzelewy dochod6w budzetowych do budzetu, w korespondencji zkontem222.

Konto 130 moze wykazyruac saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodkow pienigznych na rachunku
biezEcym jednostki bud2etowej.
Ewidencja szczegolowa do konta 130 jest prowadzona w szczeg6lowosci planu finansowego
dochod6w i wydatk6w budzetowych.
Saldo konta 130 r6wne jest saldu sald wynikajqcych z ewidencji analitycznej prowadzonej dla
kont:
1) wydatk6w budzetowych; konto 130 w zakresie wydatk6w budzetowych moze vtykazywae
saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w budzetowych otrzymanych na realizacjq wyOatt<Ow
budzetowych, a nie wykozystanych do ko6ca roku,
2) dochod6w budzetowych; konto 130 w zakresie dochod6w budzetowych moze wykazywae
saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w pieniqznych z tytulu zrealizowanych OocnoOOw
budzetowych, kt6re do kofica roku nie zostaly przelane do budzetu.
1 35 -,, Rach u nek Srod k6w f u nd uszy s pecial neg o pnzeznaczen ia"
Sluzy do ewidencji Srodk6w specjalnego przeznaczenia. Na koncie tym ujmuje sie
w szczeg6lnoSci Srodki zakladowego funduszu Swiadczeri socjalnych, Srodki funduszy celowych
lu b i n nych f und uszy specjal neg o pzeznaczenia.
Ewidencjg szczegolowA do konta powinna umozliwic 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 moze wykazywad saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w pieniqznych na rachunkach
bankowych funduszy.
Konto 139 -,,lnne rachunki bankowe"
Sluzy do ewidencji operacji dotyczqcych Srodk6w pieniqznych, wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biez4ce i specjalnego przeznaczenia. W szczeg6lno5ci na
koncie tym prowadzi siQ ewidencjq obrot6w na wyodrqbnionych rachunkach bankowych
akredytyw bankowych otwartych pzez jednostkg budzetowq, czek6w potwierdzonych, sum
depozytowych, wadi6w, kaucji mieszkaniowych sum na zlecenie, Srodk6w obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowafi wylqcznie na podstawie dowod6w bankowyth,
w zwiqzku z czym musi zachodzi6 pelna zgodnoSi zapis6w konta 139 miqdzy ksiqgowoSciq
jednostki a ksiqgowoSciq banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sig wphywy wydzielonych Srodk6w pieniqznych z rachunk6w
biez4cych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sig wyplaty Srodk6w pieniqznych dokonane z wydzielonych
rachunk6w bankowych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 zapewnia podzial wydzielonych Srodk6w na
rodzaje, a tak2e wedlug kontrahent6w.
Konto 139 moze vtykazywae saldo Wn, ktore oznacza stan Srodk6w pieniqznych znajdujqcych
sig na innych rachunkach bankowych.
Konto 140 -,,Kr6tkoterminowe papiery warto6ciowe i inne Srodki pieniqine"
Sluzy do ewidencji kr6tkoterminowych papier6w wartoSciowych i innych Srodkow pieniqznych,
kt6rych wartoS6 wyrazona jest zar6wno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje siQ zwiqkszenia stanu kr6tkoterminowych papier6w
wartoSciowych i innych Srodk6w pienigznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
kr6tkoterm i nowych pap ier6w wartosciowych i i n nych srod k6w pien i gznych.
Ewidencja szczegolowa do konta 140 umozliwia ustalenie:
1) poszczegolnych skladnikow kr6tkoterminowych papier6w wartoSciowych i innych Srodk6w
pieniqznych,
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2) vtyra2onego w walucie polskiej i obcej stanu poszczeg6lnych krotkoterminowych papier6w
wartoSciowych i innych Srodk6w pienigznych z podzialem ni poszczeg6lne waluty obce,'
3) warto6ci kr6tkoterminowych papier6w wartoSciowych i innyih Srodk6w pienigznych
powiezonych poszczeg 6l nym osobom za nie od powiedzial nym.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan kr6tkoterminowych papier6w
wartoSciowych i innych Srodk6w pienigznych.
Konto 141 -,,Srodki pienig2ne w drodze',
Sluzy do ewidencji Srodk6w pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje siq zwiqkszenia stanu Srodk6w pieniqznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu Srodk6w pienig2nych w drodze
Srodki pieniqzne w drodze sqewidencjonowaneiylio na pzelomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 mohe wykazywa6 saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w pieniq2nych w drodze.
Konto 201 -,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
Sluzy do ewidencji wszelkich rozrachunk6w i roszczeh z tytulu dostaw, rob6t i uslug, wedlug
poszczeg6lnych kontrahent6w, w tym r6wniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i uilug ora2
kaucji gwarancyjnych, a tak2e naleznoSci z tytulu pzychod6w finansowych. Na koncie Zbt nie
ujmuje sig naleznoSci jednostek budzetowych zaliczanych do dochod6w budzetowych, kt6re
ujmowane sa na koncie 221.
Konto 201 obciq2a siq za powstale nalezno6ci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowiqzafi, a uznaje za powstale zobowiqzania oraz splatg i zmniejszenie nalezno5ci
iroszczefi.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 201 jest prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej atak2e powinna zapewnid mo2liwoS6 ustalenia naleznoSci ilobowiqzari
krajowych i zagranicznych wedlug poszczeg6lnych kontrahentow z podzialem na zobowiqzinia
wymagalne i niewymagalne.
Konto 201 mo2e mied dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczeh. a saldo Ma -
stan zobowiqza1.
Konto 221 -,,Nale2no5ciz tytulu dochod6w bud2etowych"
Konto 221 slu2y do ewidencji naleznosci z tytulu dochod6w bud2etowych.

Na stronie Wn konta 221 $muie siq naleznoSci z tytulu dochod6w bud2etowych izwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 qm$e siq wplaty naleznoSci z tytulu dochod6w bud2etowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznoSci.

Na koncie 221 uimule siq r6wniez naleznoSci z tytulu podatk6w pobieranych pzez wlaSciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mog4 byd dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegloSci i nadplaty).

Ewidencja szczeg6lowa do konta 221 powinna by6 prowadzona wedlug dluznik6w i podzialek
klasyf i kacj i bud2etowej.

Konto 221 mo2e wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci z tytulu dochod6w
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiqzah jednostki bud2etowej z tytulu nadplat w dochodach
budzetowych.

Konto 222 - " Rozl iczenie dochod 6w bud2etowych "
Konto sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkq bud2etowa dochod6w
budzetowych.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig:
-w ciqgu roku budzetowego okresowe lub roczne pzeniesienia, na podstawie sprawozdah
budzetowych, zrealizowanych dochod6w budzetowych na konto 800.
-Na stronie Wn konta 222 $m$e sig dochody bud2etowe przelane do budzetu w korespondencji
z kontem 130..
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Konto 222 moze wykazywad saldo Ma, kt6re oznacza stan dochod6w budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.
Konto 223 -,, Rozl icze n ie wyd atk6w bud2etowyc h',
Sluzy do ewidencii rozliczenia zrealizowanych ptzezjednostkg wydatk6w budzetowych, w tym
wydatk6w w ramach wsp6lfinansowania program6w i projeft6w realizowanych ze Srodk-6w
europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:

w ciqgu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdafi
budzetowych, zrealizowanych wydatk6w budzetowych, w tym wydatk6w budzetu pa6stwa w
ramach wsp6tfinansowania program6w i projekt6w realizowanych ze Srodk6w europejskich
na konto 800,,Fundusz zasadniczy",
okresowe pzelewy Srodk6w pieniqznych na pokrycie wydatk6w budzetowych oraz wydatk6w
w ramach wsp6lfinansowania program6w i projekt6w realizowanych ze 3rodk6w
europejskich, w korespondencjiz kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje siq :
- okresowe wphrrwy Srodk6w pieniqznych otzymanych na pokrycie wydatk6w budzetowych, w

tym wydatk6w budzetu panstwa w ramach wsp6lfinansowania program6w i projekt6w
realizowanych ze srodk6w europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje siq r6wniez operacje zwiqzane z przeptywami Srodk6w europejskich w
zakresie, w kt6rym, Srodki te stanowiq dochody jednostki samorz4du terytorialnego.
Konto 223 mo2e vtykazywae saldo Ma, kt6re oznacza stan Srodk6w pienig2nych btzymanych na
pokrycie wydatk6w bud2etowych, lecz nie wykorzystanych do konca roku.
W okresie pzej6ciowym saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na
rachunek dysponenta wyzszego stopnia Srodk6w budzetowych nie wykorzystanych do kohca
roku, w korespondencji z kontem 130.
Konto 224 -"Rozliczenie dotacii bud2etowych"
Konto 224 sluLry do ewidencji rozliczenia pzez organ dotujqcy udzielonych dotacji bud2etowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmge siq w szczeg6lnoSci:
- warto56 dotacji przekazanych pzezorgan dotujqcy w korespondencji z kontem 130,
Na stronie Ma konta 224 gmqe sig w szczeg6lno6ci:
- wartoSc dotacji uznanych za vrykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.
- wartoSd dotacji zwr6conych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem

130.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniC mozliwoSd ustalenia
wa rtoSci przekazanych d otacj i wedlu g j ed noste k or az przeznacze n ia 5 rod k6w.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, kt6re organ dotujqcy zalicza do dochod6w
budzetowych, sq ujmowane na koncie 221.
Konto 225 -,,Rozrachunki z budietami"
Stuzy do ewidencji rozrachunk6w z bud2etami w szczeg6lno6ci z tytulu podatk6w: podatek VAT;
podatek dochodowy od os6b fizycznych; podatek zryczaltowany,,
Na stronie Wn konta 225 gmqe siq nadplaty orczwplaty do budzetu .
Na stronie Ma konta 225 ujmuje siq zobowiqzania wobec budzet6w iwplaty od budzet6w
Ewidencja szczegolowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznoSci i zobowiqzafr wedlug
kazdego z tytul6w rozrachunk6w z budzetem odrqbnie.
Konto 225 mo2e mie6 dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci. a saldo Ma - stan
zobowiqzah wobec budzet6w.
Konto 226 -,,Dlugoterminowe nale2no6ci bud2etowe"
Konto 226 sluLry do ewidencji dlugoterminowych nalezno6ci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje siq w szczegolno5ci dlugoterminowe naleznoSci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznoSci krotkoterminowych do
dlugoterm i nowych, w korespondencj i z kontem 221 .
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sig w szczeg6lnoSci pzeniesienie naleznoSci dlugoterminowych
do krotkoterminowych w wysokoSci raty naleznej na dany rok, w korespondencjiz kontem221. 
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Konto 226 mo2e wykazywac saldo Wn, kt6re oznaczawartoSd dlugoterminowych naleznoSci.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 226 powinna zapewnic mozliwo66 ustalenia stanu
poszczegolnych naleznoSci budzetowych
Konto 229 -,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne',
Sluzy do ewidencji rozrachunkow publiczno-prawnych innych ni2 rozrachunki z budzetami.
Ujmuje siq na nim rozrachunki z ZUS i PFRON.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje siq naleznoSci oraz splatq i zmniejszenia zobowiqzan, a na
stronie Ma - zobowiqzania, splatg i zmniejszenie nalezno6ci z tytulu rozrachunk6w
publicznoprawnych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni6 mozliwoSc ustalenia stanu
naleznoSci izobowiqzah wedlug tytul6w rozrachunk6w oraz instytucji, z kt6rymi dokonywane sE
rozliczenia.
Konto 229 mo2e wykazywa6 dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci, a saldo Ma - stan
zobowiqza6.
Konto 231 -,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzeli',
Sluzy do ewidencji rozrachunk6w z pracownikamijednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pienigznych i Swiadczen rzeczowych, zaliczanych na mocy odrgbnych przepis6w do
wynagrodzeh, a w szczeg6lno5ci naleznoSci za prace wykonywanq 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 szczeg6lno5ci:
- vvyplaty pieniqzne lub przelewy wynagrodzeh,
- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzeh,
- warto56 Swiadczeri rzeczov,tych zaliczanych do wynagrodzefi,
- potrqcenia wynagrodzeri obciqzajqce pracownika, dokonywane w liscie plac na mocy

