Zarzadzenie Nr 481/2016
Burmistrza Miasta Czelad z

z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie: ustalenia zasad rachunkowo $ci oraz wprowadzenia planu kont dla Gminy Czelad 2z

i Urzedu Miasta Czelad z oraz ustalenia dotycz ace zasad grupowania operacji
gospodarczych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity

Dz. U. 22013 r. poz. 1047)

zarzadzam, co nast epuje:

§ 1. Prowadzenie rachunkowosci Gminy Czeladz, Urzedu Miasta Czeladz odbywa sie zgodnie z:

ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj Dz. U. z 2016 r. poz. 1047)

planem kont i zasadami ich funkcjonowania ustalonymi w Rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz.
289 z p6zn. zm.),

szczegblnymi ustaleniami zawartymi w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.),

ustaleniami wynikajgcymi z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

§ 2. 1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, metody wyceny aktywow i pasywow, zasady

umarzania i amortyzowania srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz inne
ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji i ustalenia wyniku finansowego zawiera
Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Kierownicy jednostek budzetowych i zakladu budzetowego podleglych Miastu Czeladz
opracujg zaktadowe plany kont w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne z uwzglednieniem
zasad ustalonych w Zalgczniku Nr 1 i 7 niniejszego zarzgdzenia.

3. Zakfadowe plany kont jednostek budzetowych oraz zakfadu budzetowego powinny by¢
skonstruowane zgodnie z zasadami rachunkowosci i zawieraé wszystkie elementy wymagane
przepisami oraz zapewni¢ mozliwos¢ sporzadzenia sprawozdan budzetowych oraz innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 3. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta Czeladz, w tym:

1.

e

©No O

plan kont dla budzetu gminy ustalajgcy wykaz kont ksiegi gtownej i przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen oraz zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi
gtdwnej jednostki samorzgdu terytorialnego (analityka) — zawiera Zatgcznik Nr 2

plan kont dla Urzedu Miasta ustalajgcy wykaz kont ksiegi gtdwnej i przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen oraz zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi
gtéwnej jednostki budzetowej ( analityka jednostki) — zawiera Zatgcznik Nr 3

zasady rachunkowosci i plan kont dla ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych — zawiera zatacznik nr 4

wykaz ksiag rachunkowych (zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych ) - zawiera Zatgcznik Nr 5

opis systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego ) - zawiera Zatacznik Nr 6

zasady ustalania odpis6w aktualizujgcych warto$¢ naleznosci zawiera Zatgcznik Nr 7 .

ogolne zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT zawiera Zatgcznik nr 8

0ogolne zasady rachunkowosci projektéw realizowanych z udzialem s$rodkéw unijnych zawiera
Zatgcznik Nr 9.



8§ 4. Wykonanie Zarzagdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta, Naczelnikowi Wydziatlu Finansowo-
Budzetowego, Kierownikowi Referatu Finansowego.

§ 5. Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Miasta Czeladz Nr 231/2010 z dnia 8 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia planu kont dla Gminy Czeladz i Urzedu Miasta Czeladz oraz ustalen
dotyczacych polityki rachunkowosci w gminnych jednostkach budzetowych i samorzgdowym zaktadzie
budzetowym

oraz zarzadzenia zmieniajace:

— Nr 162/2012 z dnia 2 sierpnia 2012 r.

— Nr 71/2013 z dnia 25 marca 2013 r.

— Nr 276/2014 z dnia 10 listopada 2014 r.

— Nr 230/2015 z dnia 22 lipca 2015 .

— Nr 377/2016 z dnia 4 listopada 2016 r.

8§ 6. Zasady okreslone w niniejszym zarzgdzeniu majg zastosowanie po raz pierwszy do ewidenciji
zdarzen w roku obrotowym 2017.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Czelad z Nr 481/2016
z dnia 30 grudnia 2016 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH,
METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ INNE PRZYJ ETE ZASADY EWIDENCJI

| Ogdlne zasady prowadzenia ksi gg rachunkowych

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

2. Okresami sprawozdawczymi wchodzgcymi w skiad roku obrotowego w zakresie sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej jest miesigc.

KSIEGI RACHUNKOWE
3. Ksiegi rachunkowe otwiera sie :
1) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

2) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktérym jest dzien pierwszego zdarzenia wywolujgcego skutki
o charakterze majgtkowym lub finansowym,

3) nadzien zmiany formy prawnej jednostki,

4) na dzien polgczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujgcych powstanie nowej jednostki
(jednostek)

- w ciggu 15 dni od zaistnienia tych zdarzen.
4. Ksiegi rachunkowe zamyka sie:
1) nadzien konczacy rok obrotowy,
2) nadziehn zakonczenia dziatalnosci jednostki,
3) nadzien poprzedzajacy zmiane formy prawnej,

4) w jednostce przejmowanej na dzieh polgczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez inng
jednostke,

5) na dzien poprzedzajgcy dzieh podziatu lub potgczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu lub
potgczenia powstaje nowa jednostka,

6) nadzien poprzedzajgcy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji
- nie pozniej niz w ciggu 3 miesiecy od zaistnienia tych zdarzen.
5. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych Gminy Czeladz i Urzedu Miasta Czeladz powinno nastgpi¢
w ciggu 15 dni od zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

6. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe.

7. Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

8. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z nimi uwaza sie
odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowo$ci, zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych
zbioréw danych lub bazy danych.

Warunkiem utrzymywania zasobOw informacyjnych systemu rachunkowosci w w/w formie jest
posiadanie przez jednostke oprogramowania umozliwiajgcego uzyskiwanie czytelnych informacji
w odniesieniu do zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub
przeniesienie na inny komputerowy nosnik danych.

9. W ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujgé wszystkie osiggniete, przypadajgce na jej rzecz
przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty.



Na przetomie roku dla zapewnienia wspétmiernosci przychodoéw i zwigzanych z nimi kosztéw do
aktywow lub pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane sg koszty lub przychody dotyczace
przysztych okreséw oraz przypadajgce na ten okres sprawozdawczy koszty, ktére jeszcze nie zostaty
poniesione.

10. Ksiegi rachunkowe Gminy Czeladz oraz Urzedu Miasta Czeladz prowadzone sg w siedzibie Urzedu
Miasta, w Czeladzi przy ul. Katowickiej 45.

11. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapisow) i sald, ktére tworza:
1) dziennik,
2) ksiege gtowna,
3) ksiegi pomocnicze,
4) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
5) wykaz skfadnikéw aktywow i pasywOw (inwentarz).
12. Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwg (petng lub skrécong) jednostki, ktérej dotyczg (kazda ksiega wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia
wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzenia,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
13. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezgco.

1) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty.

2) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe,
zapewniono ciggtos¢ zapisOw oraz bezbtednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

3) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,
a w szczegolnosci :

« udokumentowanie zapisbw pozwala na identyfikacje dowoddéw i sposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

« zapisy uporzgdkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow klasyfikacyjnych
umozliwiajgcych sporzadzenie obowigzujgcych jednostke sprawozdan finansowych i innych,
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

« w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest kontrola
kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych,

« zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajgcych, bez wzgledu na stosowang technike,
na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych
i zrozumiatych informaciji o tresci zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych.

4) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone biezaco, jezeli :

= pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujgcych jednostke
sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych,

» zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwnej sg sporzadzane przynajmniej za poszczegoélne
okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, w terminie, o ktorym mowa w pkt 1,

* ujecie wplat i wyplat gotowkg, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym dniu,
w ktorym zostaty dokonane.

DOWODY KSIEGOWE

14. Podstawg zapis6w w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczej, zwane "dowodami zrodtowymi”, a w szczegoélnosci :



15.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

2) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrédiowych, ktére muszg byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujgce poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

Zezwala sie, w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédtowych, na udokumentowanie operacji gospodarczych (za wyjatkiem operacji gospodarczych,
ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug oraz skup metali
niezelaznych od ludnosci) na stosowanie ksiegowych dowodéw zastepczych.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami zrédtowymi
uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzgdzen
tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie
informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang
spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

1) uzyskajag one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,

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

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

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajgcy
ich niezmiennosé, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych.

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej :

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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

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

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date porzadzenia
dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywaow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowod ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy
o rachunkowosci, oraz wolne od bteddw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerdbek.

Btedy w dowodach zrédiowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowa¢ jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;j.
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Btedy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu,
kierownik jednostki kazdorazowo wskazuje, ktéry dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg
do dokonania zapisu dokonujgc odpowiedniej akceptacji.

Zapisbw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajgcych na poézniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera nalezy stosowaé whasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub
ukryciem zapisu.

Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okres$lenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli r6zni sie ona od daty dokonania operaciji,

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

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposéb zapewniajgcy ich trwatos¢, przez
czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

Il Zakres ksi gg rachunkowych

DZIENNIK

28.

29.

30.

31.

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

Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposéb ciagty.
Spos6b dokonywania zapiséw w dzienniku powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Jezeli stosuje sie dzienniki czesciowe, grupujace zdarzenia wedtug ich rodzajéw, to nalezy sporzadzi¢
zestawienie obrotow tych dziennikéw za dany okres sprawozdawczy.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien posiadac
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

KSIEGA GELOWNA

32.

33.

Konta ksiegi gtéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi
gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie
z zasada podwdjnego zapisu.

Zapis6w na okreslonym koncie ksiegi gtdwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologiczne;j.

KSIEGI POMOCNICZE

34.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedgce uszczegoétowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont
ksiegi gltéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksigg, kartotek
(zbiorow kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtowne.



35. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

srodkéw trwatych, w tym takze srodkoéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

rozrachunkéw z kontrahentami,

rozrachunkéw z pracownikami, w formie imienne ewidencji wynagrodzen pracownikow
zapewniajgcej uzyskanie informacji, z calego okresu zatrudnienia,

operacji sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury i inne dowody, ze szczeg6lowoscig
niezbedng do celéw podatkowych),

operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczeg6towoscig niezbedng do wyceny sktadnikow
aktywow i do celéw podatkowych),

kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow i pasywow,

operacji gotéwkowych - w przypadku prowadzenia kasy,

zadan finansowanych ze srodkéw unijnych,

ZESTAWIENIE OBROTOW | SALD

36. Na podstawie zapisbw na kontach ksiegi gtdwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajgce:

1)
2)

3)

symbole lub nazwy kont,

salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczagtku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

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

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotéw
dziennikéw czesciowych.

37. Co najmniej na dzieh zamkniecia ksigg rachunkowych sporzgdza sie zestawienia sald wszystkich kont
ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
aktywow.

WYKAZ SKEADNIKOW AKTYWOW | PASYWOW ( INWENTARZ )

38. Role inwentarza /wykaz sktadnikow aktywow i pasywow/ spetnia zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi
gléwnej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzone na dzien zamkniecia ksigg
rachunkowych. Skiadniki aktywoéw i pasywOw wycenia sie w inwentarzu wedlug zasad okreslonych
W niniejszym zatgczniku.

[l Metody wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie¢ wedtug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad:

Sktadniki aktywow i pasywow

Sposo6b wyceny

Przychod Rozchod
1 2 3
1. Srodki trwate i wartosci | - nabyte z wiasnych srodkéw - w | — wedtug wartoci ewidencyjnej
niematerialne i prawne cenie nabycia lub cenie zakupu, pomniejszonej o odpisy
jesli koszty zakupu nie stanowig umorzeniowe (amortyzacyjne)

istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we
wilasnym zakresie — wedtug
kosztéw wytworzenia,

- wedtug wartosci ewidencyjnej
pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne)

- w przypadku ujawnienia w
trakcie inwentaryzacji — wediug




posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy
ich braku w kwocie za jakg dany
Srodek trwaty mogtby byé
wymieniony w warunkach
transakcji rynkowej.

- w przypadku spadku lub
darowizny — wedlug wartosci
godziwej z dnia otrzymania lub
W nizszej wartosci okreslonej w
umowie o przekazaniu

— stanowigce wtasnos¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na
podstawie decyzji whasciwego
organu - w wartosci okreslonej
w tej decyzji.

- wedtug wartosci ewidencyjnej
pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne)

- wedtug wartosci ewidencyjnej
pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne)

- wedtug wartosci okreslonej w
decyzji, pomniejszone o odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne)

2. Pozostale $rodki trwate i
warto$ci niematerialne i prawne

— nabyte z wkasnych srodkow - w
cenie nabycia (cenie zakupu),

- wytworzone we wtasnym
zakresie — wedtug kosztow
wytworzenia

- wedtug cen nabycia

- wedtug kosztow wytworzenia

3. Grunty

- wedtug cen nabycia,

- otrzymane na podstawie decyzji
wiasciwych organéw
zawierajgcych okreslenie wartosci
wedtug wartosci okreslonej w tej
decyzji,

- otrzymane na podstawie decyzji
wihasciwych organ6w lub orzeczen
sgdowych nie zawierajgcych
okreslenia wartosci, wedtug ceny
rynkowej badz wedtug wartosci
godziwej (wartos¢ ta ustalana
bedzie w oparciu o opinie
rzeczoznawcy majagtkowego
dotyczaca srednich cen
transakcyjnych nieruchomosci na
terenie miasta - odrebne
zarzgdzenie).

