ZARZADZENIE Nr 175 /2013

WOJTA GMINY KOTLIN
z dnia 31 maja 2013r.

w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla
budzetu Gminy Kotlin i Urzedu Gminy Kotlin.

Na podstawie art. 40 ust.2 ustawy z dnia 27 serpnia 2009 r. o finansach publicznych
( Dz. U. Nr 157, poz.1240 ze zmianami ), rozporzadzenia Ministra Finansbw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6towych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zaktaddéw budzetowych. panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite)
Polskiej ( Dz. U. Nr 128, poz.861), rozporzadzenia Minigra .Finansdw. z dnia 25
pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego {Dz.U.Nr208 poz.1375) oraz
rozporzadzenia Minigra Finansdow dnia 19 stycznia 2012r. zmienigace rozporzadzenie
w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg pozagranicami Rzeczypospolitej Polski (Dz.U.Nr 22 poz121
zdnial lutego 2012r.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam szczeg6towe zasady prowadzenia rachunkowosci dla budzetu Gminy
Kotlin jako jednostki samorzadu terytorialnego i Urzedu Gminy Kotlin jako jednostki
budzetowej stanowiacy w zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Wprowadzam:
1) zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Kotlin stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,
2) zaktadowy plan kont dla Urzgdu Gminy Kotlin stanowiacy w zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,
3) zasady prowadzenia ewidencji podatkow i optat oraz wykaz kont w jednostce budzetowe)
stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,
4) zasady prowadzenia rachunkowosci w zakresie ewidencji srodkow europejskich dla Gminy
Kotlin oraz Urzedu Gminy Kotlin stanowiacy zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia

§ 3. Ustalam wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych oraz opis systemu informatycznego i syssemu zabezpieczen dopuszczonych
do uzytkowania w zakresie prowadzenia rachunkowosci budzetu Gminy Kotlin i Urzedu
Gminy Kotlin stanowiacy zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia



8 4. Ustalam system ochrony danych i ich zbioréw dla Urzedu Gminy Kotlin
stanowiacy zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia

8 5. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Kotlin Nr 34/2011 z dnia 6 czerwca 2011r
w sprawie ustalenia dokumentagji przyjetych zasad rachunkowosci.

8§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wWOoJT

Mirostaw Paterczyk



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 175/2013
Wajta Gminy Kotlin

zdnia 31 maga2013r.

Szczegotowe zasady prowadzenia rachunkowosci dla budzetu Gminy Kotlin
jako jednostki samorzadu terytorialnego zwane dalg , budzetem”
I Urzedu Gminy Kotlin jako jednostki budzetowej zwanegj dalg ,, Urzedem"

§1.1. Rokiem obrachunkowym jest rok budzetowy czyli rok kalendarzowy od
1 styczniado 31 grudnia.
2. Okresy sprawozdawcze wchodzace w sktad roku obrotowego to:
1) okres roku,
2) okres kwartatu,
3) okres jednego potrocza
4) okres jednego miesiaca.

§ 2.. Bezpieczenstwo systemu jest zapewnione przez:
1) nadawanie uzytkownikowi uprawnien dostepu do danych oraz dozwolonego
zakresu dziatania,
2) stosowanie tozsamosci uzytkownikow,
3) automatyczne archiwowanie bazy danych i oprogramowania,
4) przechowywanie przez wymagany ustawowo okres dowodow ksiggowych,
dokumentéw inwentaryzacyjnych, sprawozdan finansowych oraz
wydrukowanych zbiorow stanowiacych ksiegi rachunkowe.

8 3. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu jako jednostki samorzadu
terytorialnego operacje dotyczace dochodow i wydatkdw sa ujmowane w ksiggach
rachunkowych na odrgbnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznie (kasowo)
zrealizowanych wptywow i wydatkow dokonanych na bankowym rachunku budzetu oraz na
rachunkach biezacych Urzedu jako jednogtki budzetowse, z wyjatkiem operacji szczegdlnych
okreslonych w odrebnych przepisach.

8 4.. Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w przepisach rozdziatu
4 ustawy o rachunkowosci oraz przepisow 88 6-9 rozporzadzeniaw sprawie szczegotowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
Sedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskig z uwzglednieniem wyboru rozwiazan
wynikajacych z przepisow art. 32 ust.1 ustawy jak wyzej i § 6 ust.1, 2 i 3 oraz § 9 ust. 1
rozporzadzenia cytowanego Wyzej.

§ 5.1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen
nabycia lub kosztow wytworzenig, lub wartosci przeszacowangl (po aktudizacji wyceny
srodkow trwatych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze
0 odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.
2.Srodki trwate w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogotu  kosztéw pozostatych
w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem Iub wytworzeniem, pomnigjszonym o odpisy
z tytutu trwatej utraty wartosci.



3. Srodki trwate stanowiace wiasnosé Gminy Kotlin jako jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji witasciwego organu, wycenia si¢ w wartosci
okreslonej w tg decyzji.
4. Nieruchomosci (grunty) wycenia si¢ na podstawie pisemnej informacji sporzadzonej przez
Inspektora do spraw  Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa wg cen
ewidencyjnych na podstawie danych wynikajacych z ewidencji gminnego zasobu
nieruchomosci. Wycena gruntdw nastepuje 31 grudnia kazdego roku obrachunkowego.
5. Wydatki budzetowe zwiazane z wyptata odszkodowan za grunty przemowane pod
redlizacje inwestycji (budowg drég, chodnikdw) stanowia koszt tej inwestycji
i klasyfikowane sa w grupie paragraféw wydatkdw majatkowych.
6. Inne nie wyszczegdlnione srodki trwate wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub wytworzenia
7. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza S¢ i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych.
8. Ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla pozostatych srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, ktérych wartos¢ nie jest nizsza niz 600,00 zt a uznawane 3 za
koszt uzyskania przychodu w 100% w momencie oddania do uzytkowania
9. Bez wzgledu na wartos¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ do nastepujacych pozostatych
srodkow trwatych:

- meble,

- Sprzet RTV,

- gprzet elektroniczny,

- sprzet audiowizuany,

- gparaty fotograficzne,

- elektronarzedzia,
10. Pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 600,00 zt
umarzane sa w 100% w momencie oddania do uzytkowania podlegaja wytacznie ewidencji
ilosciowsy.
11.Nie umarza si¢ gruntéw oraz débr kultury.
12. Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji sa odnoszone na fundusz.
13. Srodki trwate w tym budynki i budowle oraz wartosci niematerialne i prawne podlegaja
inwentaryzacji zgodnie z obowiazujaca instrukcja inwentaryzacyjna.
14. Grunty podlegaja inwentaryzacji poprzez weryfikacje droga poréwnania danych
wynikajacych z ewidencji ksiegowe z ewidencja gruntdw gminnego zasobu nieruchomosci.

8 6.1. Do przychodéw Urzedu zalicza sie dochody budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych. Przypis przychodéw ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych Urzedu pod data
ostatniego dnia kwartatu, nie poznigj jednak niz na dzien bilansowy.
2.Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa 0 rachunkowosci
3. Odpisy aktualizujace wartosci naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie¢ do
wynikow na pozostatych operacjach niekasowych.

4. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obciazaja fundusze.

5. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci s dokonywane nie poznig niz na dzien
bilansowy, stosujac przepisy art.35b ustawy o rachunkowosci.

Odpisy aktudizujace naleznosci przeterminowane tworzy si¢ metoda wiekowania
w zaleznosci od okresu zalegania z ptatnoscia w miesiacach w nastgpujacych wysokosciach:

a) do 6 miesigcy zalegania z ptatnoscia - bez odpisu aktualizujacego,

b) od 6 do 12 miesi¢cy zalegania z ptatnoscia - odpis aktualizujacy do 20% wartosci

naleznosci,

¢) od 12 do 24 miesi¢cy zalegania z ptatnoscia - odpis aktualizujacy w wysokosci 50%



wartosci naleznosci,
d) powyzej dwoch lat zalegania z ptatnoscia - odpis aktualizujacy w wysokosci 75%

wartosci naleznosci.
Powyzsza zasade stosuje Si¢ do podatkdw, optat lokalnych, za najem i dzierzawg sktadnikow
majatkowych, sprzedaz wody i oczyszczanie $ciekOw.
Wysokos¢ odpisow aktualizujacego naleznos¢ ustalana jest na podstawie ewidencji ksiggowey
przez pracownikdw ksiggowosci, utworzenie odpisu zatwierdza Wojt Gminy.
6. Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazani podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
7. Naeznosci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdznig niz na koniec kwartatu, weditug zasad obowiazujacy na dzien
bilansowy.
8. Jednostka kierujac Si¢ zasada istotnosci, odstepuje od obowiazku , wynikagacego
z przepisow at.39 ust.l ustawy o rachunkowosci, dokonywania czynnych rozliczen
migdzyokresowych kosztow (prenumerata, ubezpieczenia mienia), jezeli dotycza one
przysztych okresbw sprawozdawczych.
9. Zakupione materiaty uznagje si¢ za zuzyte w dniu wydania do uzycia za wyjatkiem opatu,
paliwa oraz materialdw zakupionych na inwestycje. Wymienione materiaty w dniu zaptaty
ewidencjonuje si¢ na koncie 310 i podlegaja okresowemu rozliczeniu.
10. Zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmuje si¢ na
rachunek biezacy wydatkdw i pomnigjsza wykonanie wydatkdw w tym roku budzetowym.
Natomiast uzyskane przez jednostkg zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach
budzetowych przyjmuje si¢ na rachunek biezacy dochoddw.