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

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sig zobowiqzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni6 mozliwo5d ustalenia
stan6w nalezno6ci i zobowiqzan z tytulu wynagrodzeri i Swiadczeh zaliczanych do wynagrodzeri.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje siq zobowi4zania jednostki z tytulu wynagrodzeri.
Konto 231 mo2evtykazywae dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci, a saldo Ma - stan
zobowiqzah jednostki z tytulu wynagrodzeh.
Konto 234 -,,Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Slu2y do ewidencji nalezno5ci, roszczefi i zobowiqzah wobec pracownik6w z wszelkich innych
tytul6w niz wynagrodzenia, tj. naleznoSci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosci
od pracownik6w z tytulu dokonanych przezjednostkq Swiadczeri odplatnych, nalezno6ci z tytulu
po2yczek z zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych Funduszu Mieszkaniowego,
naleznoSci i roszczen od pracownik6w z tytulu niedobor6w i szk6d, zaplaconych zobowi4zlh
wobec pracownik6w, rozliczonych zaliczek i zwrot6w Srodk6w pienigznych, wphyw6w naleznbsci
od pracownik6w.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje siq w szczeg6lnoSci:
- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obci4zajqce jednostkq,
- naleznoSci od pracownik6w z tytulu dokonanych przezjednostkq Swiadczeh odplatnych,
- naleznosci z tytulu po2yczekzzakladowego funduszu swiadczeh socjalnych,
- naleznosci i roszczenia od pracownik6w z tytulu niedobor6w i szk6d,
- zaplacone zobowiqzania wobec pracownik6w.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje siq w szczeg6lno6ci:
-wydatkiwylozone pzez pracownik6w w imieniu jednostki,
-rozliczone zaliczki i zwroty Srodk6w pieniqznych,
-wplywy naleznoSci od pracownik6w.
Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych ujmuje siq do czasu ich rozliczenia
w r6wnowarto5ci waluty polskiej ustalonej przy vtyplacie zaliczki.
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwosc ustalenia stanu
naleznoSci, roszczefi i zobowiqzafi z poszczegolnymi pracownikami wedlug tytul6w
rozrachunk6w.
Konto 234 mo2e wykazywa6 dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowiqzai wobec pracownik6w.
Konto 240 -,,Pozostale rozrachunki"
91uzY do ewidencji naleznoSci i roszczeh oraz zobowiqzan, nie objgtych ewidencjE na kontach
201 - 234, w szczeg6lnoSci do ewidencji nieslusznych obci4zeh i korert pomylliowych uznah
bankowych oraz nieslusznych uznah i korekt mylnych obciqzeh bankowych', poiyczei i r6znego
rodzaju rozliczeh i potrqcefi , a takze kr6tko- i dlugoterminowych naleznoSci.funduszy celowyih
oraz rozliczef nadwyzek i niedobor6w inwentaryzacyjnych Na koncie ewidenijonuje sig
r6wniez sumy depozytowe, kaucje, roszczenia sporne oraz roszczenia bqd4ce w posiqpowaniu
sqdowym.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sig powstale naleznoSci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowiqzani, a na stronie Ma - powstale zobowiqzania oraz splatg i zmniejszenie naleznoSci
i roszczeh.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic ustalenie rozrachunk6w,
roszczefi i rozliczeh z poszczeg6lnych tytul6w.
Konto 240 mo2e mie6 dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczeh. a saldo Ma -
stan zobowiqzafi.
Konto 290 -,,Odpisy aktualizujEce naleino5ci"
Sluzy do ewidencji odpis6w aktualizujEcych naleznoSci. Na stronie Wn konta 2g0 ujmuje siq
zmniejszenie warto5ci odpis6w aktualizuj4cych nalezno5ci, a na stronie Ma - zwigkszenie
warto5ci od pis6w a ktua I izujqcych naleznoSci.
Saldo konta 290 oznacza wartosi odpis6w aktualizujqcych nare2nosci.
Odpis6w aktualizujqcych dokonuje siq wg stanu na dziei 31 grudnia kazdego roku. Podstawa do
ujqcia w ksiqgach rachunkowych jest wystawiony dokument wewngtrzny ,,PK" - polecenie
ksiggowania w oparciu o wyliczone warto6ci odpis6w.
Dokonane odpisy aktualizujqce nale2noSci bqdq pomniejszane o wartoSc otrzymanych wpfyw6w
lub o dokonane odpisy nalezno5ci.
Konto 310 - "Materiaty"
Konto 310 sluzy do ewidencji zapas6w material6w, w tym takze opakowah i odpadk6w,
znajdujqcych sig w magazynach wlasnych iobcych orazwe wlasnym iobcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje siq zwiqkszenie iloSci iwarto5ci stanu zapasu material6w, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.
Konto 310 moze vtykazywae saldo Wn, kt6re vryra2a stan zapas6w 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 siQ towary znajdujqce sie zarowno we wlasnych
magazynach, punktach spzedazy, punktach przerobu, jak r6wniez w magazynach obcych
i przerobie obcym.
Na stronie Wn konta 330 ujmuje siq zwigkszenie iloSci i wartoSci stanu zapas6w towar6w, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.
Konto 330 moze wykazywae saldo Wn, kt6re oznacza stan zapas6w towar6w w cenach zakupu,
nabycia lub w stahTch cenach ewidencyjnych.

Koszty w Urzqdzie Gminy i Miasta ksiggowane sA w zespole ,,4" planu kont z uwzglqdnieniem
szczeg6lowej ewidencji analitycznej koszt6w wedlug rodzaju oraz wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej. Ewidencja analityczna jest dostosowana do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczoSci w Urzgdzie Gminy i Miasta Czenryionka-Leszczyny. Konta zespolu 4 mog4
wykazywai' w ciqgu roku obrotowego saldo Wn, kt6re wyraza wysokoS6 poniesionych koszt6w-
Salda kont zespolu ,,4" ptzenosi siq w koncu roku obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy".
Podzial obejmuje ponizsze grupy koszt6w:
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Konto 400 -,,Amortyzacja,,
Sfuzy do ewidencji koszt6w amortyzacji Srodk6w trualych i wartoSci niematerialnych i prawnych,
od kt6rych odpisy umorzeniowe sE dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn teg.o konta ksiqguje sig odpisy amortyzacyjne i na stronie Ma prleniesienie
koszt6w amortyzacji na wynik finansowy .
Konto 400 wykazuje saldo Wn , kt6re oznacza stan koszt6w amortyzacji pzenoszone w koncu
roku na konto 860 .
Konto 401 - ,,Zu2ycie material5w ienergii,'
Konto 401 sluzy do ewidencji koszt6w zu2ycia material6w i energii na cele dzialalnoScijednostki.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w rozbiciu na koszty dotyczqce zu2ycia material6w
i koszty dotyczqce zu2ycia energii. Na stronie Wn konta 401 ufmuje-siq poniesione koszty, a na
stronie Ma - ich zmniejszenia .Ewidencjg szczegolowq prowadzi sig wedlug pozycji planu
finansowego oraz w pzekrojach dostosowanych do potrzeb planowania-, 