- wedtug wartosci ksiegowej,

4. Inwestycje krotkoterminowe

- wedtug cen nabycia
pomniejszone o odpisy
umorzeniowe lub z tytutu trwatej
utraty wartosci

- wedtug cen nabycia
pomniejszone o odpisy
umorzeniowe

5. Rzeczowe skfadniki aktywow
obrotowych

- wedtug cen nabycia

- wedtug cen nabycia




6. Naleznosci i udzielone
pozyczki

W kwocie wymagalnej zaptaty.

Odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty, oraz pod datg ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na
koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj.
wedtug obowigzujgcego na ten dzien kursu $redniego ogtoszonego dla
danej waluty przez NBP,

Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie o odpisy
aktualizujgce jej wartos¢ zgodnie z zasadami, ktére okreslone zostaty
w Zatgczniku nr 7 do niniejszego Zarzgdzenia Burmistrza,

Odpisy dokonywane sg, w zaleznosci od charakteru naleznosci, w
ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

7. Srodki pieniezne w gotéwce i
na rachunkach bankowych

Wedtug warto$ci nominalnej

8. Fundusze wtasne

Wedtug wartosci nominalnej

9. Zobowigzania

W kwocie wymagalnej zaptaty

Odsetki od zobowigzan wymagalnych ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, oraz pod datg ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,

Zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pézniej niz
na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy,
tj. wedtug obowigzujgcego na ten dzien kursu $redniego ogtoszonego
dla danej waluty przez NBP,

Zobowigzania zaliczane do panstwowego diugu publicznego i diugu
Skarbu Panstwa oraz warto$¢ zobowigzan z tytutu poreczen i
gwaranciji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedhug
zasad zawartych w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca
2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania wartosci
zobowigzan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, diugu
Skarbu Panstwa oraz warto$¢ zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji
(Dz.U Nr 57, poz. 366)

10. Udzialy, akcje (w tym w
jednostkach podporzgdkowanych)

Wedlug cen nabycia

11. Srodki trwate w budowie

W wysokosci ogotu kosztéw bezposrednio zwigzanych z nabyciem lub
wytworzeniem srodka trwatego, w szczegoélnosci:

dokumentacji projektowej,
nabycia gruntdw i innych skfadnikow majatku, zwigzanych z budowg
(opfaty notarialne, sgdowe itp.),

badann geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci
geologicznych terenu,

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

optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
zalozenia stref ochronnych i zieleni,

nadzoru autorskiego i inwestorskiego,




— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

— sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

- niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz akcyzowy,
— koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania,

— odszkodowania dla o0s6b fizycznych i prawnych wynikle do
zakonczenia budowy.

12. Odsetki od kredytow

Wedtug wartosci nominalnej

13. Zapasy (materiaty)

Wedtug cen zakupu

V Zasady umarzania i amortyzowania $rodkow trwatych i warto  $ci niematerialnych i prawnych

Rzeczowe aktywa trwate obejmujg

- $rodki trwale

— pozostate srodki trwate

- inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, w
tym stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostek samorzgdu terytorialnego, otrzymane w zarzad
lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Zalicza sie do nich w szczego6lnosci:

— nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze
bedace odrebng wtasnosciag lokale, spétdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

— maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

- inwentarz zywy,

stanowigce wtasnosc:
— jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Czeladz

— Skarbu Panstwa, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjgtkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate - na koncie 011 ,Srodki trwate”,

—  pozostate srodki trwate - na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzgcych ze zrodet
zagranicznych.

Pozostate $rodki trwale to S$rodki trwale, ktére finansuje sie ze Srodkéw na biezgce wydatki
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze
srodkéw na inwestycje).

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie rowniez (bez
wzgledu na wartosc):
— ksigzki i inne zbiory biblioteczne,




10.

11.

12.

13.

- srodki dydaktyczne,

- odziezi umundurowanie,
- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

Pozostate srodki trwate Ujmuje sie je w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 ,Pozostate
Srodki trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatow i energii”.

Dla pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktérych
wartos¢ jest nizsza niz 3.500 zt. i rowna lub wyzsza niz 500 zt. prowadzi sie ksiegi inwentarzowe .
Podlegajg one ewidencji ilo Sciowo-warto sciowe;.

Dla pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci ponizej 500 zi.
Wystarczajgce jest prowadzenie ewidencji ilo $ciowej .

Bez wzgledu na wartos¢ - ksiegi inwentarzowe (ewidencje ilosciowo-wartosciowg) prowadzi sie rowniez
dla nastepujgcych pozostatych srodkéw trwatych:

- meble,

— sprzet komputerowy,

- drukarki,

- monitory,

— urzadzenia UPS,

— sprzet audiowizualny,

- kamery,

— aparaty fotograficzne,

— maszyny do liczenia,

- lodéwki, kuchenki mikrofalowe, odkurzacze,

- aparaty telefoniczne i inny sprzet tgcznosciowy,
- niszczarki,

- kserokopiarki.

Nie umarza sie gruntow i dobr kultury.

Srodki trwate oraz warto $ci niematerialne i prawne umarza s ie (amortyzuje) a odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

14.Srodki trwate oraz warto $ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci

15.

16.

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (tj. powyzej 3.500 zt) podlegajg
umarzaniu jednorazowo za okres calego roku. Przyjmuje sie stawki amortyzacyjne zgodnie ze stawkami
okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczgtkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla os6b prawnych, traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére
umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

Umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie
materiatéw i energii”

Ewidencja szczego6towa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na jednym koncie
020 ,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczeg6inych
podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

W tym celu zaktada sie dwa konta analityczne:



17.

18.
19.

20.

- 020-1 ,Podstawowe warto$ci niematerialne i prawne” - dla wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzaciji,

- 020-2 ,Pozostate wartodci niematerialne i prawne” - dla warto$ci niematerialnych i prawnych
odpisywanych w 100% wartosci poczatkowej w koszty operacyjne w momencie przyjecia ich
do uzywania.

Odpis6w umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania do konca tego miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie wysokosSci
umorzenia z ich wartoscig poczatkowa, lub w ktérym srodki trwale postawiono w stan likwidacji,
sprzedano, przekazano nieodptatnie.

W jednostce przyjeto metode liniowg amortyzacji dla wszystkich srodkow trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia s$rodkéw trwatych dokonuje sie
wytgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki
w zakresie aktywoOw trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie bedzie podlegata aktualizacji.

VI Pozostate ustalenia w zakresie zasad prowadzeni  a ewidenciji

Ponoszone koszty dziatalnosci podstawowej ujmowane sg na kontach zespotu 4 — ,Koszty wedtug
rodzajéw i ich rozliczenie”.