8§7.1 Ksiggi rachunkowe zgodnie z art.11 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci prowadzone sa w Urzedzie Gminy Kotlin ul. Powstancéw WIkp 3 odrebnie
da

1) budzetu Gminy Kotlin jako jednostki samorzadu terytorial nego,

2) Urzedu Gminy Kotlin jako jednostki budzetowey.
2. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisbw ksiggowych, obrotéw i sald ktore tworza:

1) ksiege gtowna - syntetyka,

2) ksiggi pomocnicze - andityka,

3) zestawienie obrotow i sald kont ksi¢gi gtownej oraz salda kont ksiag

pomocniczych,

4) wykaz sktadnikdw aktywow i pasywéw (inwentarz).
3. Ksigga gtéwna prowadzona jest w sposdb spetnigjacy nastepujace zasady:

1) podwdjnego zapisu,

2) syntetycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

3) powiazania dokonanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku,

4) zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapisdw (obroty) liczone sa

W Sp0s0b ciagty.

4. Ksiegi pomocnicze (analityka) stanowia zapisy szczegotowe dla wybranych kont ksiggi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa z zasada zapisu powtarzanego.
5. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ za pomoca komputera z wykorzystaniem programu
FKB+.
6. Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtdwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca,
azestawienie sald kont ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego.
7. Dowody ksiggowe ujmuje si¢ W ksiegach rachunkowych w dniu zaptaty, nie pdznigj niz na
koniec danego miesiaca, jezeli dotycza rozrachunkéw z tytutu dostaw towaru ni ustug.
8. Dowody ksiggowe dotyczace podatkdéw i optat ujmuje si¢ w  wyodrgbniongj ewidencii
szczegbtowe dzien po dniu, zas w ewidencji i ksiggowej Urzedu nie pdzniej niz na koniec
miesiaca.



9. Pobrane dochody budzetowe zwiazane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
ujmuje si¢ w wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej. Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego
przekazuje pobrane dochody, pomnigjszone o okreslone w odrgbnych przepisach dochody
przystugujace Urzedowi z tytutu wykonywania tych zadan na rachunek Wielkopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego w terminach przewidzianych w odrebnych przepisach.

8§ 8 Przy ustalaniu zaktadowego planu kont obowiazuja nastgpujace zasady:
1) ewidencje i rozliczenie kosztéw prowadzi si¢ wedtug rodzajow na kontach wytacznie
zespotu 4 "Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie", nie prowadzi si¢ kont zespotu 5 i 6,
2) prowadzi si¢ ewidencje ilosciowo wartosciowa paliwa, opalu oraz materiatdw na
realizacje zadan majatkowych na koncie 310 "Materiaty". Odstgpuje si¢ od prowadzenia
ewidencji ilosciowo - wartosciowej pozostatych materiatow, kierujac si¢ zasada iStotnosci
wyrazona W przepisach art 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci przyjmujac zasadg, ze zakupione
materiaty uznaje sia)¢ za zuzyte w dacie wydania do uzycia,
3) plan kont uzupetnia si¢ 0 wykaz kont ksiag pomocniczych, ktére maja by¢ prowadzone do
poszczegblnych kont syntetycznych tak jak w zataczniku nr 2 i 3 niniejszego Zarzadzenia,
4) ewidencje¢ planowanych dochodéw i wydatkdw budzetowych Gminy Kotlin jako jednostki
samorzadu terytorialnego prowadzi si¢ na kontach pozabilansowych oraz w wyodrgbnionym
systemie ewidencji.

8 9.1. Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych Urzad jako jednostka budzetowa
sporzadza sprawozdanie finansowe sktadajace si¢ z bilansu, rachunku zysku i strat (wariant
poréwnawczy) oraz zestawienia zmian w funduszu.

2) Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ wedtug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. (Dz.U. Nr 128 poz.861 ze .zmianami)w sprawie
szczegbtowych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa , budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitey Polskiej w zatacznikach do niego
ustalonych:
- bilans - w zataczniku nr 5,
- rachunek zysku i strat (wariant porownawczy) - w zataczniku nr 7,
- zestawienie zmian w funduszu - w zataczniku nr 9 do rozporzadzenia o ktérym

mowaw ust 2.

8§ 10. Sprawozdanie finansowe Gminy Kotlin jako jednostki samorzadu terytorialnego

sktadasie z:
1) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorial nego,
2) tacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansdw jednostek budzetowych,
3) tacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkow

zyskow i strat jednostek budzetowych
4) tacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien

zmian w funduszu jednostek budzetowych

§ 11.1 Gmina Kotlin jako jednostka dominujaca sporzadza bilans skonsolidowany
stosujac odpowiednio przepisy rozdziatu 6 o rachunkowosci.
2. Bilanse jednostek wchodzacych w skiad jednostki dominujacel taczy si¢ z danymi
jednostki dominujacej metoda konsolidacji petnej, ktéra podlega na sumowaniu w petnej
wartosci, poszczegolnych pozycji bilansowych tych jednostek oraz dokonaniu wytaczen
i korekt.
3. Konsolidacja objgte sa jednostkowe bilanse jednostek budzetowych, samorzadowych
instytucji kultury oraz bilans z wykonania budzetu Gminy



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 175/2013
Wajta Gminy Kotlin

z dnia 31 mga2013r.

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY KOTLIN

I. Wykaz kont bilansowych:
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Naleznosci finansowe
260 - Zobowiazania finansowe
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - Dochody budzetowe
902 - Wydatki budzetowe
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenie migdzyokresowe
960 - Skomulowane wyniki finansowe
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

I1. Wykaz kont pozabilansowych
991 - Planowane dochody budzetowe
992 - Planowane wydatki budzetowe
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

[11. Opis kont bilansowych
1) Konto 133 - Rachunek budzetu
Stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku budzetu.
Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym mus zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

W razie stwierdzenia biedu w dokumencie bankowym sumy ksigeguje si¢ zgodnie
z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240 jako sumy do
wyjasnienia.  RoOznice t¢ wyksiegowuje S¢ ha podstawie dokumentu bankowego
zawiergjacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek
budzetu, w tym réwniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu, oraz wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wyptaty z



tytutu splaty kredytu przelanego przez bank narachunek budzetu w korespondencji z kontem
134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.
W ciagu roku konto 133 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkdw pienigznych
na rachunku bankowym Iub sado Ma oznaczajace kwotg wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank w rachunku biezacym.

Na konie roku konto 133 wykazuje saldo strony Wn, ktére wykazuje wysokosé
posiadanych na rachunku srodkéw pienigznych budzetu., lub Ma jesli jednostka samorzadu
terytoria nego zaciagngtaw banku kredyt w rachunku budzetu.

Analityke do konta 133 prowadzi si¢ w przypadku tworzenia wyodrgbnionych
rachunkow bankowych lokat terminowych odrebnie dla kazdego z nich.

2) Konto 134 - Kredyty bankowe
Konto stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Nastronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate kredytu w korespondencji z kontem 133
i umorzenie kredytow bankowych - konto przeciwstawne 962.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnietych kredytéw bankowych,
ktére zogtaty przelane na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 133 oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma i oznacza wartos¢ zobowiazania finansowego
z tytutu zaciagnigtego kredytu na finansowanie budzetu

Ewidencja szczegétowa do konta 134 umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia wedtug
umow kredytowych.

3) Konto 135 - Rachunek $rodk 6w na niewygasaj ace wydatki
Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wyltacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym zachodzi zgodnos¢ zapisdw migdzy jednostka
abankiem.

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

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225

Konto 135 moze wykazywaé saldo Whn, ktore oznacza stan srodkOw pienigznych na
rachunku srodkéw na niewygasaj ace wydatki.

Analityke do konta 135 prowadzi si¢ odrebnie wedtug podj¢tych uchwat Rady Gminy.

4) Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze

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

a) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i 53 objgte wyciagiem bankowym z data
nast¢pnego okresu sprawozdawczego,

b) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutu dochoddéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

c) przelewow dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objgtych wyciagani bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastgpnym okresie spravozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie na przetomie okresdw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ewidencjonuje si¢ zwigkszenia srodkdw pienigznych

w drodze, anastronie Ma zmniejszenia srodkOw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.



5) Konto 222 - Rozliczenia dochodow budzetowych
Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy w wysokosci wynikajacy z okresowych
sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obslugujacy organ podatkowy
w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych
dochoddéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na
rachunek budzetu. Saldo Ma oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe i urzad, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencje szczegGtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
sanu rozliczen z poszczegblnymi jednostkami  budzetowymi i urzedem z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

6) Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych i urzedu, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajace] ze sprawozdan okresowych tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych

Ewidencje szczegbtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
gsanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich
rachunki $rodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie zrealizowanych wydatkow
budzetowych.

7) Konto 224 - Rozrachunki budzetu
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, aw szczegdlnosci:
- rozliczenia dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
Gminy Kotlin,
- rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
- rozrachunkdw z tytutu dotacji i subwencji,
- rozrachunkOw z tytutu dochoddw pobranych narzecz budzetu panstwa.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda, ktore wynika z kont analitycznych naleznosci
i zobowiazan, prowadzonych wedtug tytutéw z poszczegdlnymi budzetami
Saldo Wn konta 224 wskazuje na stan naleznosci. Saldo Ma konta 224 wskazuje na stan
zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci
i zobowiazan wedtug poszczeg6lnych tytutdw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

8) Konto 225 - Rozliczenia niewygasaj acych wydatkow

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasaj acych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.



Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych
w korespondencji z kontem 135.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym narealizacje niewygasajacych wydatkow.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ugtaenia
gsanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi i z tytutu przekazanych im
srodkow naredlizacje narealizacje niewygasajacych wydatkow.