- 
analizy

i sprawozdawczoSci. Konto 401 mo2e v,tykazyv'tae w ciqgu roku obrotowego saldo Wn, kt6re
vtyra2a wysokoS6 poniesionych koszt6w. Saldo konta 401 pzenosi siq w kohcu roku
obrotowego na konto 860.
Konto 402 - ,,Uslugi obce"
Konto 402 slu2y do ewidencji koszt6w z tytulu uslug obcych wykonywanych na rzeczdzialalnoSci
jednostki.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w rozbiciu na rodzale uslug. Rozbicie dotyczy
w szczeg6lnoSci uslug remontowych, telekomunikacyjnych oraz pozostalych uslug obcycn. Na
stronie Wn konta 402 ujmuje siq poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencjg szczegolowq prowadzi siq wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci. Konto 402 moze
wykazyrua6 w ciqgu roku obrotowego saldo Wn, kt6re wyraza wysoko56 poniesionych koszt6w.
Saldo konta 402 pzenosisiq w kohcu roku obrotowego na konto 860.
Konto 403 -,,Podatki i oplaty"
Konto 403 sluzy do ewidencji w szczeg6lnoSci koszt6w z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomoSci i podatku od Srodk6w transportu, podatku od czynnoSci cyrilnoprawnych oraz
oplat o charakteze podatkowym, a tak2e oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty
administracyjnej.
Na stronie Wn konta 403 ujmuje siq poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia. Konto
403 mo2e wykazyruac w ciqgu roku obrotowego saldb Wn, kt6re vtyra2awysokoSi poniesionych
koszt6w. Saldo konta 403 przenosi siq w kohcu roku obrotowego na konto 860.
Konto 404 -,,Wynagrodzenia"
Ewidencja analityczna prowadzona jest w rozbiciu na rodzal wyplacanych wynagrodzeh.
Rozbicie dotyczy w szczeg6lnoSci wynagrodzen osobowych, bezosobowych, wynagrodzen
agencyjno - prowizyjnych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego - ,,13". Konto 404 sluzy do
ewidencji koszt6w dzialalno5ci podstawowej z tytulu wynagrodzefr 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 pzepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje siq kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potrqcei zro2nych tytul6w dokonywanych na listach plac).
Na stronie Ma ksigguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych koszt6w dzialalno5ci
podstawowej z tytulu wynagrodzeh oraz na dzieri bilansowy przenosi siq je na konto 860.
Konto 405 -,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia',
Ewidencja analityczna prowadzona jest w rozbiciu na koszty ubezpieczeh spolecznych i koszty
innych Swiadczeh na rzecz pracownik6w. Konto 405 sluzy do ewidencji koszt6w dzialalnoSci z
tytulu r6znego rodzaju Swiadczeri na tzecz pracownik6w i os6b fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracQ, umowy o dzielo i innych um6w, kt6re nie sq zaliczane do
wynagrodzeh.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje siq poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych
i Swiadczeh na rzecz pracownik6w i os6b tizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych umow, kt6re nie sEzaliczane do wynagrodzeh.
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Na stronie Ma konta ujmuje siq zmniejszenie koszt6w z tytulu ubezpieczenia spolecznego
i Swiadczeh na rzecz pracownik6w i osob 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
ujqcia na kontach 400--405. Na koncie tym ujmuje sig w szczeg6lnoSci zwroty wydatk6w za
uzywanie samochod6w prywatnych pracownik6w do zadan sluzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podr6zy sluzbowych, koszty ubezpieczeri majqtkowych i osobowych, odprawy z
tytulu wypadkow ptzy Wacy koszty szkoleh, wplaty na Fundusz Remontowy, a na stronie Ma -
zmniejszenia tych koszt6w. Ewidencjq szczeg6lowq prowadzi sie wedlug pozygi planu
finansowego oraz w pzekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczoSci. Konto 409moze wykazywa6 w ciqgu roku obrotowego saldo Wn, kt6re
vtyra2a wysoko56 poniesionych koszt6w. Saldo konta 409 pzenosi sig w kohcu roku
obrotowego na konto 860.
Konto 410 -,,lnne Swiadczenia finansowane z bud2etu"
Na stronie Wn konta 410 ujmuje sig 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 wykazywad w ciqgu roku obrotowego
saldo Wn, kt6re wyra2a wysoko5c poniesionych koszt6w. Saldo konta 410 przenosi siq w kohcu
roku obrotowego na konto 860.
Konto 490 - "Rozliczenie koszt6w"
W jednostce nie prowadzi siq rozliczefi miqdzyokresowych koszt6w.
Zesp6l7 - ,,Przychody, dochody i koszty"
Konta zespolu 7 ,,Pzychody, dochody i koszty" slu2qdo ewidencji:
1) przychod6w i koszt6w ich osiqgniqcia z tytulu spzeda2y produkt6w, towar6w, przychod6w
i koszt6w operacji finansowych oraz pozostalych przychod6w i koszt6w operacyjnych;
2) podatk6w nieujqtych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otzymanych, kt6re wpt) /vajA na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencjg szczeg6low4 prowadzi siq wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowan ia, analizy i sprawozd awczo5ci or az obliczen ia podatk6w.
Konto 700 - Sprzeda2 produkt6w i koszt ich wytworzenia.
Sluzy do ewidencji pzychod6w ze sprzeda2y na rzecz innych jednostek.
Na stronie Wn konta 700 ksigguje siq koszt wytworzenia sprzedanych produkt6w oraz
zmniejszenie przychod6w ze sprzeda2y udokumentowane fakturami korygujqcymi.
Na stronie Ma ujmuje siq przychody ze sprzeda2y - w korespondencji z kontami zespotu 1 i 2.
Do konta prowadzi siq ewidencjq dostosowana do potrzeb wymiaru podatk6w oraz potrzeb
sprawozdawczoSci.
Konto 720 -,,Przychody z tytulu dochod6w budietowych"
Konto 720 slu2y do ewidencji przychod6w 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 budzetowych.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni6 wyodrqbnienie
przychod6w z tytulu dochod6w budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochod6w budzetowych ewidencja szczeg6lowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowoSci podatkowej, natomiast w zakresie podatk6w
pobieranych pzez inne organy ewidencjq szczeg6low4 stanowiE sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzEd zane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 750 -,,Przychody finansowe"
Konto 750 slu2y do ewidencji przychodow finansowych niestanowiqcych dochodow
budzetowych.
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Na stronie Ma konta.750 ujmuje siq pzychody z tytulu operacji finansowych, a w szczeg6lnoSci
pzychody ze spzedazy papier6w wartoSciowych, przychody z udzialow i akcji, dywideniy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czek6w oOcytn i papier6w
wartoSciowych oraz odsetki za zwlokg w zaplacie naleznoSci, dodatnie ro2nice kuisowe.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnic wyodrqbnienie
pzychod6w finansowych z tytulu udzial6w w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki od po2yczek i zaplacone odsetki za a ulokq od natezndsci.
W koticu roku obrotowego przenosi siq pzychody finansowe na stronq Ma konta 860 (Wn konto
750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 751 -,,Koszty finansowe"
Konto 751 slu2y do ewidencji koszt6w finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje siq w szczeg6lnoSci wartoSc sprzedanych udzial6w, akcji
i papier6w wartoSciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredyt6w i pozyczek, odsetki zi
zwlokq w zaplacie zobowiqzali, z wyjqtkiem obciqzajqcych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czek6w obcych i papier6w warto5ciowych, ujemne r62nice
kursowe, z wyjqtkiem obciqzajqcych inwestycje w okresie realizacji.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnii wyodrqbnienie w zakresie
koszt6w operacji finansowych - zarachowane odsetki od po2yczek i odsetki za zwlokq od
zobowiqzafi.
W kohcu roku obrotowego przenosi siq koszty operacjifinansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 -,,Pozostale przychody operacyjne"
Konto 760 slu2y do ewidencji przychod6w niezwiqzanych bezpo6rednio ze myklq dzialalnoSci4
jednostki.
W szczeg6lno6ci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:
1) przychody ze sprzedazy material6w w wartoSci cen zakupu tub nabycia material6w;
2) przychody ze spzedazy Srodk6w trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych i inwestycji;
3) pozostale przychody operacyjne, do kt6rych zalicza sie w szczeg6lno6ci oOpisane
przedawnione zobowiqzania, otzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie
otrzymane Srod ki obrotowe;
4) zmniejszenie stanu produkt6w w korespondencji ze stronqwn konta 4g0.
W koncu roku obrotowego przenosi siq pozostale przychody operacyjne na stronq Ma konta 860,
w korespondencjize stronqWn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 -,,Pozostale koszty operacyjne"
Slu2y do ewidencji pozostalych koszt6w niezwiqzanych bezpoSrednio ze auyklq dzialalnoSci4
jednostki. Na stronie Wn ujmuje sig pozostale koszty operacyjne, np. kary grzywny, odpisy
aktualizujqce od naleznoSci, utworzone rczery na nalezno6ci od dluznik6w, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane Srodkiobrotowe.
W kohcu roku obrotowego przenosi siq na strong Wn konta 860 - pozostafe koszty operacyjne,
w korespondencji ze stronq Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Konto 770 -,,Zyski nadzwyczajne"
Konto sluzy do ewidencji dodatnich skutk6w finansowych zdazeh trudnych do pzewidzenia,
nastqpujqcych poza dzialalnoSci4 operacyjnq jednostki i niezwiqzanych z og6lnym ryzykiem jej
prowadzenia.
Na stronie Ma konta 770 ujmuje siq w szczeg6lnoSci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczqce zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje siq korekty (zmniejszenia)
u przed n io zaksiggowanych zysk6w nadzwyczaj nych.
W kor'rcu roku obrotowego przenosi siq zyski nadu'tyczajne na stronq Ma konta 860 (Wn konto
770).
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.
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Konto 77 1 -,,Straty nadzwy czajne',
Konto sluzy do ewidencji ujemnych skutk6w finansowych zdazeh trudnych do przewid zenia,
nastgpuj4cych poza dzialalno5ciq operacyjnq jednostki i niezwi4zanych z og6lnym ryzykiem jej
prowadzenia.
Na stronie Wn konta 771 $muje siq poniesione straty nadzwyczajne, a w szczeg6lnoSci szkody
spowodowane zdazeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpuj4cymi pozA dzialalnoSciq
operacyjnqjednostki i niez'uiqzanymi z og6lnym ryzykiem jej prowidienia.
Na stronie Ma konta 771 ujmuje sig korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
W koticu roku obrotowego przenosi siq straty nadzv'ryczalne na stronq Wn konta 860 (Ma konto
771).
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.
Konto 800 - ,,Fundusz jednostki"
Konto 800 sluzy do ewidencji r6wnowartoSci majqtku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje siq zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiqkszenia.
Analityka prowadzona jest z podzialem na fundusze.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje siq w szczeg6lnoSci:
1) przeksiqgowanie, w roku nastqpnym pod datq pzyjgcia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiqgowanie, pod datq sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochod6w
budzetowych z konta 222;
3) przeksiqgowanie, w kohcu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodk6w budzetowych
wykozystanych na inwestycje z konta 810;
4) ro2nice z aktualizacji Srodk6w tnrvalych;
5) warto56 spzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych
iinwestycji;
6) pasywa przejqte od zlikwidowanych (pol4czonych) jednostek;
7) wartoS6 aktyw6w przekazanych w ramach centralnego zaopatzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje siq w szczeg6lnoSci:

Srodk6w trwatych

1) pzeksiqgowanie, w roku nastqpnym pod datq pnyjqcia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) pzeksiggowanie, pod datq sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatk6w
budzetowych z konta 223;
3)przeksiqgowanie, pod datq sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatk6w ze 2r6del

zagranicznych n iepod legajqcych zwrotowi z konta 228:
4) wplyw dotacji i Srodk6w ptzeznaczonych na finansowanie inwestycji;
5) r6znice zaktualizacji Srodk6w trwalych;
6) nieodplatne otrzymanie Srodk6w truvalych i inwestycji;
7) aktywa przejqte od zlikwidowanych (polEczonych) jednostek;
8) wartoS6 aktyw6w otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnid mozliwoS6 ustalenia
przyczyn zwiqkszei 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 siq:
1) wartoSi dotacji przekazanych z budzetu w czqsci uznanej za vtykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji zkontem 224;
2) r6wnowarto5c wydatk6w dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodk6w budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje siq przeksiggowanie, w kohcu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 -,,Rezerwy i rozliczenia miqdzyokresowe przychodow"
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Sfuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okres6w oraz innych rozliczefi
miqdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma tego konta ksiqguje siq powstanie rezenry oraz jq zwigkszenie a na stronie Wnjej zmniejszenie oraz rozwiqzanie .
Na stronie Ma tego konta ksigguje sig r6wniez powstanie oraz zwigkszenia stanu rozliczen
migdzyokresowych przychod6w a na stronie Wn ich rozliczenie popzez zaliczenie ich do
pzychod6w roku obrotowego lub zysk6w nadzwyczajnych w zaleznoSci od zdarzenia
ekonomicznego .
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do tego konta zapewnia ustalenie :
- Stanu rezenv orcz przyczyn zwiqkszenia i zmniejszenia ;- Stanu rozliczeh miqdzyokresowych przychod6w z poszczeg6lnych tytul6w oraz pzyczyn ich
zwiqkszefi i zmniejszen.
Konto 840 wykazuje saldo Ma kt6re oznacza stan rezenu i rozliczen miqdzyokresowych
pzychod6w.
Konto 851 -,,Zakladowy Fundusz Swiadczeri Socialnych,'
Sluzy do ewidencji stanu oraz zwiqkszefi i zmniejszeri zakladowego funduszu Swiadczeh
socjalnych. Ewidencja szczeg6lowa do konta powinna pozwoli6 na wyodrgbnienie stanu
zwiqkszeh i zmniejszeri zakladowego funduszu Swiadczeri socjalnych z podzialem wedlug 2rodel
zwiqkszeh i kierunk6w zmniejszeh, wysoko5ci poniesionych koszt6w i wysokoSci uzyskanych
pzychod6w przez poszczeg6l ne rodzaje dziala I noSci socjal nej.
Srodki pienig2ne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje siq
na koncie 135 ,,Rachunki Srodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale Srodki
majqtkowe ujmuje siq na odpowiednich kontach dzialalnoSci podstawowejjednostki (z wyj4tkiem
koszt6w i pzychod6w podlegaj4cych sfinansowaniu z funduszu).
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu Swiadczeri socjalnych.
Konto 853 -,,Fundusze celowe"
sluzy do ewidencji stanu, zwigkszeh izmniejszeh funduszy pozabudzetowych.
Na stronie Wn konta 853 ujmuje sig koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na
stronie Ma - przychody oraz pozostale zwigkszenia funduszy.
Ewidencja szczegolowa do konta 853 pozwala na ustalenie zwiqkszeh i zmniejszen oraz stanu
kazdego 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, przejqtego przez organy zalozycielskie i nadzorujqce.
Na stronie Wn ujmuje siq zmniejszenia funduszu z tytulu sprzeda2y mienia lub jego likwidacji, a
na stronie Ma - stan funduszu i jego zwiqkszenia o r6wnowartoSc mienia zlikwidowanych
pzedsiqbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalon4 na podstawie bilans6w tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.
Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych pzedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, pzejgtego przez organ zalozycielski lub nadzorujqcy, a nie
przekazanego sp6lkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejgtego na wNasne
potzeby lub warto5c mienia spzedanego 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 sig sumq:
- poniesionych koszt6w, w korespondencji z kontem: 400, 401 ,402,403,404,4A5,409 i 410;
- koszt6w operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych koszt6w