Ustala sie zasade ujmowania w kosztach okresu, za ktéry sporzadza sie sprawozdanie, poniesione
koszty, na ktore otrzymano od dostawcéw i wykonawcow dokumenty ( noty, faktury ), i ktére wptynety do
ksiegowos$ci do dnia 8 miesigca nastepujgcego po okresie sprawozdawczym — ze wzgledu na termin
zlozenia sprawozdania Rb-28S. Zasada ta nie dotyczy grudnia, w ktorym ujmuje sie zobowigzania
dotyczace grudnia z datg wptywu do 31 stycznia nastepnego roku.

Dopuszcza sie dokonywanie przeksiegowan, w ksiedze organu, z kont 222 i 223 odpowiednio na konta
901 i 902 raz w roku na podstawie sprawozdania o dochodach i wydatkach jednostki.

Przypisy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w tym podatkéw i optat oraz zrealizowane wptaty
tych naleznosci ksieguje sie w jednostce budzetowej — Urzedzie Miasta Czeladz na kontach 221 i 226
na podstawie noty ksiegowej wygenerowanej z systemu ewidencji podatkowej i rejestru optat. Noty
ksiegowe z systemOw podatkéw i optat generuje sie nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca.

Rezygnuje sie z rozliczen miedzyokresowych, nieistotnych co do wyniku wielkosci kosztéw oraz kosztow
z tego samego tytulu przechodzgcych z roku na rok w zblizonej wysokosci Dotyczy to m. in.
prenumeraty czasopism oraz ubezpieczen majgtkowych.

Rozliczenie w czasie kosztow istotnych dla wyniku finansowego dokonuje sie na koncie 490 —
Rozliczenie kosztow w korespondencji z kontem 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zapisbw na koncie 998 - "Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezgcego" dokonuje

z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej w oparciu 0 nastepujace dokumenty:

— umowy i zlecenia na dostawy lub ustugi z terminem ptatnosci w danym roku,

— zawarte porozumienia na realizacje zadan,

— obliczenia wartosci rocznych wynagrodzen wynikajacych z uméw o prace, nominacji i zlecenia oraz
pochodnych od tych wynagrodzen wymagalnych w danym roku,

— wyliczenia podatkéw, sktadek wymagalnych w danym roku,

— obliczenia wartosci swiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji,

- rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych

- wyliczenia wartosci przewidywanego, rocznego zuzycia energii, wody, gazu,

— faktury, rachunki - w przypadkach zakupu towaréw i ustug bez zawartych wczesniej umaow.

- decyzje administracyjne, uchwaly Rady Miejskiej, porozumienia, postanowienia, ugody i inne
dokumenty, ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkéw w biezgcym roku budzetowym.
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Zapisbw na koncie 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszitych lat" dokonuje sie

na podstawie:

— umow i zlecen na dostawy lub ustugi z terminem ptatnosci w nastepnych latach,

— zawartych porozumien na realizacje zadan,

- naliczonych sktadek, podatkéw, pochodnych od ptac oraz dodatkowego wynagrodzenie wymagalnego
w nastepnym okresie sprawozdawczym,

— faktury za towary i ustugi niezaptacone do dnia sprawozdawczego i nie objete wczesniej zawartymi
umowami.

- decyzji administracyjnych, uchwat Rady Miejskiej, porozumien, postanowien, ugdéd i innych
dokumentow, ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkéw w latach przysztych .

Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sie dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzgdowych jednostek
budzetowych.

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikébw majgtkowych okreslone zostaty w Zarzgdzeniu
Burmistrza Miasta Czeladz w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta Czeladz

VIl Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach bud zetowych

1.

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

Zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalgczniku 7 do Rozporzgdzenia Ministra
Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej na wynik finansowy netto
sktada:

— wynik na podstawowej dziatalnosci operacyjnej

- wynik z pozostalej dziatalnosci operacyjnej

- wynik z dziatalno$ci finansowej

— zyski i straty nadzwyczajne

- wynik brutto

— obowigzkowe zmniejszenia zysku (zwiekszenia straty).

W organie finansowym jednostki samorz  gdu terytorialnego

1.

3.

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu”
poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych
ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki
budzetu”.

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego
(tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddéw i kosztéw finansowych oraz pozostatych przychodéw
i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”.

W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy jst,
saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zatacznik Nr 2
do Zarz gdzenia Burmistrza
Miasta Czelad z Nr 481/2016

z dnia 30 grudnia 2016 roku

PLAN KONT DLA BUD ZETU GMINY (JEDNOSTKI SAMORZ ADU
TERYTORIALNEGO) WRAZ Z OPISEM OPERACIJI

1. WYKAZ KONT

KONTA BILANSOWE :

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunki srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajgce wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

KONTA POZABILANSOWE:

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



2. OPIS KONT

KONTA BILANSOWE

KONTO 133 - Rachunek bud zetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach

budzetu gminy. W szczegdlnosci do ewidenciji:

- dochodéw wiasnych realizowanych przez Urzad Miasta,

- dochodéw wihasnych realizowanych przez podlegte jednostki budzetowe,

- dochodéw realizowanych na rzecz gminy przez urzedy skarbowe,

- dochodéw otrzymanych z budzetu panstwa ( subwencji, dotacji celowych ),

- dochodéw otrzymanych z innych jednostek samorzadu terytorialnego na podstawie zawartych
porozumien, umow,

- dochodéw z dotacji z funduszy celowych,

- dochodéw ze srodkéw pozabudzetowych,

- dochodéw z udziatéw w podatkach stanowigcych dochdd budzetu panstwa,

- dochodéw z rozliczen z zaktadami budzetowymi,

- przekazywanych podlegtym jednostkom budzetowym $srodkéw na realizacje ich wydatkéw,

- zaciggnietych i sptacanych kredytow i pozyczek,

- udzielonych przez jednostke samorzadu terytorialnego pozyczek,

- przychodéw z prywatyzacji mienia komunalnego i emisji papierow wartosciowych,

- rozchodéw z tytutu wykupu papieréw wartosciowych

Zapisy na tym koncie dokonywane sg wylgcznie na podstawie wyciggu bankowego i dowodow
bankowych.