9) Konto 240 - Pozostate rozrachunki
Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkdw zwiazanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda
Saldo Wn konta 240 oznacza gan naleznosci, a saldo M a konta 240 oznacza stan zobowigzan
z tytutu pozostatych rozrachunkow.
Prowadzi sie ewidencje szczegbtowa do konta 250 umozliwigjaca ustalenie stanu
rozrachunkOw wedtug poszczegolnych tytutdw oraz kontrahentéw.

10) Konto 250 - Naleznosci finansowe

Konto stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
aw szczegblnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych,
anastronie Ma - ich zmnigjszenie.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda
Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a strona Ma oznacza stan nadptat z tytutu
naleznosci finansowych

Prowadzi sie ewidencje szczegbtowa do konta 250 umozliwigjaca ustalenie stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

11) Konto 260 - Zobowiazania finansowe

Konto stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegblnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowiazan finansowych,
anastronie Maujmuje si¢ wartos¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza san nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Prowadzi sie ewidencje szczegbtowa do konta 260 umozliwigjaca ustalenie stanu
zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowiazan.

12) Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci
Na stronie Wn konta 290 ujmuje S¢ zmniejszenia wartosci odpisdw aktualizujacych
naleznosci, ana stronie Ma zwiekszenie wartosci odpisdw aktualizujacych naleznosci,
Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisdw aktualizujacych nalanosci

13) Konto 901 - Dochody budzetu
Konto stuzy do ewidencji dochoddw budzetu gminy.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje Si¢:
a) zwrot niewykorzystanych dotacji celowych zwracanych w roku budzetowym ,
w korespondencji z kontem 133,



b) zwrot niewykorzystanych dotacji celowych zwracanych w styczniu roku nastgpnego,
w korespondencji z kontem 224,
C) przeniesienie, w koncu roku, sumy osiagnietych dochodéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ wartos¢ faktycznie uzyskanych dochodéw budzetowych:
a) napodstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
Z kontem 222,
b) na podstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochoddw budzetowych jst,
w korespondencji z kontem 224,
C) ztytutu rozrachunkdw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
Z kontem 224,
d) zinnychtytutéw, w szczegdlnosci przelanych subwencji i dotacji, w korespondencji
z kontem 133,
e) Natronie Manie ujmuje si¢ otrzymanej w grudniu subwencji o§wiatowej naleznej za
styczen nastgpnego roku. Subwencjatajest ksiggowana na stronie Ma konta 901
w styczniu, w korespondencji z kontem 909.
f) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondenci
z kontem 133,\
g) pochodzace z budzetu Unii Europeiskiej, w korespondencji z kontem 133.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dniaroku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Ewidencja szczegétowa do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegdllnych
dochodéw wedtug podziatek planu finansowego.

14) Konto 902 - Wydatki budzetowe
Stuzy do ewidencji wydatkow budzetu gminy.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje s¢ wydatki:
a) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
Z kontem 223,
b) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych,
w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkow budzetu gminy na konto 961.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkow budzetu gminy za dany rok.
Pod data ostatniego dniaroku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
Ewidencja szczegbtowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczeg6lnych
wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

15) Konto 903 - Niewykonane wydatki

Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach naste¢pnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje S¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nast¢pnych w korespondencji z kontem 904.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

16) Konto 904 - Niewygasaj ace wydatki
Konto stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkdw.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje Si¢:
a) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,
b) przeniesienie niewykorzystanych niewygasaj acych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wartos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.



Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zredlizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkdw.

17) Konto 909 - Rozliczenie miedzyokresowe

Konto stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okresbw ( np odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w korespondencii
z kontami 134,260).
Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ przychody finansowe stanowiace dochody przyszitych
okresdw, w szczeg6lnosci otrzymana w grudniu subwencje oswiatowa nalezna za styczen
nast¢pnego roku.
Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

Ewidencja szczegétowa do konta 909 umozliwia ustaenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

18) Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

Konto stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu gminy.
W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu.
W szczegblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960-
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

19) Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod data ostatniego dniaroku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowe na stronie Ma konta 961 ujmuje Si¢
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochoddéw budzetu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza
stan deficytu budzetu, asaldo Ma- stan nadwyzki.

W roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

W ewidencji szczegbtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje

zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

20) Konto 962 - Wynik na pozostalych operagach

Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ W szczeg6lnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.



21) Konto 968 - Prywatyzacja

Stuzy do ewidencji przychoddw i rozchoddw dotyczacych prywatyzacji.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytutu prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkdw z prywatyzacji.

Ewidencje szczeg6towa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowsj i tytutdw prywatyzacji.

IV Opis kont pozabilansowych
1) konto 991 - Planowane dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje sSi¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochoddw budzetu..
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zmniejszajace planowane dochody.
Saldo Wn konta 992 okreslaw ciagu roku wysokos¢ planowanych dochoddw budzetu..
Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Makonta 991 okreslaw ciagu roku wysokos¢ planowanych dochoddw budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Wn konta 991.

2) Konto 992 - Planowane wydatki budzetowe
Konto stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje s ¢ planowane wydatki budzetowe.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmnigjszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla si¢ w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992.

3) Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami.

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych bankéw oraz sptatg zobowiazan wobec innych
budzetéw.
Na gtronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetow oraz wptaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow. Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo
Whn kota 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowiazan.
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I Wykaz kont bilansowych

Zespht 0 - Majatek trwaly
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwate
015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie srodkOw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespét 1 - Srodki pienieznei rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pieni¢zne w drodze
Zespdt 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
230 Rozliczenie z budzetem, srodkdw europejskich
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki
245 - Wptywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespht 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty
Zesplt 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatow i energii
402 - Ustugi obce
403 - Podatki i optat
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia



409 - Pozostate koszty rodzajowe
Zespbt 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
700 - Sprzedaz produktow i koszty ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne
770 - Zyski nadzwyczajne
771 - Straty nadzwyczajne
Zespdt 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia mig¢dzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 - Wynik finansowy

Il Wykaz kont pozabilansowych
291 - Naleznosci warunkowe
292 - Zobowiazania warunkowe
970 — Pratnosci ze srodkow europejskich
975 - Wydatki strukturalne
976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

1l Opis kont bilansowych

1) Zespot 0 - Majqtek trwaly
Kontazespotu 0 "Maatek trwaty" stuza do ewidencji:
a) rzeczowego majatku trwatego;
b) wartosci niematerialnych i prawnych;
c) finansowego majatku trwatego;
d) umorzeniamajatku;
€) inwestycji.

2) Konto 011 — Srodki trwate

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe)
srodkow trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia Urzedu Gminy Kotlin, ktore nie
podlegaja ujeciu nakontach 013, 014 i 016.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowe srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ nakoncie 071.
Nastronie Wn konta 011 ujmuje S¢ w szczegdlnosci:

a przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkdw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartosé
poczatkowa srodkOw trwatych, w korespondencji z kontem 080;

b) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;



) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 071 (wartos¢
dotychczasowego umorzenia) oraz z kontem 800 (wartos¢ nie umorzona);

d) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny, w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Makonta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania, w korespondencji z kontem 071
(wartos¢ dotychczasowego umorzenia) oraz z kontem 800 (wartos¢ nie umorzona);

b) przekazanie srodka trwatego aportem na udziaty, w korespondencji z kontem 071
(wartos¢ dotychczasowego umorzenia) oraz z kontem 030 (wartos¢ nie umorzona);

) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

d) zmniejszeniawartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny, w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 011 prowadzona jes komputerowo - system srodki
trwale STW metoda ilosciowo-wartosciowa z podziatem na grupy rodzajowe okreslone
W rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 011 pozwala na:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych,

- ustalenie 0sdb lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzeniai amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci
poczatkows.

3) Konto 013 — Pozostate $rodki trwale
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe)

pozostatych srodkdw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci Urzedu Gminy, ktore podlegaja umorzeniu lub
amortyzacji w petngl wartosci w miesiacu wydaniado uzywania
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci  poczatkowe pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w  uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje S¢ w szczegdlnosci:

a) srodki trwate przyj¢te do uzywania z zakupu lub inwestycji;

b) nadwyzki srodkdw trwatych w uzywaniu;

C) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ W szczegdl nosci:

a) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

b) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowsy.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 prowadzona jest w postaci ksiag
inwentarzowych.
Zasady funkcjonowania konta 013 bedzie miato znaczenie w przypadku zmiany zasady, co do
wylacznej ewidendji ilosciowe pozostatych srodkow trwatych ujete w zataczniku nr 1w 8 5
pkt. 9 niniejszego Zarzadzenia.

4) Konto 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen wartosci mienia przejgtego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunal nym lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej.
Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:
a) wartos¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce



organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacg z bilansu  zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki, w korespondencji z kontem 855;

b) korekte wartosci mienia, stanowiaca réznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca
zbilansu zlikwidowanego przedsichiorswa lub jednostki a wartoscia mienia
przekazanego spotce, innej jednostce organizacyjng lub sprzedanego, w korespondencji
z kontem 855;

c) wartos¢ mienia zwréconego przez spétke lub pozostajacego po zlikwidowane innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostgje przyjeta na stan sktadnikdw majatkowych
organu zatozycielskiego lub nadzorujacego, w korespondencji z kontem 226.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozyciel ski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdl nosci:

a) wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacel z umowy ze spdika,
lub przekazanego jako udziat do spotki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego
innym jednostkom, w korespondencji z kontem 226;

b) korekte wartosci mienia stanowiaca roéznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca
zbilansu zlikwidowanego przedsicbiorstwa lub inng jednostki organizacyjnej
a wartoscia mienia przekazanego spétce lub innym jednostkom, w korespondencji
z kontem 855.