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
- strat nadzvtyczalnych w korespondencji z kontem771:
Na stronie Ma konta 860 ujmuje siq w koncu roku obrotowego sume:
- uzyskanych przychod6w, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespolu 7;
- zyskow nadzwyczajnych, w korespondencjiz kontemTTO.
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Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
stratq netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest pzenoszone w roku nastqpnym, pod datq
pzyjqcia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 090 - " Obce Srodki trwale "
Konto slu2y do ewidencji stanu iloSciowo wartoSciowego sprzqtu Obrony Cywilnej
przekazanego w nieodplatne uzytkowanie na zecz jednostki przez Slqski Urzqd WolewOOzt<i
w Katowicach na podstawie umowy u2yczenia.
Na stronie Wn ujmuje siq wszelkie zwiqkszenia w stanie sprzqtu, a w szczeg6lnoSci przyjqcie
nowego sprzqtu, pzeszacowanie spzgtu.
Na stronie Ma ewidencjonuje sig wszelkie zmniejszenia w stanie sprzqtu a w szczeg6lnoSci
przeszacowanie, likwidacja, zwrot sprzqtu.
Konto 091 - " Srodkitrwale w likwidacji "
Konto sluzy do ewidencji Srodk6w trwalych w likwidacji. Postawienie Srodka tnrvalego w stan
likwidacji oznacza jego wycofanie z uzytkowania i zdjqcie z ewidencji bilansowej Srodk6w
trwalych jego wartosci poczqtkowej oraz dotychczasowego umorzenia.
Na stronie Wn ujmuje siq warto5d pocz4tkow4 Srodk6w trwalych postawionych w stan likwidacji
pod dat4 ich wyksiqgowania z ewidencji bilansowej.
Na stronie Ma ewidencjonuje sig rozch6d tych Srodk6w z dat4 dokonania ich fizycznej likwidacji
( rozb i 6 rki, zniszczenia, zlo mowa n i a ).
Safdo Wn konta oznacza wartoS6 Srodk6w tnrualych postawionych w stan likwidacji, ale jeszcze
tizy cznie i stn iej qcych.
Ewidencja szczegolowa powinna umozliwic ustalenie na dany dzieh iloSd i wartoS6
poszczeg6lnych Srodk6w tnralych postawionych w stan likwidacji.
Konto 092 - " Sprzgt u2yczony pnzez MSWIA '|'

9!uzY do ewidencji stanu ilo6ciowo wartoSciowego sprzgtu uzyczonego przekazanego pzez
Ministerstwo Spraw Wewngtrznych iAdministracji do dyspozycji Wydzialu Spraw Obywatelskich.
Na stronie Wn ujmuje siq zwiqkszenia wartoSci sprzqtu, a w szczeg6lno6ci przyjqcie nowego
spzqtu, korekta wartoSci przeszacowanego spzqtu.
Na stronie Ma ewidencjonuje sig zmniejszenia wartoSci sprzqtu, a w szczeg6lnoSci korekty -
przeszacowan ie wartoSci, I ikwidacj a, a/vrot spzgtu.
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 wyjqtkowo na okres kr6tszy, lecz nie mniejszy
ni2 40lat)w celu ich zagospodarowania i kozystania z nich.
Na stronie Wn ujmuje siq wartoSd gruntu wynikajqcq z decyzji przekazania w u2ytkowanie
wieczyste gruntu.
Na stronie Ma ewidencjonuje sie zmniejszenia - wyksiggowania decyli na skutek ich
wygaSniqcia lub zmniejszenie na skutek sprzedaZy - przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnoSci.
Ewidencja w zakresie praw uzytkowania wieczystego grunt6w wprowadzana i uzupelniana
bqdzie sukcesywnie na podstawie kolejnych zestawiefi sporzqdzanych przez Wydzial Mienia i
Geodezji.
Konto 975 - "Wydatki strukturalne"
Konto sluzy do ewidencji wydatk6w strukturalnych w jednostkach, w ktorych ewidencja
wydatk6w strukturalnych nie jest uwzglqdniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych.
Na stronie Wn konta 975 ujmuje sig wartoS6 zrealizowanych wydatk6w strukturalnych wedlug
klasyfikacji wydatk6w strukturalnych.
Na stronie Ma konta 975 ujmuje siq wartosc wydatk6w strukturalnych.
Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow bud2etowych"

21



Kolto 980 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatk6w budzetowych dysponenta Srodk6w
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje siq plan finansowy wydatk6w budzetowych orazjego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje siq:
1 ) r6wnowartoSd zrea I izowa nych wyd atk6w budzetowych ;
2) warto6c planu niewygasaj4cych wydatk6w budzetowych do realizaqiw roku nastgpnym;
3) wartoS6 pla n u niezr ealizowanego i wygaslego
Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzon a w szczeg6lowoSci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajqcych wydatk6w,'
Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajqcych wydatk6w budzetowych
dysponenta Srod k6w budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje siq plan finansowy niewygasajqcych wydatk6w budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje siq:
1) r6wnowarto5c zrealizowanych wydatk6w budzetowych obciqzajqcych plan finansowy
n iewygasajqcych wydatk6w budzetowych ;
2) warto66 planu niewygasajqcych wydatk6w budzetowych
wygaslej.

w czqSci niezrealizowanej lub

Ewidencjg szczegolowq do konta 981 prowadzi siq w szczegolowoSci planu finansowego
niewygasajqcych wydatk6w bud2etowych.
Konto 981 nie powinno wykazywad salda na koniec roku.
Konto 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno6ci za
zobowi4zania podatkowe podatnika"
Konto 990 sluzy do ewidencji kwot naleznych od os6b tzecich i realizacji tych zobowiqzafi.
Ksiqgowaf dokonuje siq nie stosujqc zasady dwustronnego zapisu.
Je2efi orzeczono o odpowiedzialnoSci solidarnej dw6ch lub wiqcej os6b tzecich, dla ka2d€1 z
tych os6b otwiera siQ osobne pozabilansowe konto szczegolowe do bilansowego t<onta
szczegolowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisuj4c na stronie
Wn kwotq lub kwoty wynikajqce zdecyzji orzekajqcej odpowiedzialnoS6 os6b trzecich.
Na poziomie pozabilansowych kont szczegolowych ksiggowah dokonuje sig na koncie tej osoby
tzeciej, kt6rej dotyczy dow6d ksiqgowy, z zastrze2eniem, ze wplaty oraz aitroty nadplai,
dotyczqce kwot okreslonych w ust. 2, ksiqguje sig r6wnoczeSnie na koncie podatnika, do kt6rego
prowadzone jest konto osoby tzeciej.
Stan zobowiqzari i ich realizacji okreSla siq na podstawie zapis6w na bilansowym koncie
szczegolowym podatnika, dla kt6rego orzeczono odpowiedzialnoS6 osoby trzeciej lub os6b
trzecich.
Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowi4zah, podlegajqcych zaplacie przez osobq
lub osoby trzecie, zostanie zr6wnowa2ona suma wplat tych os6b, wtedy zobowiqzanie wygasa.
Tym samym wygasajq r6wniez zobowiqzania osoby lub os6b trzecich z tego tytulu. Je2eli,
w pzypadku kilku os6b tzecich, po wygaSnigciu zobowiqzania, na pozabilansowym koncie
osoby trzeciej czq56 pzypisanejjej kwoty nalezno6ci pozostanie niezr6wnowa2ona wplatami tej
osoby, wtedy ta czgS6 kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje siq na podstawie
doku mentu wewngtrznego.
Konto 991 - ,,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatk6w
podlegajqcych przypisaniu na kontach podatnik6w"
Na koncie 991 ewidencjonuje siq kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasent6w:
1) na stronie Wn konta 991 ksiqguje sig:
a) przypisy w wysokoSci naleznoSci do pobrania,
b) odsetki zazwlokg i inne naleznoSci uboczne w kwocie wplaconej;
2) na stronie Ma konta 991 ksiqguje siq:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek bie24cy urzqdu,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy uzqdu,
c) odpisy kwot nalezno6ci przypisanych inkasentowido pobrania, ale niepobranych.
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Na koncie 991 ksiggowai dokonuje siq nie stosujqc zasady dwustronnego zapisu.
Konto 998 - ,,Zaanga2owanie wydatk6w bud2etowych roku bie24cego,,
Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaanga2owania wydatk6w budzetowych ujqtych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego orazw planie finansowym
niewygasajqcych wydatk6w budzetowych ujgtych do realizacjiw danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje siq:
1) r6wnowartoSi sfinansowanych wydatk6w budzetowych w danym roku budzetowym,
2) r6wnowartoS6 zaanga2owanych wydatk6w, kt6re bqd4 obciqzaly wydatki roku nastqpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sig zaangazowanie wydatk6w, czyli wartoSc um6w, decyzji
i innych postanowiefi, kt6rych wykonanie spowoduje koniecznoSd dokonania wydatk6w
budzetowych w roku biezqcym.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - ,,Zaangahowanie wydatk6w bud2etowych przysztych lat',
Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaanga2owania wydatk6w bud2etowych przyszlych lat
oraz niewygasajqcych wydatk6w, kt6re maj4 bye zrealizowane w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje siq r6wnowartoS6 zaanga2owanych wydatk6w budzetowych
w latach popzednich, a obciqzajqcych plan finansowy roku biezqcego jednostki budzetowej lub
plan finansowy niewygasajqcych wydatk6w pzeznaczony do realizacji w roku biezqcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje siq wysoko$e,zaanga2owanych wydatk6w lat przyszlych.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywai saldo Ma oznaczajqce zaanga2owanie wydatk6w
budzetowych lat przyszlych."
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B URMISTRZ
GMINY i  MIASTA

Czenvionka-Leszczyny

Zalqcznik nr 3b
Do zarzqdzenia nr335n1
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 12 pa2dziernika 201 1r.

Wykaz kont dla bud2etu gminy.

Numer

konta

Nazwa konta Zasady ewidencj i anal ityczn ej Uwagi

1 . 2. 3. 4.

133 Rachunek budzetu

)rowadzona wedlug poszczeg6lnych rachunk6w

;lu2y do ewidencji operacji pieniq2nycl

lokonywanych na bankowych rachunkact

ludzetu.

Bank aktualnie

obslugujqcy

budZet jednostki.

134 Kredyty bankowe
)rowadzona w spos6b umozliwiaj4cy ustalenir
;tanu zadlu2enia wedluq um6w kredvtowvch.

135
Rachunek Srodkow na

niewvoasaiace wvdatki

)rowadzona wg planu wydatk6vr

tiewyqasaiacvch

140
Srodki pienigzne w

drodze

iluzy do ewidencji Srodk6w pieniqznych v\

lrodze.

222
Rozliczenie dochod6w

budzetowych

:widencja prowadzona w spos6b umo2liwiajqcr

rstafenie stanu rozliczefi z poszczegolnym

ednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanyct

rzez nie dochod6w budzetowvch.

223
Rozliczenie wydatk6w

budzetowych

lwidencja prowadzona w spos6b umo2liwiajqcl

tstalenie stanu rozliczefi z poszczegolnym

ednostkami budzetowymi z tytulu przelanych ne

ch rachunki Srodkow budzetowycf

)rzeznaczonych na pokrycie realizowa ny ch przez

tie wvdatk6w bud2etowvch.

224 Rozrachunki bud2etu
)rowadzi siq wedlug poszczeg6lnych tytul6w ora:

vedlug poszczeq6lnych bud2etow.