Do kazdego otwartego w banku rachunku prowadzi sie w budzecie odrebne, analityczne konto
133

W razie stwierdzenia btedu w dowodzie ksiegowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem,
natomiast réznice wynikajacg z btedu odnosi sie na konto 240 jako ,sumy do wyjasnienia”.
Réznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie
btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez wptywy dotyczgce splaty kredytu udzielonego gminie przez bank na rachunku biezgcym
budzetu oraz wptywy kredytéw przelanych gminie przez bank na rachunek biezacy gminy,

w korespondenciji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku biezgcego budzetu, w tym réwniez
wyptaty dokonane w ramach kredytu udzielonego gminie przez bank na rachunku biezgcym
budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyptaty z tytutu splaty kredytu przelanego gminie
przez bank na rachunek biezacy budzetu gminy, w korespondenciji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu gminy oraz
srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku biezgcym budzetu, a saldo

Ma konta 133 — stan wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego (nha rachunku budzetu)
przez bank prowadzacy obstuge budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.



KONTO 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych przez gmine na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate kredytu bankowego, w korespondenciji z kontem 133
lub umorzenie kredytu przez bank w korespondencji z kontem 962.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie:

» kredyt bankowy na finansowanie budzetu gminy przelany na rachunek biezgcy budzetu,
w korespondenciji z kontem 133,

» wykorzystang kwote kredytu w przypadku kredytu bankowego nie przelanego na rachunek
biezgcy budzetu gminy (na podstawie faktury optaconej przez bank i wyciggu bankowego)
w korespondenciji z kontem 223

» odsetki od kredytu bankowego, w korespondencji z kontem 909.

W przypadku realizacji inwestycji przez jednostke budzetowg z kredytu bankowego nie
przelanego na rachunek biezgcy budzetu gminy ksiegowan w organie dokonuje sie na podstawie
polecenia ksiegowania wystawionego w oparciu o fakture optacong przez bank i wyciggi
bankowe z rachunku pomocniczego otwartego w banku udzielajgcym kredytu ( Wn — 223, Ma —
134).

Ksiegowania w jednostce budzetowej:

a) faktura (Wn - 080, Ma —201)
b) zaptata faktury przez bank ( Wn — 201, Ma — 223)
c) sprawozdanie Rb 28S (Wn — 223, Ma — 800 )

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutdw kredytéw zaciggnietych
na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Do konta 134 prowadzone sg konta analityczne stuzace do oddzielnej ewidencji kazdego
zaciggnietego kredytu.

KONTO 135- Rachunek $rodkéw na niewygasaj ace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkéw

na niewygasajagce wydatki.

Zapisy na tym koncie dokonywane sg wylgcznie na podstawie wyciggu bankowego i dowodow
bankowych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 wyptaty srodkéw na pokrycie wydatkéw niewygasajgcych

w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw na rachunku srodkéw

na niewygasajace wydatki.

KONTO 140 - Srodki pieni ezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:
1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego,



2) kwot wptaconych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku

Z tytutu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym,

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank pfatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu

w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty srodkdw pienieznych w drodze, a na stronie Ma konta
140 - wptyw srodkéw pienieznych w drodze na rachunek biezgcy budzetu.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

KONTO 222 — Rozliczenie dochodéw bud zetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad miasta w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdanh tych jednostek,

w korespondenciji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu
gminy, dokonane przez jednostki budzetowe i urzagd miasta w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek biezgcy
budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek biezgcy budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.
Ewidencje szczegbtowg do konta 222 prowadzi sie w spos6b umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem miasta z tytulu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Do konta 222 prowadzi sie ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikaciji budzetowe;j.

KONTO 223 - Rozliczenie wydatkéw bud zetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysoko$ci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondenciji z kontem 902.

Konto 223 moze wykazywac tylko saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki
biezace jednostek budzetowych i niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
Ewidencje szczegbétowg do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki biezgce
Ssrodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

Kazda samodzielnie bilansujgca jednostka budzetowa gminy posiada wyodrebnione konto
analityczne, na ktéorym ewidencjonuje sie przekazane do tej jednostki srodki na realizacje
wydatkéw budzetowych, oraz drugostronnie, na podstawie sprawozdania sporzgdzanego przez
te jednostke, zrealizowane przez nig wydatki.

Do konta 223 prowadzi sie ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikaciji budzetowe;j.



KONTO 224 - Rozrachunki bud zetu

Konto 224 stuzy do ewidencji wszelkich pozostatych rozrachunkéw dotyczacych budzetu gminy,
a w szczegolnosci:
1) rozliczeh dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
gminy,
2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
3) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych przez jednostki gminy na rzecz budzetu
panstwa
4) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu gminy z tytutu rozrachunkoéw.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 prowadzona jest w spos6b umozliwiajgcy ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdinych tytutdw oraz wedtug dtuznikéw i wierzycieli.
Ewidencje analityczng do konta 224 prowadzi sie wg podzialek klasyfikacji budzetowej,
z podzialem na poszczegdine tytuty rozliczen.
Ewidencja ta obejmuje w szczeg6lnosci:
- odrebne konto do rozliczen z Urzedami Skarbowymi w zakresie realizowanych przez nie
dochodoéw budzetowych stanowigcych dochody gminy.
Na koncie tym ewidencjonuje sie przekazane z urzedéw skarbowych poszczegélne podatki
wg paragraféw klasyfikacji budzetowej. Zrealizowane przez urzedy skarbowe dochody rozlicza
sie zgodnie z danymi wykazanymi w informacji udostepnionej w BIP na stronie podmiotowej
urzedu obstugujgcego ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych, badz
sporzadzanych przez nie sprawozdan o dochodach budzetowych i o udziatach gmin
w dochodach budzetu panstwa,
- odrebne konto do rozliczeh z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT,
- odrebne konta do prowadzenia pozostatych rozliczen,
- odrebne konta do rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobieranych przez jednostki gminy
na rzecz budzetu panstwa.

KONTO 225 - "Rozliczenie niewygasaj acych wydatkéw"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkéw jednostek budzetowych.

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe

w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondenciji

z kontem 135.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegoélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkéw

na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkéw.



KONTO 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Na koncie 240 ujmowane sg w szczeg6lnosci:
- mylne uznania i obcigzenia rachunku bankowego
- wptaty wymagajace wyjasnienia.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozrachunkow z poszczegélnych tytutéw i z poszczegdbinymi kontrahentami.

KONTO 250 - Naleznosci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
w szczegO6Inosci z tytutu udzielonych przez gmine pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych,

a na stronie Ma konta 250 - ich zmniejszenie.

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

Ewidencje szczegbtowg do konta 250 prowadzi sie w sposOb zapewniajgcy ustalenie stanu
naleznosci z poszczegdblnymi kontrahentami i wedtug tytutéw naleznosci.

KONTO 260 - Zobowi gzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytbw bankowych, w szczegdélnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych (wraz z odsetkami od zobowigzan).

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

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpfaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciaggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencje analityczng prowadzi sie w spos6b umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowigzan

z poszczegolnych tytutdw wobec poszczegdlnych kontrahentow.