Ewidencje szczegdtowa do konta 015 stanowi bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
inngj jednostki organizacyjng wraz z zatacznikami.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu
tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzyjetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

5) Konto 020 — Wartosci niematerialnei prawne

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe)
wartosci niematerialnych i prawnych.
Na gtronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wg ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.
Ewidencja ta prowadzona jest na odrebnych kartach kontowych.
Konto 020 moze wykazywat saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkows.

6) Konto 030 — Dlugoter minowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegolnosci akcji
i innych diugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywoéw finansowych.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ diugoterminowych aktywow
finansowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartosci
poszczegdlnych sktadnikow dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

7) Konto 071 — Umor zenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto stuzy do ewidencji zmnigjszen wartosci poczatkowe) srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek

amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.



Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmnigjszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegbtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

8) Konto 072 — Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych

Konto stuzy do ewidencji zmnigjszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petng wartosci, w miesiacu wydaniaich do uzywania
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmnigjszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
gprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowiacych niedob6r lub szkodg.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obciazajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w peltngj wartosci w miesiagcu wydaniaich do uzywania.

9) Konto 073 — Odpisy aktualizujace dlugoter minowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

10) Konto 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycj )

Konto stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje S¢ w szczegdlnosci:

a) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarbwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wiasnym imieniu,
w korespondencji z kontami 130, 201;

b) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach witasnej dziatalnosci gospodarczsy;

C) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego, tj. przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja, ktére powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowsej srodka trwatego, w korespondencji z kontami 130, 201.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektéw, aw szczegdlnosci:

a) $rodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011, 020;

b) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,
w korespondencji z kontem 800;

c) rozliczenie inwestycji bez efektow w postaci srodkéw trwatych oraz zaniechanych
inwestycji, w korespondencji z kontem 761.



Na koncie 080 mozna ksiegowat rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 080 na odregbnych kartach zadania zapewnia co
najmniej wyodrgbnienie kosztow srodkéw trwatych w budowie wediug poszczegdinych
rodzajéw efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektow srodkdw trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow $rodkéw trwatych
w budowiei ulepszen.

11)  Zespot 1 - Srodki pienieznei rachunki bankowe
Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidendji:
a) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;
b) krajowych i zagranicznych s$rodkow pienigznych, lokowanych na rachunkach
w bankach;
¢) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych;
d) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.
Konta zespotu 1 odzwierciedlaja operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych
oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

12) Konto 101 Kasa

Konto stuzy do ewidencji krajowsej i zagranicznej gotowki znajdujacych si¢ w kasie i punkcie
kasowym jednostki.

Nastronie Wn 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe.

Nastronie Ma konta 101 ujmuje si¢ rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ 0 réznice kursowe dotyczace gotdéwki w walucie obcey.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

a) stanu gotéwki w walucie polskigj,

b) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazone w walucie polskigj i obcej z podziatem
na poszczegol ne waluty obce,

C) wartos¢ gotowki powierzongj poszczegdlnym osoba za nia odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan gotéwki w kasie.

13) Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki
Konto stuzy do ewidencji stanu srodkow pienigznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytutu dochodéw (wptywdw) i wydatkow budzetowych objetych planem
finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje s¢ wptywy srodkow pienigznych:
a) otrzymanych narealizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,;
b) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych (ewidencja
szczegOtowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji
z kontem 101,221 lub innym wiasciwym kontem;
) odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunku biezacym, w korespondencji z kontem
750;
d) wptywy z tytutu omytek banku, w korespondencji z kontem 240, 245.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje Sig:
a) zredizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegOtowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji
z kontami zespotu 2, 4, 7.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapi sow migdzy jednostka a bankiem.
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych
zapi Ow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza ¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.



Ewidencja szczeg6towa do konta 130 prowadzona jest w szczeg6towosci planu finansowego
dochoddw i wydatkow budzetowych.

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodow i wydatkow redizowanych bezposrednio
z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

w takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkdéw podlega rocznemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800,
aw zakresie dochodéw na strone Wn konta 800.

14) Konto 135 — Rachunek $rodk éw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto stuzy do ewidencji s$rodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia,
aw szczegolnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi
dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkdw pienigznych narachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptaty srodkow z rachunkow bankowych.
Ewidencja szczegbtowa do konta 135 prowadzona jest odrebnie dla kazdego funduszu
i umozliwia ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywat saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.

15) Konto 139 — Inne rachunki bankowe
Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na

innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

a) czekOw potwierdzonych;

b) sum depozytowych w tym w szczegdlnosci kaucji i gwarancji;

C) sum nazlecenie;

d) srodkéw obcych nainwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentow bankowych,
z zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscia banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych
z rachunkdw biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkow pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.
Do konta 139 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa pozwadajaca na ugtaenie stanu
srodkow pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, atakze wedtug
kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywat saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

16) Konto 140 — Kr 6tkoter minowe aktywa finansowe
Konto stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, w szczeg6lnosci

akcji, udziatdw i innych papierow wartosciowych, ktérych wartos¢ wyrazona jest zarowno
w walucie polskigj, jak i w walucie obcsj.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 140 umozliwia ustalenie:

a) poszczegblnych sktadnikow krétkoterminowych aktywdw finansowych;

b) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywow  finansowych  wyrazonego

w walucie polskigj i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;
c) wartosci krétkoterminowych aktywdéw finansowych powierzonych poszczegdinym



0sobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

17) Konto 141 —Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

18) Zespof 2 - Rozrachunki i rodiczenia

Konta zespotu 2 Rozrachunki i rozliczenia stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkOw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza tekze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, srodkow
europegiskich i innych srodkdw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodliegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kont zespotu 2 prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrgbnienie poszczegolnych grup rozrachunkéw,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowiazan z podziatem wedtug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen
w walutach obcych - wedtug poszczeg6inych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich
rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

19) Konto 201 — Rozrachunki z odbior cami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robdt i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.
Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostki zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktére ujmowane sa na koncie 221.
Konto 201 obciaza Si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz za sptatg i zmniejszenie
zobowiazan, auznage si¢ za powstate zobowiazania oraz splatge i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 201 prowadzona jest wedtug kontrahentow
i zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegblnych kontrahentdw.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma
0znacza stan zobowiazan.

20) Konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje S¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu dokonywane sa na koniec okresdw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).
Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedtug poszczegdlnych dituznikow
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.



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

21) Konto 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw
europe skich

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotagji
budzetowych, atakze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
ptatnosci z budzetu srodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma - wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz wartos$¢ dotacji zwroconych w tym samym
roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczeniatych srodkéw.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

22) Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje S¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowiazania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.
Ewidencja szczegétowa do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowiazan wedtug kazdego z tytutdéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa sadda. Sado Wn oznacza stan naleznosci, a sddo Ma - stan
zobowiazan wobec budzetow.

23) Konto 226 — Dlugoter minowe naleznosci budzetowe

Konto stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dtugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, kt6re oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegotowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych, prowadzona jest wedtug poszczegdlnych podmiotéw, na odrebnych
kartach kontowych

24) Konto 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
aw szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptatg i zmniejszenie zobowiazan, a na
dronie Ma - zobowiazania, sptatg i zmnigjszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ udtaenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedtug tytutow rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi
dokonywane s rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan.



25) Konto 231 —,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
ztytutlu wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za pracg wykonywana na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy O dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje S¢ w szczegdlnosci:

a) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

b) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

c) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

d) potraceniawynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwosé ustdenia stanow
naleznosci i zobowiazan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

26) Konto 234 —, Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje S¢ w szczegdlnosci:
a) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace
jednostke, w korespondencji z kontem 130;
b) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen
odptatnych;
c) naleznosci z tytulu pozyczek z zakltadowego funduszu s$wiadczen socjalnych,
w korespondencji z kontem 135;
d) naleznosci i roszczenia od pracownikbw z tytutu niedoboréw i szkdd,
w korespondencji z kontem 011, 240;
€) zaptacone zobowiazania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ W szczegdl nosci:
a) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki;
b) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych, w korespondencji z kontem 130;
c) wplywy naleznosci od pracownikow, w korespondencji z kontem 130, 135.
Zdiczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustaong przy wyptecie zaliczki.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ udtaenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutow
rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
asaldo Ma- stan zobowiazan wobec pracownikéw.

27) Konto 240 — Pozostate r ozrachunki

Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i rbéznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-
i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg
i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz splatg
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptatg
i zmnigjszenie zobowiazan, w szczeg6lnosci:



a) udzielenie pozyczki osobom innym niz pracownicy z ZFSS (dla emerytéw i rencistow),
w korespondencji z kontem 135;
b) naliczenie odsetek od udzielonegj pozyczki, w korespondencji z kontem 851;
c) ujawnienie niedoboru srodkow trwatych, w korespondencji z kontem z zespotu 0;
d) zwrot wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw, w korespondencii
z kontem 139;
€) mylne obciazenia rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, 139;
f) odpisanie przedawnionych zobowiazan, w korespondencji z kontem 760, 851,
g) rozliczenie nadwyzek srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 800, 760.
Na gronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstate zobowiazania oraz sptatg i zmniejszenie
naleznosci i roszczen, w szczegolnosci:
a) splate naleznosci, w korespondencji z kontem 130, 135;
b) wptata wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, w korespondencji
Z kontem 139;
C) potraceniaw liscie ptac, w korespondencji z kontem 231;
d) mylne uznania rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, 139;
€) umorzenie naleznosci i odpisanie przedawnionych, w korespondencji z kontem 761,
851.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustaenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegol nych tytutow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowiazan.

28) Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje S¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

29) Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje Si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszeniawartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktuaizujacych naleznosci.
Odpisy aktudizujace naleznosci koryguja (zmniejszaja) naleznosci wykazywane w aktywach
bilansu.

30) Zespdi 3 - Materialy i towary

Konta zespotu 3 Materiaty i towary stuza do ewidencji zapasdw materiatdw i towaréw oraz
rozliczenia zakupu materiatéw i towardw.

Na kontach 310, 330 prowadzi si¢ ewidencje zapasow materialdw i towaréw znajdujacych
S¢ w magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane
bezposrednio z zakupem sa odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody i rozchody oraz stany zapasOw materiatow i towardw wycenia si¢ wedtug cen
zakupu lub nabycia

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu zapasu wedtug migjsc ich znagjdowania si¢ i 0s0b, ktorym powierzono piecze
nad nimi, aw odniesieniu do zapasdw materiatow i towaroéw objetych ewidencja ilosciowo
wartosciowa takze wedtug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.



31) Konto 310 - Materiaty

Konto stuzy do ewidencji zapasdw materiatdw  znajdujacych si¢ w magazynach
wiasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenia ilosci i wartosci stanu zapasow materiatow
Na stronie Ma konta 310 ujmuje si¢ zmnigjszeniailosci i wartosci materiatow.
Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasdw materiatdw, w cenach
zakupu, nabycia.

32) Zespdt 4 - Koszty wedfug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia

Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ réwniez koszty finansowane ze srodkow specjalnych.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych - zgodnie z odr¢bnymi
przepisami — z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

W zwiazku z przyjeciem odstgpstwa od dokonywania czynnych rozliczen migdzyokresowych
kosztéw dotyczacych przysztych okresbw (art.39 ust.1 ustawy o rachunkowosci) nie
prowadzi si¢ ewidencji na koncie 490 — ,, Rozliczenie kosztow” . Koszty ewidencjonowane sa
wytacznie na kotach zespotu 4, bez dalszego ich rozbicia na konta zespotu 5i 6.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje S¢ na podstawie dokumentéw korygujacych (np. faktur korygujacych).

Ewidencje szczegbtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke

33) Konto 400 — Amortyzacja

Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od s$rodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.
Na gronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, w korespondencji
zkontem 071, a na stronie Ma ewentuane zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych,
w korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy — konto 860.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

34) Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Konto stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i 0golnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii,
ana stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia
materiatéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesenie salda poniesionych w ciagu roku
kosztéw zuzycia materiatdw i energii na konto 860.
Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencje szczegtowa wedtug klasyfikacji budzetows.

35) Konto 402 — Ugugi obce
Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawows) jednostki.



Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmnigjszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obcych na konto 860.

Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencje szczegbtowa wedtug klasyfikacji budzetows.

36) Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto stuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty
skarbowej i optaty administracyjnej.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmnigjszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.
Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencje szczeg6towa wedtug klasyfikacji budzetowe.

37) Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowse z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutdw dokonywanych na listach ptac),
w korespondencji z kontem 231.
Na stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowsj z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenos si¢ je na
konto 860.
Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowe

38) Konto 405 — Ubezpieczenia spolecznei inne §wiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikdéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sa zaiczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i Swiadczen na rzecz pracownikdw i 0sdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sa zaiczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmnigjszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczen na rzecz pracownikdw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych umoéw, a nadzien bilansowy przenos si¢ je na konto 860.
Do konta 405 prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowej

39) Konto 409 — Pozostate koszty rodzajowe

Konto stuzy do ewidencji kosztoéw dziatalnosci podstawowsj, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikdéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztéw
dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztoéw operacyjnych.
Na gtronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich
zmnigjszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesenie poniesionych kosztéw na
konto 860.
Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencje szczegtowa wedtug klasyfikacji budzetowe.



40)  Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

a) przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towar6w,
przychoddw i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow
operacyjnych;

b) podatkdw nieujetych nakoncie 403;

c) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotagji
przekazanych.

Ewidencje szczegbtowa prowadzi sie¢ wedtug pozycji planu finansowego, z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i
gporawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

41) Konto 700 - Sprzedaz produktéw i koszt ich wytwor zenia

Konto stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobdw gotowych) i poifabrykatow
oraz robdt i ustug wiasne dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci
finansowg wyodrgbnionej wiasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia
Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy w korespondencji z kontami
zespotu 1i2.
Ewidencja szczegdtowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy dostosowany do
zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedtug podmiotéw i kierunkow
Sprzedazy.
W koncu roku obrotowego przychody ze sprzedazy przenos si¢ nastrong Ma konta 860.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda

42) Konto 720 — Przychody z tytulu dochoddéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegolnosci dochoddw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki i optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odr¢bnych ustaw lub umoéw
mi¢dzynarodowych..
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodregbnienie przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkdw
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegbtowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenos si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

43) Konto 750 — Przychody finansowe

Konto stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na dronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych,
w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie przychoddw
finansowych z tytutu udziatbw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce
odsetki, prowadzona jest na odrgbnych kartach kontowych wediug pozycji planu
finansowego.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong M a konta 860.



Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

44) Konto 751 — Koszty finansowe

Konto stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegllnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji
i papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujace naleznosci ztytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obcych i papierdw wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem
obciazajacych srodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od
zobowiazan.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860.
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

45) Konto 760 — Pozostate przychody operacyjne

Konto stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.
W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 uimuje Sig:

a) przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
w korespondencji z kontem 130, 201, 221, 240;

b) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 130, 201, 221, 240;

C) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenos si¢ pozostate przychody operacyjne na strorng Ma konta
860, w korespondencji ze strona Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

46) Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne
Konto stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje Sig:
a) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;
b) pozogate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, koszty
post¢powania spornego i egzekucyjnego, w korespondencji z kontem 130, 201, 231,
234, 240;
C) nieodptatnie przekazane aktywa obrotowe;
d) odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, w korespondencji
z kontem 201, 231, 234, 240;
€) odpisy aktuaizujace od naleznosci, w korespondencji z kontem 290.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strona Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

47) Konto 770 — Zyski nadzwyczajne

Konto suzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nast¢pujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwiazanych
z 0golnym ryzykiem jej prowadzenia.



Na dronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegblnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen |osowych, w korespondencji z kontem 130, 201, 240.

Na stronie Wn konta 770 ujmuje s¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych
zyskéw nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 .

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

48) Konto 771 — Straty nadzwyczajne

Konto suzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nast¢pujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwiazanych
z 0golnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza
dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwiazanymi z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia,
w korespondencji z kontem 130, 201, 240, 231, 234.
Nastronie Makonta 771 ujmuje si¢ korekty (zmnigjszenia) strat nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860.
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

49)  Zeoi 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

50) Konto 800 — Fundusz jednostki
Konto stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmnigjszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje S¢ w szczegdlnosci:
a) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
b) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;
C) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych nainwestycje z konta 810;
d) réznice z aktuaizacji wyceny srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011;
€) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 011, 020, 030, 080;
f) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek, w korespondencji z kontem
015;
g) wartos¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ W szczegdl nosci:
a) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
b) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw

budzetowych z konta 223;
c) wptyw dotacji i srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji, w korespondencji
z kontem 810;

d) réznice z aktuaizacji wyceny srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011;

€) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 011, 020, 080;

f) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

g) wartos¢ objetych akcji udziatdw, w korespondencji z kontem 030;

h) wartos¢ aktywOw otrzymanych w ramach central nego zaopatrzenia.



Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmnigjszen wyodregbnionych funduszy: obrotowego, inwestycyjnego, srodkéw
trwatych i finansowego.

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

51) Konto 810 — Dotacje budzetowe, pltatnosci z budzetu $rodkdw europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje
Konto stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu s$rodkow
europe skich oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje Si¢:

a) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznangl za wykorzystane |ub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

b) wartos¢ platnosci z budzetu srodkOw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

c) rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu
na finansowanie srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

52) Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokr esowe pr zychodow

Konto stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresdw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwiazanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaiczenie ich do
przychoddéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
rezerw oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen oraz rozliczen migdzyokresowych
przychoddw z poszczegdl nych tytutdéw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

53) Konto 851 — Zakladowy fundusz §$wiadczen socjalnych
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
S¢ na koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'. Pozostate srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowse jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychoddw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegbtowa do konta 851 pozwala na wyodr¢bnienie:
a)stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
z podziatem wedtug zr6det zwigkszen i zmnigjszen;
b)wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

54) Konto 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych [ub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy
zatozycielskie i nadzorujace.



Na stronie Wn ujmuje si¢ zmnigjszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowartos¢ mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na
podstawie bilansdw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,
anie przekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wiasne
potrzeby, lub wartos¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

55) Konto 860 — Wynik finansowy
Konto stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
a) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,
b) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
C) strat nadzwyczanych, w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:
a) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7,
b) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
drate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800.