225

Rozliczenie

niewygasajEcych

wydatk6w

:widencja powinna zapewni6 mozliwo6r

rstafenia stanu rozliczefi z poszczeg6lnym

ednostkami budzetowymi z tytulu przekazanycl

m Srodkow na realizacjq niewygasajEcyct

vydatk6w

240 Pozostate rozrachunki
ffedlug poszczeg6lnych tytul6w ora:

iontrahent6w

250 Nale2no6ci finansowe

:widencja szczeg6lowa powinna zapewni<

no2liwo56 ustalenia stanu nalezno6ci i

rcszczeg6lnymi kontrahentami wedlug tytut6v

raleznoSci.



260 Zobowiqzania finansowe

:ja powinna by6 prowadzona w spo

iajqcy ustalenie stanu zobowiqzafi

:g6lnymi kontrahentami wedlug tytu

290
Odpisy aktualizujqce

nale2noSci
{ie prowadzi siq podzialu ewidencji analitycznej

901 Dochody budzetu

-widencja prowadzona wedlug podzialel

<lasyfikacji budzetowej z wyjqtkiem dochod6v
zaksiqgowanych na podstawie sprawozdal

ludzetowych ktore w tym przypadku stanowii

lwidencie analitvczna.

902 Wydatkibudzetu

:widencja prowadzona wedlug podzialel

dasyfikacji bud2etowej z wyjqtkiem wydatk6rn

:aksiqgowanych na podstawie sprawozdaf

rud2etowych kt6re w tym przypadku stanowie

rwidencie analitvczna.

903 Niewykonane wydatki

\nalitykq prowadzi siq z podzialem na wydatk

tiewygasaj4ce z mocy Uchwaly Bud2etowe

z mocv ustawv o finansach oublicznvch-

904 Niewygasaj4ce wydatki

\nalitykq prowadzi siq z podzialem na wydatk

riewygasajqce z mocy Uchwaly Budzetowe

z mocy ustawv o finansach oublicznvch.

909
Rozliczenia

miedzvokresowe

iwidencja powinna umozliwia6 ustalenie stant
'ozliczefi m iedzyokresowych wedluq ich tvtul6w.

960
Skumulowane wyniki

budzetu
{ie prowadzi siq podzialu ewidencji analitycznej

961 ff ynik wvkonania budzett,lie orowadzi sie oodzialu ewidencii analitvcznei

962
Wynik na pozostalych

ooeraciach
{ ie prowadzi siq podzialu ewidencji analitycznej

Konta pozabilansowe

291
Zobowiqzania

uarunkowe

\nalityka prowadzona w podziale na rodzajt
pbowiazai itvtulv.

991 )lanowane dochody
rud2etu

{ie prowadzi siq podzialu analitycznego. Zmianl

lokon;nrvane sq zgodnie z uchwalami rady i
7-arzadzeniam i B u rm istrza.

992 )lanowane wydatki
rud2etu

{ie prowadzi siq podzialu analitycznego. Zmianl

lokonywane s4 zgodnie z uchwalami rady

larzadzeniam i Burm istrza.

993
Rozliczenia z innymi

budzetami

:widencja analityczna prowadzona jest dli

<azdeqo kontrahenta



zasady funkcjonowania kont dla bud2etu gminy - czqsc opisowa

Konta bilansowe

Konto 133 -,,Rachunek bud2etu"
Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pieniqznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sqwylqcznie na podstawie dowod6w bankowych
i muszq byi zgodne z zapisami w ksiqgowoSci banku. W razie stwierdzenia OfiOu
w dowodzie bankowym, ksiqguje siQ sumy zgodnie z wyciqgiem, natomiast r6znice
wynikaj4ce z blqdu odnosi sig na konto 240, jako ,,sumy do wyjaSnienia". R6znice te
wyksiggowuje sig na podstawie dokumentu bankowego, zawieraj4cego sprostowanie blgdu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje siq wplywy Srodk6w pienigznych na rachunek budzetu,
w tym r6wniez splaty dotyczqce kredytu udzielonego ptzez bank na rachunku budzetu oraz
wptVvW kredyt6w przelanych pzez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje siq wyplaty z rachunku budzetu, w tym r6wniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu pzelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.
Na koncie 133 ujmuje siq r6wniez lokaty dokonywane ze Srodk6w rachunku bud2etu.
Konto 133 moze wykazyruaC saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan Srodk6w pieniq2nych na rachunku budZetu, a saldo Ma
konta 133 - kwotq wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.
Konto 134 -,,Kredyty bankowe"
Konto sluzy do ewidencji kredyt6w bankowych zaciqgniqtych na finansowanie budzetu.
Po stronie Wn konta 134 ujmuje siq splatg lub umorzenie kredytu.
Po stronie Ma konta 134 ujmuje sig kredyt bankowy na finansowanie budzetu .
Konto 134 mo2e wykazywa6 saldo Ma, oznaczalqce stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu.
Konto 135 ,,Rachunek Srodk6w na niewygasajqce wydatki',
Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym Srodk6w na
n iewygasaj4ce wydatki.
Zapisy na koncie 135 sq dokonywane wyl4cznie na podstawie dokument6w bankowych,
w zwiqzku z czym musi zachodzid zgodnoS6 zapis6w miqdzy jednostkq a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje siq wpfywy Srodk6w pienig2nych na rachunek Srodk6w na
niewygasajqce wydatki, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje siq wyplaty z rachunku Srodk6w na niewygasajqce wydatki
na pokrycie wydatk6w niewygasajqcych, w korespondencji zkontem22S.
Konto 135 moze wykazywad saldo Wn oznaczajqce stan Srodk6w pieniqznych na rachunku
Srodk6w na niewygasajqce wydatki.
Konto 140 -,,Srodki pienig2ne w drodze"
Konto sluzy do ewidencji Srodk6w pienigznych w drodze, w tym:
1) srodk6w otrzymanych z innych budzet6w w przypadku, gdy Srodki te zostaly pzekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sqobjqte wyciqgiem bankowym zdatqnastqpnego
okresu sprawozdawczego;
2) kwot wplacanych przez inkasent6w za poSrednictwem poczty lub bezpo6rednio do banku
z tytulu dochod6w bud2etowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastqpnym
okresie sprawozdawczym;
3) przelew6w dochod6w budzetowych zrealizowanych pzez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objgtych wyciqgami bankowymiz rachunku biez4cego 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 pieniqznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu srodk6w pieniqznych w drodze
Konto 140 mo2e wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w pieniqznych w drodze.
Konto 222 -,,Rozliczenie dochod6w budietowych"
[gnto 222 slu2y do ewidencii rozliczeh z Urzqdem Gminy i Miasta, jednostkami o6wiaty,
OSrodkiem Pomocy Spolecznej, Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Zarzqdem Dr6g
i Sluzbami Komunalnymi z tytulu zrealizowanyeh pzezte jednostki dochod-6w budietowych.-
Na stronie Wn konta 222 uimuje siq dochody budzetowe zrealizowane ptzez te jednostki w
wysokoSci wynikaj4cej z okresowych sprawozdah jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 $m$e siq przelewy dochod6w budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przezjednostki w korespondencji z kontem 133.
Konto 222 mo2e vtykazywae dwa salda.
Saldo Wn konta oznacza stan dochod6w budzetowych zrealizowanych przez jednostki
i objgtych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie pzekazanych na rachunek bud2etu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochod6w budzetowych przekazanych Wzezjednostki na
rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami,
Konto 223 -,, Rozl i czen ie wydatk6w budietowych',
Konto 223 stuLry do ewidencji rozliczeh z j - Urzqdem Gminy i Miasta, jednostkami oSwiaty,
O5rodkiem Pomocy Spolecznej, Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Zarzqdem Drog
i Slu2b Komunalnych) z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatk6w bud2etowych.
Na stronie Wn konta 223 upuje siq Srodki przelane z rachunku bud2etu na pokrycie
wydatk6w tych jednostek , w korespondencjiz kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 uimule siq wydatki dokonane przez jednostki w wysoko5ci
wynikajqcej z okresowych sprawozdah tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych Srodk6w na rachunki biezEce jednostek ,lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatk6w budzetowych.
Konto 224 -,,Rozrachunki bud2etu"
Konto 224 slu2y do ewidencji rozrachunk6w z innymi bud2etami.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 224 powinna umozliwi6 ustalenie stanu naleznoSci
i zobowiqzai wedlug poszczeg6lnych tytul6w orazwedlug poszczeg6lnych budzet6w.
Konto 224 mo2evtykazywae dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoSci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiqzah
bud2etu z tytulu pozostalych rozrachunk6w.
Konto 225 - "Rozl iczenie n iewygasajqcych wydatk6w"
Konto 225 slu2y do ewidencji rozliczefi z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasaj4cych wydatk6w.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig Srodki pzelane z rachunku bud2etu na pokrycie
n iewygasajqcych wydatk6w jed nostek b udzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje siq wydatki zrealizowane przezjednostki budzetowe oraz
przelewy Srod k6w n iewykozystanych.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnic mozliwo56 ustalenia
stanu rozliczeh z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
Srodk6w na realizacjq niewygasajqcych wydatk6w.
Konto 225 mo2e wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan nierozliczonych Srodk6w
przekazanych jednostkom budzetovvym na realizailg niewygasajqcych wydatk6w.
Konto 240 -,,Pozostale rozrachunki"
Konto 240 slu2y do ewidencji innych rozrachunkow zt'riqzanych z realizaqq budzetu,
zwyjqtkiem rozrachunkowirozliczeh ujmowanych na kontach 222,223,224,225,250,260.
Konto 240 mo2e wykazyruac dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznoSci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowiazai
z tytulu pozostalych rozrachunkow.



Konto 250 -,,Naleino6ci finansowe"
Konto 250 slu2y do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci
a w szczeg6lno5ci z tytulu udzielonych po2yczek.

finansowych,

Na stronie Wn konta 250 ujmuje siq powstanie i zwiqkszenie naleznoSci finansowych,
a na stronie Ma - ich zmniejszenie.
Konto 250 mo2e v'rykazywae dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci finansowych,
a saldo Ma stan nadplat z tytulu naleznoSci finansowych.
Konto 260 - ,,Zobowiqzania finansowe"
Konto 260 sluzy do ewidencji zobowiqzan zaliczanych do zobowiqzah finansowych,
z wyjqtkiem kredyt6w bankowych, a w szczeg6lno5ci z tytulu zaciqgniqtych pozyizek
i wyemitowanych instrument6w finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sig wartoSd splaconych zobowiqzah finansowych, a na
stronie Ma - zaciqgniqtych zobowiqzari finansowych.
Konto 260 moze wykazyrvad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiqzari
finansowych, a saldo Ma - stan zaciqgnigtych zobowiEzah finansovyych.
Konto 290 - "Odpisy aktualizuj4ce nale2no6ci"
Konto 290 sluzy do ewidencjiodpis6w aktualizujqcych naleznoSci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje siq zmniejszenie wartoSci odpis6w aktualizujqcych
nale2noSci, a na stronie Ma zwiqkszenie wartoSci odpis6w aktualizujqcych naleznoSci.
saldo Ma konta 290 oznacza warto5d odpis6w aktualizuj4cych naleznosci.
Konto 901 -,,Dochody bud2etu"
Konto 901 sluzy do ewidencji dochod6w budzetu jednostki samorzqdu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje siq przeniesienie, w koicu roku, sumy dochod6w budzetu
jednostki samozqdu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sig dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdah budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
zkontem222:
2) na podstawie sprawozdah innych organ6w w zakresie dochod6w budzet6w jednostek
samorz4d u terytorial nego, w korespondencj i z konte m 224;
3)z tytulu rozrachunk6w z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
zkontem224:
4) z innych tytul6w, w szczeg6lno6ci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;
5) pochodzqce ze 2rodel zagranicznych niepodlegajqce zwrotowi, w korespondencji z kontem
1 33;
6) pochodzqce z bud2etu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaC ustalenie stanu
poszczeg6lnych dochod6w budzetu wedlug podzialek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochod6w budzetu jednostki samozqdu terytorialnego
za dany rok.
Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi siq na konto 961.
Konto 902 -,,Wydatki bud2etu"
Konto 902 slu2y do ewidencji wydatk6w budzetu jednostki samorzqdu terytorialnego. Na
stronie Wn konta 902 ujmuje sig w szczeg6lno6ciwydatki:
1) jednostek bud2etowych na podstawie ich sprawozda(t bud2etowych, w korespondencji
zkontem223:
Na stronie Ma konta 902 ujmuje siq pzeniesienie, w kohcu roku, sumy wydatk6w budzetu
jednostki samoz4du terytorialnego na konto 961.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiac ustalenie stanu
poszczeg6lnych wydatk6w budzetu wedlug podzialek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sumQ wydatk6w budzetu jednostki samozqdu terytorialnego za
dany rok.
Pod datqostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi siq na konto 961.