KONTO 290 — Odpisy aktualizuj ace nale znos$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci,

a na stronie Ma wartos$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci tworzy sie w budzecie gminy na naleznosci z tytutu
rozchodéw (udzielonych pozyczek) i sg one zaliczane do wynikéw na pozostatych operacjach
niekasowych (zapis Wn 962, a 290).

KONTO 901 - Dochody bud zetu

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu gminy.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu gminy:



e z tytulu podatkéw i optat realizowanych przez urzedy skarbowe - zgodnie z danymi
wykazanymi w informacji udostepnionej w BIP na stronie podmiotowe]j urzedu obstugujgcego
ministra wlasciwego do spraw finans6w publicznych, badz sporzadzanych przez nie
sprawozdan o dochodach budzetowych (w korespondenciji z kontem 224),

» ztytulu dochoddw zrealizowanych przez jednostki budzetowe gminy i urzgd miasta
na podstawie sprawozdan Rb — 27s (w korespondencji z kontem 222),

* Z udziatébw w podatku dochodowym od oséb prawnych, na podstawie sprawozdan urzeddw
skarbowych (w korespondencji z kontem 224),

» z udziatdéw w podatku dochodowym od o0séb fizycznych - w korespondencji z kontem 133,

» z tytulu subwenciji i dotacji z budzetu panstwa, z innych jednostek samorzadu terytorialnego,

z funduszy celowych, ze zrodet pozabudzetowych - w korespondenciji z kontem 133,

ez wszystkich innych tytutéw - w korespondencji z kontem 133,

» pochodzace ze zrédet zagranicznych, niepodlegajgce zwrotowi — w korespondencji z kontem
133,

» pochodzace z budzetu Unii Europejskiej — w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie:

e zwroty nadptaconych lub nadmiernie pobranych dochodéw budzetowych w korespondenciji
z kontem 133 lub kontami rozrachunkowymi,

* przeniesienie na koniec roku sumy osiggnietych przez jednostke samorzadu terytorialnego
w roku budzetowym dochodéw na konto 961 (Wynik wykonania budzetu)

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu gminy za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961 ,Wynik
wykonania budzetu ”.

Ewidencje szczegodtowg do konta 901 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowej

na wyodrebnionych kontach analitycznych.

Szczegbtowg ewidencje analityczng wplywdw stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych.

KONTO 902 - Wydatki bud zetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:

* jednostek budzetowych, w tym urzedu, na podstawie sprawozdan Rb- 28S, w korespondenciji
z kontem 223,

ez tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,

» realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondenciji
z kontem 134

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie:

« korekty lub zwroty wydatkéw w korespondenciji z kontami 133 lub 224,

e przeniesienie w koncu roku sumy zrealizowanych w roku budzetowym wydatkéw na konto
961 (Wynik wykonania budzetu)

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu gminy za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961 ,Wynik
wykonania budzetu”.

Ewidencja szczegétlowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Szczeg6towg ewidencje analityczng wydatkéw budzetowych stanowig sprawozdania o wydatkach
budzetowych.



KONTO 903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych

do realizacji w latach nastepnych - w korespondenciji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

KONTO 904 - Niewygasaj gce wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkdw.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

» wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkéw,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225;

* przeniesienie niewygasajacych wydatkdw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkéw.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkow
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkéw.

KONTO 909 - Rozliczenia mi edzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw np. odsetki od zaciggnietych kredytow, pozyczek, wyemitowanych obligacji —
w korespondencji z kontem 134 lub 260.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie w szczeg6lnosci przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okreséw np. subwencje i dotacje otrzymane w grudniu a dotyczgce nastepnego roku.
Ewidencja szczeg6tlowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

KONTO 960 — Skumulowane wyniki bud  zetu

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

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu.

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.

Na koniec roku budzetowego konto 960 nie obejmuje wyniku wykonania budzetu za ostatni rok,
gdyz jego przeksiegowanie z konta 961 i z konta 962 na 960 nastepuje w ksiegach
rachunkowych nowego roku pod datg zatwierdzenia (przyjecia) sprawozdania z wykonania
budzetu.

KONTO 961 — Wynik wykonania bud zetu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego:

* na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw
budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji
z kontem 903.

e na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw
budzetu, w korespondenciji z kontem 901.



W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960 (Skumulowane wyniki budzetu).

KONTO 962 - Wynik na pozostatych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajgcych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi (np umorzenie udzielonych pozyczek, odpisy
aktualizujgce naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek).

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdllnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane =z operacjami budzetowymi (nha przyklad umorzenie
zaciggnietego kredytu lub pozyczki).

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy saldo konta
962 przenosi sie na konto 960.

KONTO 968 — Prywatyzacja

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzaciji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
konta 968 przychody z tytutu prywatyzaciji.

Ewidencje szczegbélowg do konta 968 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji i tytutéw
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce stan srodkéw z prywatyzacji.

2. KONTA POZABILANSOWE

KONTO 991 - Planowane dochody bud zetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu gminy oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu gminy.

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

KONTO 992 - Planowane wydatki bud zetu

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



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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw budzetu oraz
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu gminy.

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

KONTO 993 - Rozliczenie z innymi bud zetami

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczeh z innymi budzetami w ciggu roku, ktére
nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych
budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.

Zapisy na kontach pozabilansowych dokonywane sg bez zachowania zasady podwdjnego
zapisu.

KONTA ANALITYCZNE PROWADZONE DO KONT SYNTETYCZNYCH BUDZETU
GMINY

Konta ksigg pomocniczych stuzg uszczegoétowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont ksiegi gtéwnej.
Prowadzi sie je jako wyodrebnione ksiegi — w postaci kartotek, rejestréw lub zestawien w ramach
kont ksiegi gtéwne;j.

Dla bud zetu jednostki samorz gdu terytorialnego (organu) analityka prowadzona jest

do nastepujacych kont:

KONTO 133 - Rachunek bud zetu

Ewidencja analityczna prowadzona jest do poszczego6inych rachunkéw bankowych otwartych dla
budzetu gminy oraz rachunkéw poszczegélnych lokat terminowych dokonywanych ze $rodkow
budzetu.

Dla kazdego otwartego w banku rachunku bankowego otwiera sie odrebne konto analityczne

KONTO 134 - Kredyty bankowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdego zaciggnietego przez gmine kredytu
bankowego wraz z odsetkami.

Dla kazdego zaciggnietego przez gmine kredytu otwiera sie wyodrebnione konta analityczne —
kapitatu i odsetek.

Konto analityczne tworzy sie poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego
numeru przypisanego danemu kredytowi.

KONTO 222 - Rozliczenie dochodéw bud zetowych

Ewidencja analityczna prowadzona jest na kontach wyodrebnionych dla dokonywania rozliczeh

z kazdg jednostka budzetowa objetg budzetem gminy.