IV. Opiskont pozabilansowych

1) Konto 291 — Naleznosci war unkowe

Konto stuzy do pozabilansowe] ewidencji naleznosci warunkowych od kontrahentéw
z tytutu zawartych uméw przedwstepnych, uzyskanych gwarancji oraz decyzji z odroczona
oplata.
Na stronie Wn konta 291 zapisem jednostronnym ewidencjonuje si¢ wartos¢ naleznosci
warunkowych — pod data ich powstania.
Na stronie Ma ujmuje si¢ warto§¢ wygastych naleznosci warunkowych pod data sptaty
naleznosci, uznania umorzenia za niebyte lub uptywu terminu ich przedawnienia.
Saldo konta 291 oznacza stan naleznosci warunkowych na dany moment.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 291 zapewnia mozliwosé ustalenia naleznosci
warunkowych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

2) Konto 292 — Zobowigzania warunkowe

Konto stuzy do pozabilansowel ewidencji zobowiazan  warunkowych z tytutu
udzielonych porgczen i gwarancji.
Na dsronie Wn konta 292 zapisem jednostronnym ewidencjonuje si¢ wygasnigcie
zobowiazania warunkowego.
Na stronie Ma konta 292 zapisem jednostronnym ujmuje Sig¢ wartos¢ zobowiazania
warunkowego pod data jego powstania.
Saldo konta 292 oznacza stan zobowiazan warunkowych na dany moment.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 292 zapewnia mozliwos¢ ustaenia zobowiazan
warunkowych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

3) Konto 975 — Wydatki strukturalne

Konto stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow —strukturalnych
w jednostkach, w ktérych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona
w ewidencji analitycznej prowadzong do kont bilansowych.



Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania
tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

4) Konto 976 — ,, Wzajemnerozliczenia miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

5) Konto 980 — Plan finansowy wydatk éw budzetowych
Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkw budzetowych dysponenta

srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

a) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

b) wartos$¢ planu niewygasg acych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

c) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

6) Konto 981 — Plan finansowy niewygasaj acych wydatk 6w
Konto stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
a) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazgacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych,
b) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkdw budzetowych w czesci niezrealizowanej [ub
wygastej.
Ewidencje szczeg6towa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

7) Konto 998 — Zaangazowanie wydatk 6w budzetowych roku biezacego
Konto stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie

finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do redizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje Si¢:

a) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

b) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku

nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegbtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

8) Konto 999 — Zaangazowanie wydatk 6w budzetowych przyszlych lat
Konto stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.



Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe)
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegbtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

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



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 175 /2013
Wojta Gminy Kotlin

z dnia 31 maja 2013r.

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW | OPLAT
ORAZ WYKAZ KONT W JEDNOSCE BUDZETOWEJ

Zasady rachunkowosci podatkowej

Ewidencja podatkow i optat jest integralna czescia ewidencji ksiggowej prowadzonej
.w Urzedzie Gminy Kotlin i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych urzedu
jako jednostki budzetowsy.

1. Konta ksiag pomocniczych dziela si¢ na konta analityczne i konta syntetyczne, ewidencja
na kontach syntetycznych zostala rozszerzona o ewidencj¢ na syntetycznych kontach
pozabilansowych.

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajéw podatkow.

3. Konta szczeg6towe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw:

- Z podatnikami

- Z inkasentami

- Z innymi podmiotami.

4. Konta szczegbtowe do kont analitycznych prowadzi si¢ dla kazdego podatnika i inkasenta
na odrgbnym koncie w kazdym podatku.

5. Dla podatkéw i optat lokalnych, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow,
nie prowadzi si¢ szczegbtowych kont podatnikdw.

6. Do ewidencji rozliczen z tytutu podatkéw wprowadzono konta pozabilansowe, stuzace do
rozrachunkOw z osobami trzecimi oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich
wptat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikdw.

7. Sumy obrotdw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegétowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na
koncie analitycznym, do ktérego sa prowadzone.

8. Ztozenie podpisu przez osoby upowaznione lub dokonujace czynnosci wynikajacych z ich
zakresie czynnosci na dowodach ksiggowych dotyczacych przypisow, odpisdw, wplat,
wygasnigcia zobowiazan, zwrotdw oznacza, ze dowody te zostaly sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

9. Do naleznosci niezaptaconej w terminie ksiggowy sporzadza upomnienie.

Upomnienie wysyta si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

10. Jezeli zalegtosci objgte upomnieniem nie zostaly zaptacone w catosci, ksiggowy
sporzadza na kwoty zalegte tytuty wykonawcze.

11. Ewidencja zobowiazan podatkowych i optat prowadzona jest technika komputerowsa przy
zastosowaniu programéw finansowo ksiggowych firmy RADIX Systemy Komputerowe
Gdansk o nazwie WIP+ B przy wspétpracy z innymi programami:

* POGRUN+ - wymiar podatkow: rolnego, lesnego i od nieruchomosci

* ELUD+ - ewidencjaludnosci

* GOK+ - gospodarowanie odpadami komunal nymi



Zasady funkcjonowania kont syntetycznych
I. Wykaz kont

1.Konta bilansowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych
141 - Srodki pieniezne w drodze
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

2. Konta pozabilansowe
990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika
991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow.

Il. Zasady funkcjonowania kont

Przyjmuje si¢ wzorcowe zasady funkcjonowania kont syntetycznych okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finansdw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorianego z nastgpujacymi ustaleniami dodatkowymi:

1.Kontabilansowe:

1) Konto 101 - Kasa

Konto stuzy do ewidencji wptywéw i zwrotébw gotowki z tytutu podatkow
dokonywane za posrednictwem kasy.
Na stronie Wn konta 101 ksigguje Sig:
a) wptyw gotéwki z tytutu podatkdéw, w korespondencji  ze strona Ma konta 221- Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych,
b) wptyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania,
2) na stronie Ma konta 101 ksieguje si¢ rozchdd gotowki:
a) przekazanie srodkow pienigznych na rachunek biezacy urzedu,
b) zwroty podatnikom nadptat w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naeznosci
z tytutu dochoddw budzetowych,
c) zwroty podatnikom wptat bgdacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze stronag
Whn konta 221 - Naeznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

2) Konto 130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Konto stuzy do ewidencji wptywow i zwrotow z tytutu podatkdw i optat dokonywane
za posrednictwem banku.
Na stronie Wn konta 130 ksigguje Sig:
a wplywy z tytulu podatkbw i optat  wptacane na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
b)wptywy srodkow pienigznych w drodze w korespondencji ze strona Ma konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze.
Na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢:
a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pienigzne przeznaczone na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania,



b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowanie, w korespondencji ze strona Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,
C) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi.

3) Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji srodkdw pienigznych znajdujacych sie pomigdzy kasa
urzedu ajego rachunkiem bankowym.
Na stronie Wn konta 141ksi¢guje si¢ pobrane srodki pienigzne:
a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Ma
konta 101,
b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strona Ma
konta 130.
Nastronie Ma konta 141 ksi¢guje si¢ przekazanie srodkow pienieznych w drodze:
a) narachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu,
do kasy w korespondencji ze stronag Wn konta 101 - Kasa.

4) Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencjonowaniarozrachunkow:
a z podatnikami z tytutu naleznych i wptaconych przez nich podatkéw, ktére podlegaja
przypisaniu naich kontach,
b) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkdw, ktére nie podlegaja przypisaniu
na kontach podatnikéw,
C) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,
d) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat,
€) z innymi podmiotami- niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wiasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot,
f) kwot do wyjasnienia.
Na stronie Wn konta 221 ksigguje Sig:
a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strona Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodbw budzetowych,
b) odsetki za zwitokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strona Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,
C) zwroty nadptat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
jezeli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101- Kasa, jezeli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,
d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strona Ma konta 130-
Rachunek biezacy urzedu, jezeli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta
100 - Kasa, jezeli zwrot nastgpuje z kasy urzedu,
€) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta 226.
Nastronie Ma konta 221 ksieguje si¢:
a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Wn konta 720 - Przychody z tytutu
dochodbw budzetowych,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strona Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
c) wptaty dokonane przelewem abo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strona
Whn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu.
d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 101 - Kasa



€) wygashigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych narzecz jednostki budzetowe, o ktérym mowaw art.66 § 1

pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

f) wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art.65 81
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naeznosci z tytutu
dochoddw budzetowych,

g) zaptate dokonana za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika
z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do diugoterminowych z tytutu podatkow,
w korespondencji ze strona Wn konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

5) Konto 226 - Dlugoter minowe naleznosci budzetowe

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu naleznosci podatkowych.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje S¢ przeniesenie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji ze strona Makonta 221.
Na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenia naleznosci dtugoterminowych w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 lub ze strona Wn konta 101,
oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych, w szczeg6lnosci
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji z kontem 221,

6) Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu podatkdw.
Na stronie Wn konta 720 ksigguje Sig:
a) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naeznosci z tytutu
dochodbw budzetowych,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 720 ksieguje si¢:
a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych,
b) odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej- na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych.

2.Konta pozabilansowe

1) Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od osdb trzecich i realizacji tych
zobowiazan.
Uruchomienie konta nastgpuje na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby
trzeciej.
Na stronie Wn konta 990 ewidencjonuje si¢:
- kwote przypisu wynikajaca z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej,
- kwotg zwrotu ewentual nej nadptaty.
Na stronie Ma konta 990 ewidencjonuje si¢:
- kwotg dokonanych wpfet,
kwotg dokonanego odpisu - jezeli zobowiazanie podatnika wygasto, a na koncie
szczegbtowym osoby trzeciej pozostata kwota przypisu niezrownowazona wptatami tej osoby
trzeciej.



2) Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnik ow
Konto stuzy do ewidencji kwoty naleznej do pobraniai pobrang przez inkasentow
Uruchomienie konta inkasenta nastepuje na podstawie dokumentu , z ktérego wynika
powierzenie funkcji inkasenta, czyli uchwaty organu stanowiacego.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje Si¢
a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone.
Na stronie Makonta 992 ujmuje si¢
a) wptaty kwot pobranych dokonane do kasy urzedu,
b) wptaty kwot pobranych dokonane na rachunek biezacy urzedu,
c) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale nie pobranych.



Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia 175/2013
Wajta Gminy Kotlin

z dnia31 mga2013r.

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI W ZAKRESIE
EWIDENCJI SRODKOW EUROPEJSKICH DLA GMINY KOTLIN
ORAZ URZEDU GMINY KOTLIN.

8 1 Podstawa prawna:

Ksiggi rachunkowe w zakresie ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych projektow lub
programéw, finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw europgskich, zwanych
dalej Projektami, prowadzone sa na podstawie przepisow Rady Wspdlnoty Europejskie)
i Komigji Europejskiej oraz przepisow krajowych dostosowanych do przepisow UE .
Podstawowe regulacje prawne wykorzystania Funduszy Strukturalnych, w ramach ktérych
realizowane sa Projekty wynikaja z uméw dotyczacych poszczegdlnych Projektow oraz nizej
wymienionych norm i przepisow wykonawczych:

1)

2)

3)
4)

5)

rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r. ustanawiajacego
przepisy o0golne dotyczace Europeskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz.U.UE, L 210.25 z dnia 31 lipca 2006 r.),
rozporzadzenia Komigi (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiaj acego
szczegbtowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11
lipca 2006 r. ustanawiajacego szczegdtowe przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr  1080/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
(Dz.U.UE.L 371.1 zdnia27 grudnia 2006 r.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 serpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240
z pézn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskigj (Dz.U. Nr
128, poz. 861 ) oraz rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 19.01.2012r.
zZmieniajace rozporzadzenie w sprawie szczeg6towych zasad rachunkowosci oraz
plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U Nr 22 poz.121 z dnia 1 lutego
2012r.

8§ 2. Ksiggi rachunkowe dotyczace realizacji projektow finansowanych lub

wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich, prowadzone sa w Urzedzie oraz Gminie
za pomoca komputerowego systemu finansowo-ksiggowego FKB+B zgodnie



z zasadami zawartymi w opisach planéw kont, stanowiacych zataczniki nr 2 oraz nr 3
niniejszego zarzadzenia.

1. System ksigegowy umozliwia wyodrgbnienie ksiag rachunkowych dla poszczeg6inych
projektow dzigki funkcji rejestrowania operacji ksiggowych na poziomie rachunku
bankowego prowadzonego odrgbnie do kazdego projektu lub programu.

2. Opisu dokumentu ksiggowego dokonuje si¢ na odrgbnym arkuszu trwale ztaczonym
z dokumentem, zgodnie z wytycznymi do kazdego projektu lub programu

8§ 3.Zasady ewidencji na kontach.

1) Zasady funkcjonowania kont oraz zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej
powiazanie z kontami syntetycznymi zostaly oméwione w opisach planéw kont,
stanowiacych zataczniki nr 2 oraz 3 niniejszego zarzadzenia

2) Sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych oraz rodzaje dowodow ksiggowych
dotyczacych srodkéw europejskich okreslone zostaly w zataczniku nr 1 8§ 7
niniejszego zarzadzenia.

3) W przypadku redizacji projektu lub programu przez jednostki organizacyjne Gminy
wptyw srodkow ewidencjonuje si¢ na wyodrebnionym rachunku bankowym Gminy
jako organu dla kazdego projektu lub programu. Srodki te przekazywane sa jako
zasilenie na wydatki do jednostki realizujacej projekt lub program na rachunek
bankowy danej jednostki wyodrgbniony dla kazdego projektu lub programu.

4) W przypadku redlizacji projektu lub programu przez Urzad Gminy Kotlin wptyw
srodkow ewidencjonuje si¢ na wyodrgbnionym rachunku bankowym Urzedu Gminy
dla kazdego projektu lub programu jako zasilenie na wydatki. Dochdd z tego tytutu
ewidencjonuje S¢ na podstawie dowodu PK- polecenie ksiggowania na rachunku
biezacym Gminy jako organu.

8§ 4 Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji Projektow

1) Urzad prowadzi odrebne rejestry ksiegowe dla wyciagdw bankowych oraz
pozostatych dokumentow takich jak faktury, rachunki, noty ksiegowe, polecenia
ksiggowania.

2) Organ prowadzi rejestry ksiegowe dla wyciagdbw bankowych oraz pozostatych
dokumentow.

3) Dokumenty zrédtowe Projektéw ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych sa na
biezaco gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrgbnionych dla kazdego
rejestru ksiggowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksiag rachunkowych za pomoca programu FKB+B, umozliwiajacego
tatwe ich odszukanie i sprawdzenie.

4) Segregatory sa czytelnie opisane, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
organbw gminy i 2zwiazkbw migdzygminnych stanowiacych zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizecji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67).

5) Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzedu
dokumentujace poniesione wydatki, m.in. faktury, rachunki i inne dokumenty
potwierdzagjace wydatki kwalifikowane oraz zestawienia obrotow i sad dotyczace
Projektéw, w trakcie realizacji Projektow przechowywane sa w biurze ksiggowosci
Urzedu Gminy .

6) Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Organu,
dokumentujace srodki otrzymane na realizacje¢ Projektow, srodki przekazane do
jednostek organizacyjnych Gminy narealizacje Projektow, zwroty niewykorzystanych



srodkow, sprawozdania z wykorzygsania tych s$rodkOw przechowywane sa
w biurze ksiggowosci Urzgdu Gminy.

7) Po zakonczeniu redizacji Projektu przez Urzad i rozliczeniu finansowym przez
Instytucje¢ Posredniczaca, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja
zwiazana z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscia oraz raport wraz
z opinia o wykorzystaniu srodkow, nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego
znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu.

8) Dokumentacja dotyczaca realizacji przez Urzad Projektow przechowywana bedzie
w archiwum zaktadowym do dnia zgodnie z dokumentami programowymi, o ile inne
przepisy nie zaktadgja dtuzszego okresu przechowywania poszczegdlnych rodzajow
dokumentow.



Zatacznik Nr 6
Zarzadzenia Nr 175/2013
Wajta Gminy Kotlin

z dnia31 maa2013r.

WYKAZ ZBIOROW  TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO | SYSTEMU ZABEZPIECZEN DOPUSZCZONYCH
DO UZYTKOWANIA W ZAKRESIE PROWADZENIA RACHUNK OWOSCI
BUDZETU GMINY KOTLIN | | URZEDU GMINY KOTLIN

Wykaz programéw komputerowych stosowanych w systemie przetwarzania danych:

1) WIP+ A - System windykacji oplat i podatkow (werga 3.12)

System stuzy do ksiggowania podatkow i optat za ustugi komunalne w gminie. Obgimuje
wszystkie czynnosci zwiazane z rejestracja, przegladaniem danych a takze ksiggowanie
przypisow i odpisow wptywow z podatkow i optat z zamknigciem roku. Drukowanie wykazu
podatnikow i podatkdw obrotow, sald i upomnien.

System wspOtpracuje z innymi systemami pakietu RADIX przejmuje dane osobowe oraz
naliczone systemach wymiarowych przypisy i naleznosci.

Zabezpieczony jest hastem dostgpu.

Archiwizowanie po uptywie roku budzetowego oraz tworzenie kopii bazy na ptytach CD-
ROM przechowywane jest w kasie pancernej

Program stosowany jest w Urzedzie Gminy Kotlin od dnia 1 stycznia 2013r, jest firmy
Systemy Komputerowe RADIX w Gdansku. Natomiast do dnia 31 grudnia 2012r. stosowany
byt program WIP ( werga5.52)

2) POGRUM + - System naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci ( wer §a3.05)
System stuzy do naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci. Naliczanie zmian
podatkowych w ciagu roku. Naliczanie podatkéw z automatycznym drukowaniem nakazow
ptatniczych rejestrow, potwierdzen oraz wydruku sprawozdan okresowych .

Archiwizowanie wymiaru oraz tworzenie kopii bazy po kazdym wymiarze na ptycie CD-
ROM przechowywanych w kasie pancernej, System zabezpieczony hastem dostgpul.

Program stosowany u Urzgdzie Gminy Kotlin od dnia 1 stycznia 2013r. jest firmy Systemy
Komputerowe RADIX w Gdansku. Natomiast do dnia 31 grudnia 2012r, stosowany byt
program POGRUN ( werga 8.25)

3) GOK+ - System gospodarowania odpadami komunalnymi (wer g a 2.05)

System stuzy do gromadzenia informacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
w Urzedzie Gminy Kotlin ewidencji zwiazanej z gospodarowaniem odpadami komunal nymi.
W bazie systemu przechowywane sa dane o nieruchomosciach i ich wiascicielach, kartoteki
deklaracji i decyzji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane
0 przedsigbiorstwach prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie ich odbierania oraz oprézniania
zbiornikdw bezodptywowych, rejestry wpisdw i zezwolen na wyzej wymieniona dziatalnosé
oraz kartoteki sprawozdan.

Archiwizowanie i tworzenie kopii naliczonych optat za gospodarowanie odpadow
komunalnych po kazdym roku budzetowym na ptycie CD-ROM i przechowywane w kasie
pancernej. System zabezpieczony hastem dostepu

Program stosowany w Urzedzie Gminy Kotlin od dnia 1 stycznia 2013r. jest firmy Systemy
Komputerowe RADIX w Gdaasku.