Konto 903 -,,Niewykonane wydatki',
Konto sluzy do ewidencji niewykonanych wydatk6w zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje siq wartoSi niewykonanych wydatk6w zatwierdzonych do
realiza$i w latach nastqpnych w korespondencji z kontem 904.
lod dallostatniego dnia roku budzetowego saldo konta g03 przenosi sig na konto 961.
Konto 904 -,,Niewygasaj4ce wydatki',
Konto 904 sluzy do ewidencji niewygasajEcych wydatk6w.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje siq:
1) wydatkijednostek budzetowych dokonane w ciqzar planu niewygasajEcych wydatk6w, na
podstawie ich sprawozdaf budzetowych, w korespondencjiz kontem 22sl 

-

2) pzeniesienie niewygasajqcych wydatk6w na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje siq wartos6 planu niewygasajqcych wydatk6w.
Konto 904 moze vtykazyvvae, saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajqcych
wydatk6w lub do czasu wygasnigcia planu niewygasaiqcych wydatk6w.";
Konto 909 -,,Rozliczenia migdzyokresowe',
Konto 909 sluzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje siq w szczeg6lnoSci koszty finansowe stanowi4ce wydatki
przyszNych okres6w (np. odsetki od zaciqgnigtych kredyt6w i poLryczek w korespondencji
z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowiqce dochody
przysztych okres6w (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczqce nastqpnego
roku budzetowego).
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiad ustalenie stanu
rozliczeh m iqdzyo k resowych wedlu g i ch tytul6w.
Konto 960 -,,Skumulowane wyniki bud2etu"
Konto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynik6w budzetu jednostki samorzEdu
terytorialnego.
Konto 960 w ciqgu roku jest ptzeznaczone do ewidencji operacji dotyczqcych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynik6w budzetu jednostki samoz4du terytorialnego.
W szczeg6lnoSci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje siq, pod datq zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania bud2etu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto
960 moze wyka4nruac 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 bud2etu"
Konto 961 sluzy do ewidencjiwyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
przeniesienie poniesionych w ciqgu roku wydatk6w budzetu, odpowiednio w korespondencji
z kontem 902, oraz niewykonanych wydatk6w, w korespondencji z kontem g03.
Pod datq ostatniego dnia roku bud2etowego 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 sig 2r6dla zwiqkszeh i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania bud2etu stosownie do potrzeb sprawozdawczoSci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastqpnym, pod dat4 zatv'tierdzenia sprawozdania z wykonania bud2etu, saldo konta
961 pzenosi siq na konto 960.
Konto 962 -,,Wynik na pozostalych operacjach',
Konto 962 sluzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowychwplywajqcych na wynik
wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta
operacyjne zwiqzane

ujmuje siq w szczeg6lno5ci koszty finansowe oraz pozostale koszty
z operacjami budzetowymi, a na stronie Ma konta ujmuje sig



w szczeg6lnoSci przychody finansowe oraz pozostale pzychody operacyjne ruiqzane
z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 mo2e wykazywac saldo Wn oznaczajqce nadwyzkq koszt6w nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajqce nadwyzkq przychod6w nad kosztami.
Pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta g62 przenosi siq na
konto 960.

Konta pozabilansowe
Konto 291,,Zobowi4zania warunkowe"
Konto sluzy do ewidencji wystawionych pzez Gminq i Miasto Czerwionka-Leszczyny weksli
sluzqcych zabezpieczeniu udzielonych gminie kredyt6w i po2yczek.
Na stronie Ma ujmuje sig powstanie zobowiqzania warunkowego (podpisanie umowy kredytu
lub po2yczki i wystawienie weksla in blanco), a po stronie Wn wyga5niqcie tego
zobowiqzania (splata zobowiqzania i zwrot weksla lub w pzypadku wypelnienia welisla pzez
bank - wykup weksla ). Zwr6cony weksel podlega fizycznq likwidacji z przeprowadzenia
kt6rej sporzqdza siq protok6l likwidacyjny. Konto moze wykazywad saldo Ma, kt6re okreSla
stan zobowiqzah waru n kowych.
Konto 991 -,,Planowane dochody bud2etowe',
Konto 991 sluzy do ewidencji planu dochod6w budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje sig zmiany budzetu, zmniejszaj4ce plan dochod6w bud2etu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje siq planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwiqkszajqce planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okreSla w ciqgu roku wysokoSd planowanych dochod6w budzetu.
Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego sume r6wnq saldu konta ujmuje siq na stronie
Wn konta 991.
Konto 992 -,,Planowane wydatki bud2etowe"
Konto 992 sluzy do ewidencji planu wydatk6w budzetu oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje sig planowane wydatki budzetu oraz zmiany bud2etu
zwigkszajqce planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje siq zmiany budzetu, zmniejszajqce plan wydatk6w budzetu
lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okre6la w ciqgu roku wysoko66 planowanych wydatk6w budzetu.
Pod datE ostatniego dnia roku budzetowego sumQ r6wnq saldu konta ujmuje siq na stronie
Ma konta 992.
Konto 993 -,,Rozliczenia z innymi bud2etami,'
Konto 993 sluzy do pozabilansowej ewidencji rozliczeh z innymi budzetami i podmiotami
(w tym porqczeh i gwarancji) w ciqgu roku, kt6re nie podlegajq ewidencji na kontach
bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje sie naleznoSci od innych budzet6w i podmiot6w oraz splatq
zobowiqzan wobec innych budzet6w. Na stronie Wn ujmuje siq r6wniez odpis wartoSci
udzielonych porgczen i gwarancji (po uptywie terminu zabezpieczenia zgodnie z umowq)
Na stronie Ma konta 993 ujmuje sig zobowiqzania wobec innych budzet6w i podmiot6w oraz
wplaty naleznoSci otzymane od innych budzet6w. Na stronie Ma ujmuje siq wartoS6
udzielonych porqczeri igwarancji.
Konto 993 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno6ci od innych bud2et6w i podmiot6w, a saldo Ma
konta 993 - stan zobowiqzah. ( w tym z tytulu porgczeh i gwarancji)
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest odrgbnie dla kazdego kontrahenta.
Konto 993 jest kontem pozabilansowym. W zwiqzku ztym zapisom dokonywanym na stronie
Wn lub Ma tego konta nie towarzyszq zapisy na stronie przeciwstawnej innego konta.

A
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VVYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH ORAZ DOPUSZCZONYCH Do UZYTKowANIA PRoGRAMow
KOMPUTEROWYCH WRAZ Z tCH CHARAKTERYSTYKA

1 .Opis systemu informatycznego

Ewidencjq ksiggowq prowadzi sie przy u2yciu komputer6w, stosujqc systemy dziedzinowe:
Podatki, Place i Srodki Trwale oraz oprogramowanie Finansowo-Ksiqgowe ,,FK" obelmuj4ce: plan
kont, bilans pzeksztalcei, dziennik, ksiggg gl6wn4 kartotekq transakqi z kontrahentami,- rejestry
zakupu i sprzedazy VAT oraz klasyfikacjq budzetowq.
Ewidencja podatk6w obslugiwana jest przez program uzytkowy Ratusz
W programie Ratusz, prowadzona jest ewidencja podatk6w: podatku rolnego, podatku od
nieruchomo6ci od os6b prawnych i fizycznych, podatku od Srodk6w transportu os6b prawnych
i os6b fizycznych orazwieczyste uzytkowanie grunt6w.
Program Place, ujmuje imienne karty wynagrodzeri pracownik6w wedlug skladnik6w wymaganych
do obliczania plac, Swiadczeri z tytulu ubezpieczenia spolecznego oraz podatk6w. Obsluguje takze
ewidencjq wynagrodzen z tytulu umowy zlecenia.
Program Srodki Trwate podzielony jest na dwa moduly. W pierwszym ujmuje siq Srodki trwale oraz
dokonywane od nich odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe w postaci kartotek ewidencji
szczeg6lowej i tabel amortyzacji. Drugi modul przeznaczony jest do ewidencji szczegolowej
Srodk6w trwalych, kt6rych wartoSc poczqtkowa odpisyrana jest w koszty w momencie przekazania
do uzytkowania. Ewidencja prowadzona jest w podziale na grupy rodzajowe.
Trzon systemu informatycznego stanowi oprogramowanie finansowo-ksiggowe FK, w kt6rym
prowadzona jest podstawowa ewidencja ksiggowa oraz do kt6rego wprowadzane sq dane z ksiqg
pomocniczych, rqcznie na podstawie dowod6w PK lub automatycznie. W program wbudowane sq
moduly cz4stkowe pozwalajEce prowadzi6 osobno ewidencjg planu kont w pelnym zakresie
syntetyczno-analitycznym, bilans otwarcia, kartotekg kontrahent6w, ewidencjq zakupu
i sprzedazy VAT oraz klasyfikacjq budzetowq wedlug kt6rej prowadzona jest ewidencja dochod6w
i przychod6w orazwydatk6w i koszt6w budzetowych.

2. Opis procedur ifunkcji program6w komputerowych

Szczeg6lowy opis specyfikacji i struktur zbior6w orazzasad i procedur przetvtarzania danych pzez
system finansowo-ksiqgowy FK przedstawiajq zamieszczone ponizej informacje opracowane przez
Zaklad Uslug Informatycznych REKORD z Bielska- Bialej - autora programu. Charakterystyka oraz
przeznaczenie pozostalych program6w komputerowych, stosowanych w Urzqdzie Gminy i Miasta
Czenvion ka-Leszczyny.