Dla kazdej samodzielnie bilansujacej jednostki budzetowej zaklada sie odrebne konto
analityczne, na ktérym ewidencjonuje sie przekazane z tej jednostki dochody.
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Konto analityczne tworzy sie poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego
numeru przypisanego danej jednostce rozliczajagcej sie z budzetem.

KONTO 223 - Rozliczenie wydatkéw bud zetowych

Ewidencja analityczna prowadzona jest na kontach wyodrebnionych dla dokonywania rozliczen

z kazdg jednostka budzetowg objetg budzetem gminy.

Do konta 223 prowadzi sie ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikaciji budzetowe;j.

Dla kazdej jednostki budzetowej zaktada sie odrebne konto wydatkéw, na ktérym ewidencjonuje
sie przekazane do tej jednostki srodki na realizacje wydatkdw budzetowych.

Na podstawie sprawozdania sporzgdzanego przez te jednostke ujmowane sg zrealizowane przez
nig wydatki.

Konto analityczne tworzy sie poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego
numeru przypisanego danej jednostce rozliczajgcej sie z budzetem..

KONTO 224 - Rozrachunki bud zetu

Ewidencje analityczng do konta 224 prowadzi sie w szczegdélnosci wyodrebniajac nastepujace
tytuty rozliczen:
1) dochody budzetowe realizowane przez poszczegoélne urzedy skarbowe na rzecz budzetu
gminy (kazdy Urzad Skarbowy rozliczajgcy dochody Gminy ma wyodrebnione konto
analityczne do prowadzenia tych rozliczen)
2) rozrachunki z tytulu dochoddéw pobieranych przez jednostki gminy na rzecz budzetu
panstwa (dalsza analityka prowadzona jest dla wyodrebnienia tytutéw rozliczen)
3) rozrachunki z urzedem skarbowym dotyczgce podatku VAT
4) pozostate rozrachunki.

Dodatkowo prowadzi sie ewidencje szczegobtowg rozrachunkéw wedtug klasyfikaciji budzetowe;.
KONTO 225 — Rozliczenie niewygasaj gcych wydatkéw

Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie do konta 225 w sposGb zapewniajacy mozliwosé ustalenia
stanu rozliczen z poszczegd6inymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkéw na
realizacje niewygasajacych wydatkéw.

KONTO 240 — Pozostate rozrachunki

Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi sie na odrebnych kontach dla mylnych obcigzen
i mylnych uznan rachunku bankowego w sposdb umozliwiajacy zidentyfikowanie kontrahenta
i tytutu rozrachunkéw

KONTO 250 — Naleznosci finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdej udzielonej przez gmine pozyczki.

Dla kazdej udzielonej pozyczki otwiera sie wyodrebnione konto analityczne.

Konto analityczne tworzy sie poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego
numeru przypisanego danej pozyczce

KONTO 260 — Zobowi gzania finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdej zaciggnietej przez gmine pozyczki oraz
umowy emisji obligacji wraz z odsetkami.

Dla kazdej zaciggnietej pozyczki oraz umowy emisyjnej otwiera sie wyodrebnione konta
analityczne — kapitatu i odsetek.

Konto analityczne tworzy sie poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego
numeru przypisanego danej pozyczce bgdz umowie emisyjnej.
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KONTO 901 — Dochody bud zetu

Do konta 901 prowadzi sie ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikaciji budzetowe;j.
Szczeg6towg ewidencje analityczng wptywdw stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
Rb-27S.
Wyodrebnione konta analityczne prowadzi sie dla ewidenciji:
» dotacji, subwenciji i udziatéw w podatkach stanowigcych dochéd budzetu panstwa
» dochodéw zrealizowanych przez jednostki budzetowe gminy (na podstawie ich sprawozdan)
» dochodéw zrealizowanych przez Urzedy Skarbowe (zgodnie z danymi wykazanymi
w informacji udostepnionej w BIP na stronie podmiotowej urzedu obstugujgcego ministra
wiasciwego do spraw finanséw publicznych na podstawie ich sprawozdan)

KONTO 902 - Wydatki bud zetu

Do konta 902 prowadzi sie ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikaciji budzetowe;j.
Szczeg6towg ewidencje analityczng wydatkéw budzetowych stanowig sprawozdania budzetowe
o wydatkach Rb - 28S.

KONTO 960 — Skumulowane wyniki bud zetu

Ewidencja szczegodtowa do konta powinna umozliwi¢ ustalenie tytutdw zmniejszen lub zwiekszen
w ciggu roku budzetowego skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

KONTO 961 — Wynik wykonania bud zetu

W ewidencji szczeg6towej stosownie do potrzeb sprawozdawczosci, wyodrebnia sie zrédta
zwiekszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu.

Szczegotowy wykaz wszystkich kont analitycznych pro wadzonych w ci ggu roku
bud zetowego zawarty jest w informatycznym programie fin ansowo — ksi egowym,

za pomoc g ktérego prowadzona jest ewidencja ksi egowa jednostki samorz adu
terytorialnego - organu.

Wykaz ten ( plan kont ) drukuje si e na koniec ka zdego roku bud zetowego i dot gcza
do dokumentacji finansowo — ksi  egowej danego roku.

Stanowi on integraln g czes$¢ Zakladowego Planu Kont.
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Zatacznik Nr 3
do Zarz gdzenia Burmistrza
Miasta Czelad z Nr 481/2016

z dnia 30 grudnia 2016 roku

PLAN KONT DLA URZ EDU MIASTA CZELAD Z WRAZ Z OPISEM

KONTA SYNTETYCZNE

1. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

KONTA BILANSOWE

Zespot 0 - Maj atek trwaty

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

016 - Dobra kultury

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycije)

Zespot 1 - Srodki pieni_ezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pieniezne
141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzeh

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci



Zespo6t 3 - Materiaty i towary

300 - Rozliczenie zakupu

310 - Materiaty

330 - Towary

340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towardw

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

490 - Rozliczenie kosztow

Zespot 6 - Produkty

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 - Sprzedaz towaréw i wartos¢ ich zakupu

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespo6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 - Zakfadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

091 — Srodki trwate wtasne przekazane do uzytkowania innym jednostkom

092 - Srodki trwate obce w uzytkowaniu jednostki

294 — Naleznosci i zobowigzania warunkowe

910 — Dane do sprawozdania RB 27S

920 — Wklad niepieniezny wniesiony przez Gmine do projektu realizowanego z udzialem srodkéw
unijnych

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

990 - Plan finansowy wydatkéw w uktadzie zadaniowym

992 — Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa



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

2. OPIS KONT

KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0 - Majatek trwaly

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuzg do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwalego,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji.