4) WODA - System ewidencji oplat komunalnych (werga 4.17)

System stuzy do prowadzenia ewidencji optat komunalnych wodomierzy i ich standw,
automatycznego naliczania optat wg statej lub zmiennej stawki cenowej z uwzglednieniem
podatku VAT. , drukowania list optat, faktur i rachunkéw VAT, tworzenia i drukowania
zestawien m.in. stanbw wodomierzy i zuzycia wody, prowadzenia archiwizacji naliczonych
optat, zeznan, danych wodomierzy, obstugi inkasentéw, podziatu danych pomigdzy
inkasentéw, wydawaniai wczytywania podzbioréw danych, aw wersji inkasenckiej do petnej
obstugi rejestracji w terenie, do wydruku faktur VAT wiacznie, we wspbtpracy z komputerem
recznym PSION.

Okresowe tworzenie kopii bazy na ptytach CD-ROM i przechowywanie w kasie pancernej.
System zabezpieczony hastem dostgpu

Program stosowany w Urzgdzie Gminy Kotlin od dnia 1 stycznia 1994r, jest firmy Systemy
Komputerowe RADIX w Gdaasku.

5) WODNIK - System do naliczania oplat za wode i scieki (werga 1,0)

System stuzy do rozliczenia sprzedazy i odbioru $ciekéw oraz $wiadczonych ustug na
komputerze PSION. Program umozliwia rejestracje stanbw wodomierzy oraz rozliczanie
rachunku z uwzglednieniem nadptat z okresu poprzedniego, Szacowania zuzycia wody,
rozliczania podlicznikdw, rozliczania odbiorcy z kilkoma punktami poboru, rozliczania
odbiorcy ryczaitowego, rozliczania odczytow posrednich oraz naliczania podatku VAT.
Umozliwia drukowanie duplikatu dowolnej faktury oraz anulowania faktury i odczytu.
Zabezpieczony jest hastem dostgpu.

Program stosowany w Urzedzie Gminy Kotlin od dnia 22 sierpnia 2012r. firmy ZP Serwis
Marcin Pisanko Bydgoszcz ul .Kosciuszki 27.

6) POSREDNIK - System do transferu danych (wersja2,1)

System stuzy do przygotowania danych do transferu pomigdzy programem na komputerze
PC oraz programu na komputerze przenosnym - inkasenckim stuzacym do rozliczania
przedazy wody i odbioru sciekOw oraz swiadczonych ustug.

Program Posrednik obstuguje transfer danych pomigdzy programem WODA a programem
WODNIK wersjal,1.

Zabezpieczony jest hastem dostgpu.

Program stosowany w Urzedzie Gminy Kotlin od dnia 22 sierpnia 2012r. firmy ZP Serwis
Marcin Pisanko Bydgoszcz ul. Kosciuszki 27.

7) FKB+ B - System finansowo ksiegowy ks egowosci budzetowej (wersja3.02)

System do ksiggowania odrgbnie dla Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,
odrebnie dla wszystkich jednostek budzetowych podlegtych Gminie Kotlin oraz instytucji
kultury. Obgimuje on wszystkie czynnosci ksiggowe dla kont syntetycznych oraz dla kont
analitycznych oraz zesawienia obrotow i sald.

System szeroko wspotpracuje z innymi pakietami z systemu RADIX, a takze w ramach
operacji ksiggowych.

Zabezpieczony jest hastem dostgpu.

Archiwizowanie po uptywie roku budzetowego oraz tworzenie kopii bazy na ptytach CD-
ROM przechowywane jest w kasie pancernej

Program stosowany jest w Urzegdzie Gminy Kotlin od dnia 1 stycznia 2013r, jest firmy
Systemy Komputerowe RADIX w Gdansku. Natomiast do dnia 31 grudnia 2012r. stosowany
byt program FKB ( werga5.32)

8) FAKTURA+ - System fakturowania VAT (wersja 2.06)
System stuzy do rejestracji i drukowania faktur i rachunkow sprzedazy VAT, faktur
i rachunkow korygujacych, prowadzenia kartoteki faktur, towardéw i ustug oraz kartoteki



ptatnikdw, biezacej aktuaizacji kartotek, modyfikacji danych oraz sporzadzania dowolnych
wykazow i zestawien.

System wspOtpracuje z innymi systemami z pakietu RADIX.

Zabezpieczony jest hastem dostgpu.

Program stosowany jest w Urzedzie Gminy Kotlin od dnia 1 stycznia 2013r. firmy Systemy
Komputerowe RADIX w Gdansku.

9) STW+ - System srodki trwale (wersga 2.17)

System stuzy do obstugi zadan zwiazanych z prowadzeniem ewidencji $rodkéw trwatych,
wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Umozliwia prowadzenie kartoteki
srodkow trwatych i wyposazenia z podziatem na dziaty i uzytkownikéw, automatyczna
kontrole danych zapisywanych w karcie srodka trwatego pod wzgledem formanym,
automatyczne naliczanie wysokosci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje zmiany
wartosci, drukowanie tabeli amortyzacyjnej, wykonywanie zestawien ilosciowych
i wartosciowych z podziatem na grupy i rodzaje oraz ewidencj¢ efektow rzeczowych srodkéw
trwalych i ich sumowanie dla poszczegdlnych rodzajow KST.

Zabezpieczony jest hastem dostegpu.

Program stosowany jest w Urzedzie Gminy Kotlin i Gminie Kotlin od dnia 1 mgja 2013r.
firmy Systemy Komputerowe RADIX w Gdansku.

10) BeSTi@ - System zar zadzania budzetami jednostek samor zadu terytorialnego
System stuzy do zadan z zakresu planowania budzetowego oraz sprawozdawczosci
finansowg i budzetowg. Dane planistyczne wprowadza si¢ na biezaco, natomiast dane
sprawozdawcze w cyklach miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych. Dane do
sprawozdan moga by¢ wprowadzane re¢cznie lub tez zaimportowane z systemu finansowo
ksiggowego.

Zabezpieczony jest hastem dostgpu.

Program stosowany w Urzedzie Gminy i Gminie Kotlin od dnia 1 stycznia 2006r.
firmy Sputnik Soflware Spotkaz o o.

11) PKO biznes - System bankowosci internetowej

Stuzy do obstugi rachunkéw bankowych oraz informacji niezbednych do wiasciwego
zarzadzania $rodkami pienigznymi, umozliwia przygotowanie zbiorowych dyspozycji
ptatniczych naelektronicznym nosniku informacji

Zabezpieczony jest hastem dostgpu.

Program stosowany w Urzgdzie Gminy i Gminie Kotlin od dnia 15 wrzesnia 2010r. jest
udostgpniony przez PKO Bank Polski.

12) PLACE+ - System placowy (wergja 3.05)

System stuzy do automatycznego sporzadzania list ptac zatrudnionych pracownikow, obstugi
sktadek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reforma ubezpieczen spotecznych, kartotek
podatku dochodowego, drukowania zestawien ptacowych, automatycznego naliczania
zasitkow chorobowych, prowadzenia kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS.
System emituje dane dla programu PLATNIK ZUS i umozliwia prowadzenie wieloletniego
archiwum.

Zabezpieczony hastem dostepul.

Program stosowany w Urzedzie Gminy Kotlin od dnia 1 lipca 2011r. firmy Systemy
Komputerowe RADIX w Gdaasku.

13) KADRY + - System obstugi kadr (wersja 3.01)

System stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia kartotek
zawiergiacych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowse, dane do
ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentow



zwiazanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania danych zwiazanych z liczba | at
sazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszows, wykonywania
dowolnych analiz i wyciagdw z bazy danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika
warunkow wyboru, aw powiazaniu z systemem PLACE+.

Zabezpieczony hastem dostepul.

Program stosowany w Urzedzie Gminy Kotlin od dnia 1 czerwca 2011r. firmy Systemy
Komputerowe RADIX w Gdaasku.

12) PLATNIK - System obstugi ZUS (wersga 8.01.001A)

System \stuzy do przygotowania dokumentéw ubezpieczeniowych oraz ich weryfikacje,
a takze do wydruku dokumentéw. Umozliwia rowniez wysytanie dokumentéw
ubezpieczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w formie elektronicznej. Oprocz
tego zapewnia import danych z systemu kadrowo - ptacowego, oraz utrzymanie danych
historycznych osob ubezpieczonych.

Zabezpieczony hastem dostgpul.

Program stosowany w Urzedzie Gminy Kotlin od dnia 1 stycznia 1999r jest udostepniony
przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych



Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 175/2013
Wajta Gminy Kotlin

z dnia 31 mga2013r.

System ochrony danych i ich zbior6w dla Urzedu Gminy Kotlin

1.0chrona dowoddéw ksiegowych, dokumentow inwentaryzacyjnych, Kksiag
rachunkowych i sprawozdan finansowych.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu
Gminy w Kotlinie ul. Powstancéw WIkp 3 w oryginalnej postaci, w porzadku dostosowanym
do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze
w posdb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiggowych
oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat ni koncowych
numerow w zbiorze.

2. Przechowywanie i ochrona danych w warunkach prowadzenia ksiag przy uzyciu
komputera.

Osoba odpowiedzialng za sposob przydziatu haset do uzytkownikéw, oraz ich czestotliwosé
zmiany jest informatyk. Kazdy uzytkownik systemu informatycznego ma przydzielony
identyfikator oraz okresowo zmienne hasto dostepu. Dostep do zasobdw systeméw odbywa
S¢ W oparciu 0 system haset przydzielonych indywiduanie dla uzytkownikéw systemu.
Uzytkownicy maja obowiazek zmienia¢ swoje hasto nie rzadziej niz co 30 dni.

Wydruki z systeméw informatycznych w formie papierowej sa w ciagu catego roku
budzetowego, aw formie elektronicznej na CD - ROM dwie kopie zadany rok budzetowy.