3. Specyfikacja zbior6w

lnformacje wprowadzane do systemu przez operatora oraz dane powstale jako wynik dzialania
programu pamiqtane sA w zbiorach typu "dbf'. CzeSd z nich stanowi zbiory podstawowe
zawieralqce najistotniejsze dane , czeSe natomiast to zbiory o znaczeniu pomocniczym. Do zbior6w
gl6wnych zaliczamy:

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

kartotekq obrot6w kont (ksiqgq gl6wnq)
kartotekg obrot6w kont rozliczeniowych
cz4stkowe dzienniki obrot6w
rejestry transakcji podatku VAT
zblory tra nsakcyj ne zawie raj4ce d oku me nty 2r6dlowe



TRAFK.DBF
TRAFK_mm.DBF
PLAN.DBF

Zbiory pomocnicze to:

BANKI.DBF
BLEDY.DBF
PARA-FAK.DBF
PARAMETR.DBF
PLAN-B.DBF
PLAN_S.DBF
PROCENTY.DBF
TAB.DBF
TABDOW.DBF
TABGRVAT.DBF
TABKONTR.DBF
TABKR.DBF
TABPK.DBF
TABVAT.DBF
TABZAKUP.DBF

rejestr obrot6w m iesi4ca bie24cego
rejestry obrot6w ubieglych miesiqcy
plan kont

kartoteka wlasnych kont ksiqgowych
wykaz dokument6w n iezaksiqgowanych
parametry drukarki
parametry systemu i parametry zestawiefi
klasyfikacja bud2etowa
struktura podsumowaf wg zespol6w
stawki odsetek rocznych
rejestry ksiggowe
rodzaje dowod6w ksiggowych
tabela rejestr6w podatku VAT
tabela kontrahent6w
tabela kont rozliczeniowych
konta do automatycznych przeksiqgowari
kody podatku VAT
kody dowod6w do rozliczania zakupu

symbol konta ksiggowego
warto66 bilansu otwarcia po stronie WN
warto66 bilansu otwarcia po stronie MA
warto66 obrot6w narastajEco bez BO i obrotow miesiEca
bieiqcego

obroty miesiqca bie2qcego

obroty poszczeg6l nych m iesiqcy obl iczen i owych

symbol konta ksiqgowego
numer dowodu do rozliczenia
opis slowny zdarzenia gospodarczego
numer dowodu ksiqgowego
numer pozycji w ramach dowodu
pole rezenrowe
data dowodu ksiggowego
termin platno6ci
termin zaplaty
warto56 obrot6w

Struktura zbior6w
Dla wybranych zbior6w przedstawiono ponizej v,rykaz p6l, ich atrybut6w oraz kr6tki opis zawartoSci.
Kartoteka gl6wna KSF.DBF

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

MA12 (N,14,2)

Kartoteka obrot6w dla kont rozliczeniowych KONTRAH.DBF

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

STANMA (N,14,2)
MCWN (N,14,2)
MCMA(N,14,2)
wNo1(N,14,2)

KONTO (CH,12)
TRESC (CH,8)
oPts (cH,32)
NR_DOWODU (CH,g)
LP (N,4,0)
KONTO_OLD (CH,12)
DATA (CH,6)
TER_PLAT (D,8)
TER_ZAPL (D,8)
KWOTA_WN (N,14,2)
KWOTA_MA (N,14,2)



ZNACZN|K (CH,1)
KOD (CH,2)
REJESTR (CH,2)

MIES|AC (CH,4)

NR_DOWODU (CH,g)
LP (n,4,0)
L_DZENNtK (N,7,0)
KONTOWN (CH,12)
KONTOMA (CH,12)
WYDATK| (CH,12)
DOCHODY (CH, 12)
KWOTAWN (N,13,2)
KWOTAMA (N,13,2)
VAT_KOD (CH,z)

VAT_WN_MA (CH,2)
VAT_KONTO (CH,l2)
VAT_KWOTA (N,13,2)
TRESC (CH,40)
TRESC_VAT(CH,32)
BtLl (cH,1)
BtL2 (CH,l)
KOD (CH,2)
REJESTR (cH,2)

DATA (CH,6)
DATA_VAT(D,8)
DATA_SYS (D,8)
DATA_KS|EG (D,8)
DATA_TERM|N (D,8)
MC_OB (CH,4)

oznaczenie transakcji z poprzednich okres6w obliczeniowych
kod operatora, kt6ry wprowadzil danq operacjg
oznaczenie rejestru ksiqgowego, w kt6rym zostala wprowadzona
transakcja
miesiEc i rok obliczeniowy, w cig2ar kt6rego weszla dana
operacja

Zblory transakcyjne TRAxx.DBF i dzienniki DZIENNxx.DBF

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

symbol klasyfikacji bud2etowej pole wypelnione tylko
przy wsp6lpracy z systemem BUDZET
obroty na koncie WN
obroty na koncie MA
kod VAT, oznaczenie dysponenta bud2etowego w przypadku
wersji budietowej
strona, po kt6rej wyst4pil VAT
symbol konta VAT
warto56 podatku VAT
opis zdarzenia gospodarczego
dalszy ciqg opisu

znacznik bilansowania dowodu "1"
znacznik bilansowania koszt6w "1"
kod operatora, kt6ry wprowadzil danq operacjg
oznaczenie rejestru ksiqgowego, w kt6rym zostala wprowadzona
transakcja
data dowodu ksiqgowego
data sprzedaiy lub data wptyrru
data systemowa
data ksiqgowania
data platno6ci lub zaplaty
miesiqc i rok obliczeniowy, w ciq2ar kt6rego weszla dana
operacja

4. Algorytmy obliczeri

Ksiqgowanie dziennik6w

Zbiorami wyjSciowymi sA zbiory transakcyjne zawierajqce dokumenty miesiqca biezqcego
i pzyszlego. Na ich podstawie aktualizowane sq nastgpujqce zbiory systemu:

KSF.DBF- kartoteka gl6wna. W pienruszqfazie wyzerowaniu ulega zawartoSd p6l zawierajEcych
obroty miesiEca obliczeniowego (MCWN, MCMA, WNmm, Mamm), a nastqpnie wypelniane suma
l4cznych obrot6w dotyczqcych danego konta ze wszystkich dowod6w podlegajqcych ksiqgowaniu.

KONTRAH.DBF - usuwane sa wszystkie rekordy pozbawione znacznik? "T", a nastqpnie
dopisywane transakcje z rejestrow ksiggowych je2eli dotyczq kont rozrachunkowych.



REJ-VAT.DBF - usuwane sa wszystkie rekordy pozbawione znacznika uT", a nastepnie
dopisywane transakcje zawierEEce podatek VAT ze wszystkich rejestr6w ksiggowych

DZEENNxx.DBF - do zbioru dopisywane sa kolejne nieujgte tam wczeSniej dowody (pole
L-DZIENNIK = 0 w zbioze transakcyjnym) miesiqca biezqc-eg o. Ka2dy z zapiso* otrzymuje
nr pozycji w dzienniku, ktory to numer zastgpuje dotychczasowa zawartoSc pola t-_OZtfruruif
w zbioze tra nsakcyj nym.

Zamykanie miesi4ca

Podczas zamykania miesi4ca dokonywane s4 nastqpuiqce operacje:

1 .wszystkie pozycje w RE J_VAT. D B F i Ko NTRAH. D B F otzy mujq znaczn ik,,T".
2.Zbiory z zakresu TRAO 1 -TRA49 u legajE skasowan iu.
3.Zbiory z zakresu TRA51-TRA99 ulegajq pzemianowaniu wraz z zawartoilciq na zbiory
TRAOl-TRA49.
4.Ze zbiorow rejestr6w ksiqgowych oznaczonych symbolami niecyfrowymi usuwane sA obroty
miesiqca zamykanego
S.ZawartoSc zbioru TRAXX.DBF ulega usunigciu.
O.ZawartoSc zbioru TRAFK.DBF zostaje przeniesiona do zbioru TRAFK_mm.DBF
zawierajqcego obroty miesi4ca zamkniqtego. Nastgpnie zbi6r TRAFK.DBF ulega wyzerowaniu.
7.WartoS6 pola MCWN, MCMA w zbiorze KSF.DBF ulega wyzerowaniu, a wartoSc pola
STANWN, STANMA zwiqksza sig o obroty miesi4ca zamykanego.

5. Wymagania systemu

Spzqt, na kt6rym jest eksploatowany system FK musi by6 kompatybilny ze standardem
IBM i posiadac:
' komputer klasy minimum 386 SX o pamiqci operacyjnej tozszerzonej do minimum I MB.
Konfiguracja komputera musizapewniac nie mniej niz 580 kB wolnej pamigcioperacyjnej,
. monitor monochromatyczny lub kolorowy,
' pzynalmniej jednq stacjg dysk6w do instalacji systemu i tworzenia kopii archiwalnych;
po2qdana jest nagrywarka ptyt CD, . . .
' dysk twardy. W momencie instalacji zbi6r)' systemu zajmujE ok. I MB, natomiast wielkoS6 pamiqci
dyskowej zajmowanej przez system w trakcie eksploatacji zt'iqzanajest Sci6le z wielkoSciafirmy;
mo2e waha6 sig od kilku do kilkudziesiqciu MB,
' drukarkg dowolnego typu pozwalaj4cq drukowac na papierze perforowanym lub pojedynczych
kartkach. Musi ona byd wyposa2ona w sterownik polskich liter w standardzie MMOVII lub
umozliwiac instalacje odpowiednich program6w sterujqcych polskimiznakami.
Opr6cz spelnienia wymagari spzgtowych warunkiem sprawnej eksploatacji systemu sq odpowiednie
kwalifikacje personelu obsluguj4cego. .W zasadzie obsluga systemu moze zajmowaesig kilka os6b.
Ka2da z nich musi posiadad jednak umiejqtno5ciw zakresie:

opodstaw obslugi komputera i urzqdzefi peryferyjnych (radqczanie i wylqczanie komputera
i drukarki, zakladanie papieru w drukarce, znajomo66 klawiatury itp.),
opr?c! z systemem operacyjnym DOS i znajomoScijego podstawowych komend,
obieglej obslugi systemu FK:. wprowadzania danych, uzyskiwania zestawieh, znajomoSci
funkcjisystemu,
oznajomo5ci zasad ksiqgowo6ci w oparciu o ustawg o rachunkowoSci, sporzqdzania
rejestrow podatku VAT, sposob6w dekretacji, prowadzenia rozrachunk6w z kontrahentami,
oobslugi program6w pomocnicaTch typu ADMIN itp.



Dla cel6w sprawnej obslugi program6w powolano administratora systemu, czyli osobq
charakteryzujqcej siq wysokimi kwalifikacjami i odpowiedzialnej za prawidlowq-eksploatacjq systemu,
decyduj4cej o dostqpie uzytkownikow 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 potzeb uzytkownika.
Administrator posiada wiedzg w zakresiei informatyki. Musi doglqbnie znac ekiploatowany system,
jego rozttiqzania projektowe i programowe. Stanowi r6wniez jedno z ogniw 

- 
systemu

zabezpieczenia danych reglamentujqc dostgp do systemu lub jego funkcji itwoz4c kopie archiwalne.
Niezaleznie od pieczy nad funkcjonowaniem systemu administrator dbi r6wniez o sprawne dzialanie
spzqtu, jego konsenruacjg i materialy eksploatacyjne.

O.Charakterystyka oraz przeznaczenie pozostalych program6w komputerowych,
stosowanych w Urzgdzie Gminy i Miasta Gzenrvionka-Leszczyny.

Pakiet program6w podatkowych Ratusz jako zintegrowany system opracowany przez Zaklad
Uslug Informatycznych ,,Rekord" z Bielska-Bialej. System zawiera nastqpujqce moduty
dziedzinowe:

\.,,Poiazd" - przeznaczony do analitycznej ewidencji podatku od Srodk6w transportu od os6b
fizycznych i prawnych. Wymiar podatku oraz wplaty naleznoSci zapisywane sa na kartach
podatnik6w na podstawie deklaracji iwplat got6wkowych lub bezgot6wkowych. Struktura zbior6w,
zasady ewidencji i przetwarzania danych zawarte s4 w instrukcji uzytkowania znajdujqcej siq
w referacie podatk6w. Program slu2y jako ksigga pomocnicza i nie jest pol4czony z systemem
,FK". Na podstawie miesiqcznego zestawienia obrot6w i sald, tworzonego w programie,
poleceniem ksiggowania wprowadzane sqdo systemu ,,FK" zbiorcze zapisy na odpowiednie konta
ksiqgowe.
2.,Posesia" - dzialajqcy jako ksiqga pomocnicza, slu2y do ewidencji wymiaru oraz wplat podatku
od nieruchomoSci 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 nale2noSci ewidencjonowana jest
przez ksiqgowe podatkowe na podstawie dokument6w 2r6dlowych (wplat got6wkowych
i bezgot6wkowych) codziennie. Po uzgodnieniu obrot6w miesiqca za pomoc4 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 pzez autor6w, znajd$qca sig 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 rvqi2el.lnstrukcja uzytkowania znajdujqca siq w Referacie Podatk6w zawiera
opis zbior6w transakcyjnych i procedur przetwarzania danych.
4.,,Rolny" - dzialalqcy r6wniez jako ksiqga pomocnicza, slu2y do ewidencji podatku rolnego,
w podziale na rolny od os6b tizycznych i prawnych. Ewidencja i transmisja danych odbywa siq na
takich samych zasadach jak w punkcie ,,2". Opis dzialania modulu, zbiory transakcyjne oraz
procedury pzetwarzania zawarte sqw instrukcji znajdujqcej siq w Referacie Podatk6w.
5.,,Dziedawy" - Wieczyste - dzialalqcy w formie ksiqgi pomocniczej, sluzy ewidencji wymiaru oraz
wplat naleznoSci z tytulu wieczystego uzytkowania grunt6w. Ewidencja odbywa sig w dw6ch
wydzialach: wymiar prowadzony jest pzez Wydzial Geodezji, natomiast wplaty naleznoSci
ewidencjonowane sq przez Wydzial Finansowo-Budzetowy. Przenoszenie danych pomiqdzy
wydzialami nastqpuje ptzez kopiowanie dokonywane prze informatyka Uzqdu. Struktura zbior6w,
zasady ewidencji oraz przetwarzania danych zawiera instrukcja obslugi znajdujqca siq w Referacie
KsiggowoSci.
6.,,Nota' - modul sluzqcy przetwarzaniu, danych prowadzonych analitycznie w ksiqgowo6ci
podatkowej w zakresie podatk6w: od nieruchomoSci i podatku rolnego Za pomocq ustalonych
w programie Nota, parametr6w powiqzah z kontami ksiqgi gl6wnej w systemie ,,FK", zbiorcze dane
transmitowane sE z poszczeg6lnych modul6w podatkowych do tego systemu w cyklach



miesiQcznych. lnstrukcja obslugi, znajdujqca siq w Referacie KsiqgowoSci, zawiera informacje
o poszczeg6l nych zbiorach oraz zasady przetw arzania.
7.,,Srodki trwale" - dzialajqcy jako ksiqga pomocnicza, podzielony jest na dwa podmoduly. Jeden
sluzy do analitycznej ewidencji iloSciowo- wartoSciowej Srodk6w tnrualych (wysokocennych) oraz
naliczanych od nich odpis6w amortyzacyjnych i umorzeniowych; wedlug tabel amortyzacji.
Ewidencja prowadzona jest wedlug obowiqzujqcej klasyfikacji rodzajowej Srodk6w trwalych. brugi,
przeznaczony jest do ewidencji pozostalych Srodk6w tnrvalych (niskocennych), kt6rych wartoS6
odpisywana jest w koszty w momencie pzekazania do uzytkowania. Pozostale Srodki tnrvale
podlegajqce ewidencji grupowane sq rodzajowo. Caly modul dziala niezaleznie, to znaczy nie jest
sprzq2ony automatycznie z systemem ,,FK". Dane wprowadzone do programu uzgadniane- s4
z ewidencj4 wartoSciowq z systemu ,,FK" w cyklach miesiqcznych. Struktura zbioi6w, zasady
ewidencji oraz opis poszczeg6lnych zbior6w transakcyjnych zawarte sA w instrukcji obslugi
znajdujqcej sig w Referacie KsiggowoSci.
8.,,Place" - modul slu2y do wprowadzania i pzetvtazania wszelkich danych zwiqzanych
z wynagrodzeniami oraz obliczaniem Swiadczeh z tytulu ubezpieczenia spolecznego i podatk6w.
Do programu podlqczony jest modul umozliwiajqcy elektroniczny przekaz danylh do ZUS-u.
Stanowi ksiggq pomocniczq nie pol4czonq z systemem ,,FK". Po uzgodnieniu miesiqcznych
obliczeh spozqdzany jest w kom6rce placowej dow6d polecenia ksiqgowania o dokonanych
obrotach i wprowadzany do systemu finansowo ksiggowego na odpowiednie konta ksiqgowe.
Zasady dzialania poszczeg6lnych zbior6w i sposoby przetwarzania danych, zawiera insiiukcja
obslugi znajdujqca sig w kom6rce placowej.
9. ,,Sysfem Bud2et"- Do prowadzenia ewidencji wykonania budzetu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny pzeznaczony jest program Budzet. Funkcje programu obejmujq ewidencjq planu
finansowego orazjego zmian, zachodzqcych w trakcie roku budzetowego, w podziale na dbchody
i wydatki. Plan podstawowy (pierwotny) wprowadzany jest na podstawie ukladu wykonawczego.
Zmiany wprowadzane sE na podstawie uchwal Rady MiejskiqiZazqdzei Burmistrza.
Caly plan budzetowy podzielony jest na poszczeg6lnych dysponent6w fiednostki budzetowe)
i rodzal zadan (wlasne, zlecone, celowe, powiezone). SzczegolowoS6 klasyfikacji budzetowej jest
rozbudowana do aktualnych potrzeb gminy umozliwiajqc kontrolq prawidlowej gospodarki
f i n a nsowej rea I izowa n e1 przez vry dziaty b ra nzowe.
Wprowadzony plan oraz jego zmiany eksportowane sA do system6w FK Urzqdu Gminy a tak2e
jednostek: O5rodka Pomocy Spolecznej, Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji orazZazqdu Dr6g
i Sluzb Komunalnych. Zaplanowana szczeg6fowo66 ewidencji wykonania planu w programii
Budzet, wymusza dokonywanie ewidencjiwykonania w poszczeg6lnych jednostkach w tym slmym
ukladzie. Wykonanie dochod6w i wydatk6w pozostalych jednostek tj: szkol , pzedszkoli i Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6l, wprowadzane jest do budzetu na podstawie okresowych
sprawozdai budzetovqych. Uzgodnione miesiqcznie obroty w zakresie realizagi planu,
importowane sq z poszczeg6lnych system6w FK do budzetu, gdzie nastgpuje l4czenie
cztstkowych danych w calo56. Odbywa sig to w cyklach miesigcznych. Co kwartal dane zsystemu
Budzet transmitowane sE do programu Bestia w kt6rym przygotowuje sig obowiqzuj4ce gminq
sprawozdania z wykonania budzetu: kwartalne, polrocze i roczne.

7. Ochrona danych

Bezpieczehstwo uzytkowania systemu zapewniono przez powolanie administratora systemu oraz
okreSlenie zakresu dostgpu poszczeg6lnych uzytkownik6w system6w na danym poziomie.
Administrator, wprowadza do wszystkich system6w prawa dostqpu uzytkownik6w do
poszczeg6lnych funkcji systemu, okreSlone sA przez gl6wnego ksiggowego (uzytkownika
kluczowego), kt6ry posiada dostqp do wszystkich funkcji. Wej6cia do program6w obwarowane sq
indywidualnym haslem kazdego uzytkownika, co zabezpiecza system dodatkowo przed
niepowolanym wejSciem. Hasla indywidualne wprowadzane podczas wejScia do programu
pozwalajq na stwierdzenie ktory uzytkownik ijakich dokonal zapis6w.



8. Procedura archiwizacji danych

Ksiqgi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacji, sprawozdania finansowe oraz
dokumentacjg opisujqcq zasady rachunkowoSci pzechowule siq w siedzibie Urzqdu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny przez wymagany ustawowo okres. Zbiory danych itanowiqce
komputerowe ksiqgi rachunkowe s4 biez4co archiwizowane przez poszczeg6lne systemy.
Dodatkowo zabezpieczane sa na odrqbnych no6nika pzez informaiyt<a urzqdu nq-daceg'o
jed noczeSn ie Ad m i n istratorem Bezpieczenstwa I nformacj i.
Dane znajdujqce sig na senrverach w serwerowni UG|M Czerwionka-Leszczyny sq archiwizowane
dwa razy w tygodniu na zewngtzny noSnik HD oraz raz w tygodniu na zewngtrzne noSniki DVD.
Kopie s4 zabezpieczane w stalowej szafie pancernej w odrgbnym budynku (Wydzial Zazqdzania
Kryzysowego i Ochrony Ludno5ci).
Archiwizacji podlegajqzar6wno bazy danych jak i programy wykonyralne.
9. lnformacje uzupelniajqce
Ksiqgi rachunkowe uzqdu prowadzone sE w kilku systemach finansowo-ksiqgowych. przyjgto
nastq p ujqc e rozuiqzania:

l.Odrqbna ksiqga FK prowadzona do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych urzgdu
jako jednostki budzetowej. Posiada konta bankowe, odrqbnie dla dochod6w i wydati6w.
2.Druga ksiqga FK obejmuje swym zakresem wszystkie operacje budzetu gminy tzw. ,,organ".
St4d przekazywane s4 Srodki finansowe dla poszczeg6lnych jednostek budzetowych-oraz
na konto bankowe wydatk6w urzgdu. Wynikajqce z techniki prowadzenia ksiggowoSci, zapisy
operacji wsp6lnych (odsetki od kredyt6w) odbywajq sie w jednostce na podstawie
wystawianego dowodu polecenie ksiggowania.

Zasady dzialania i obslugi poszczeg6lnych system6w s4 jednakowe.

Za pomocq recznej techniki ksieqowania prowadzone sq:
okarty kontowe do ewidencji analitycznej wplat naleznoSci z tytulu oplaty eksploatacyjnej.
Do systemu FK dane wprowadzane sq r6wnolegle.- Referat podatk6w,
okarty kontowe do ewidencji podatku leSnego. Ewidencja w systemie FK prowadzona jest
r6wnolegle. - Referat Podatk6w,
ranalityczna ewidencja grunt6w i nieruchomosci- wydzial Mienia i Geodezji,
ranalityczne karty iloSciowo-wartoSciowe i iloSciowe do ewidencji wartoSci niematerialnych
i prawnych wysokocennych i niskocennych(do kont 020 i 021).Referat Informatyki
rkarty iloSciowo-wartoSciowe stanowiqce ewidencjg analityczn4do konta 310 materiaty. Na koncie
tym ewidencjonowane sa zapasy material6w. Referat KsiqgowoSci
I Pozabilansowo - obce Srodki trwale - analityka do konta prowadzona rqcznie. (sprzgt ZKO
przekazany przez SQski Uzqd Wojew6dzki Katowice),
tpozabilansowo - Sprzqt u|yczony - analityka do konta prowadzona rgcznie. (sprzqt
wykorzystywany przez wydzial SO).



9. Wykaz u2ytkowanych program6w komputerowych za pomoce kt6rych prowadzone sq
ksiggi rachunkowe Bud2etu i Urzqdu i Gminy i Miasta Gzeruvionka-Leszczyny

Lp Nazwa programu
(systemu)

Jednostka
Autorska

Rozpoczgcie
eksploatacji

Data ostatniej
aktualizacji
orooramu

Data
zakoficzenia
eksploatacii

1 . Wyposazenie Zaklad Uslug
Informatycznych,,Rekord"

Bielsko-Biala

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 Styczeh 2003r

5. Wieczyste wersja
7.01

j. w. Rok 1996 Styczeh 2005

6. Nota

wersia 1.03

j .  w. Rok 2001

7. Srodkitrwale
wersia YZK

J. w. Rok 1999 Czerwiec 2005r

8. Place J. w. Rok 2008 Czerwiec 2010

9. FK

wersia 1.7
J. w. Rok 1999 Styczefi 2002

lo Budzet j.  w. Rok 2000 Kwiecieh 2010

1 1 Poiazd l.w. Rok 2007 Stvczefi 2007

F