KONTO 011 - Srodki trwate

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach
013, 014, 016.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia a w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestyciji,

2) wartos¢ ulepszen zwiekszajgcych warto$¢ poczatkowg srodkéw trwatych,

3) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

4) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,

5) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizaciji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczgtkowej srodkdéw
trwalych, z wyjgtkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071,
a w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizaciji
ich wyceny.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegdinych obiektow srodkdw trwatych,
2) ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe].

KONTO 013 - Pozostate srodki trwate
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

pozostatych $rodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 i 017,
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci



finansowo wyodrebnionej, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania
do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a w szczegolnosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,
3) nieodpfatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
072 a w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,
2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczgtkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania
2) ustalenie oséb lub komdérek organizacyjnych, u ktérych znajdujg sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujgcych sie
W uzywaniu w wartosci poczatkowej.

KONTO 014 - Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwiekszenia a w szczegdlnosci:

1) przychod zbioréw bibliotecznych pochodzgcych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,
2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej zbioréw
bibliotecznych, z wyjgtkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072 a w szczegodlnosci:

1) rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,
2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.
Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegblnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrebnych
przepisach.

Konto 014 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych
sie w jednostce.

KONTO 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego
przez organ zalozycielski lub nadzorujgcy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, czyli zaktadzie budzetowym lub
gospodarstwie pomocniczym.



Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegdlnosci:

1) wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajgcej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub jednostki,

2) korekte wartosci mienia, stanowigcg réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajgca
z bilansu zlikwidowanego przedsigebiorstwa lub jednostki a wartoscig mienia
przekazanego spéice, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) warto$¢ mienia zwréconego przez spotke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majgtkowych organu
zalozycielskiego lub nadzorujgcego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajgcego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spofce, w wysokosci wynikajgcej z umowy ze spotkg, lub
przekazanego jako udziat do spoétki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego
innym jednostkom,

2) korekte wartosci mienia stanowigcg réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajgca
z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscig
mienia przekazanego spétce lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegdtowa do konta 015 moze stanowic¢ bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z zalgcznikami. Ewidencja szczegdtowa moze zawierac
réwniez dane z ewidencji pozabilansowej.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tego
przedsiebiorstwa Ilub jednostki, bedgcego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujgcego, a nieprzekazanego spoétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wtasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposéb.

KONTO 016 - Dobra kultury
Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci débr kultury.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje sie w szczego6lnosci:
1) przychdéd dobr kultury pochodzgcych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,
2) nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje sie w szczegdélnosci:
1) rozchod débr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,
2) niedobory.

Przychody i rozchody débr kultury wycenia sie wedtug cen nabycia.
Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Konto 016 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ débr kultury znajdujgcych sie
w jednostce.

KONTO 020 - Warto $ci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszenh i zmniejszeh wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.



Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjgtkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytutéw i o0séb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowe;.

KONTO 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywoéw finansowych, a w szczegélnosci akciji
i innych dtugoterminowych papieréw wartosciowych o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma konta 030 - zmniejszenia
stanu diugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegb6towa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegodlnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutéw.

Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

KONTO 071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto  $ci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczeg6towg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad dla prowadzenia kont 011

i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspélng ewidencje szczegétowa.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

KONTO 072 - Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych oraz warto  $ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw biblio tecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci,
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondenciji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn konta 072 - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, stanowigcych niedobér lub szkode.



Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajgce
odpowiednie koszty, dotyczgce nadwyzek srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczgce $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
Srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

KONTO 073 - Odpisy aktualizuj ace diugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wartosé odpisow aktualizujgcych
diugoterminowe aktywa finansowe.

KONTO 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wtkasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow w szczegdlnosci:
1) $rodkdéw trwatych,
2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac réwniez rozliczenie kosztoéw dotyczgcych zakupéw gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegdinych rodzajow efektéw inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow $srodkow
trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztéw srodkéw trwatych
w budowie i ulepszen.

ZESPOL 1 - Srodki pieni_ezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.



Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

KONTO 101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotoéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartos$¢ konta 101 koryguje sie o r6znice kursowe dotyczace gotéwki w obcej walucie.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotéwki w walucie polskiej,
2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w walucie zagranicznej, z podziatem
na poszczegdllne waluty obce,
3) wartosci gotéwki powierzonej poszczegbélnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

KONTO 130 - Rachunek bie zacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochoddéw (wptywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondenciji z kontem 223,

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych (ewidencja
szczego6towa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji
z kontem 101, 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej,
w tym réwniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczeg6towa wedtug podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondenciji
z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,
2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondenciji z kontem 222,
3) okresowe przelewy srodkéw pienieznych dla dysponentdéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegbtowa wedtug dysponentow, ktdrym przelano srodki budzetowe),
w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim wypadku saldo konta
130 w zakresie realizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na strone Wn Kanta
800.



Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajgcych z ewidencji
szczeg6towej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywa¢ saldo
Whn, ktére oznacza stan srodkoéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku,

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:
1) $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondenciji z kontem 223,
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

W Urzedzie Miasta, w ksiedze gtownej — oddziat 001, prowadzonej dla ewidencji dochoddw,
zapiséw na koncie 130 dokonuje sie ksiegujgc obroty jako zapisy wtérne, na podstawie wyciggu
bankowego do konta 133 — Organu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Na stronie Wn ujmuje sie wptyw srodkéw — w korespondencji z kontem 221 (zapis rownolegty:

w jednostce WN222/Mal130, — w organie WN133/MA222).

Na koniec roku, na podstawie sprawozdania o dochodach Rb27S przeksiegowuje sie dochody

z konta 222 na strone Wn konta 800 — Fundusz jednostki.

KONTO 135 - Rachunek s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegoélnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen specjalnych i innych funduszy ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplyw srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma -
wyptaty srodkéw z rachunku bankowego.

Ewidencja szczeg6towa do konta powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pienieznych, na rachunkach
bankowych funduszy.

KONTO 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce w tym na rachunkach specjalnego przeznaczenia
i pomocniczych.
W szczego6lnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekéw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) $rodkdéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosé zapisOw konta 139 miedzy ksiegowoscig
jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw
biezgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkéw
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pienieznych znajdujgcych sie
na innych rachunkach bankowych.

KONTO 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akcji,
udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez
w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegélnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych,
2) stanu poszczego6lnych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,,
3) wartosci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlinym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

KONTO 141 — Srodki pieni ezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze czyli przeptywoéw srodkdéw pienieznych
1) pomiedzy rachunkami bankowymi jednostki
2) miedzy kasg a rachunkiem bankowym.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze,

a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

W Urzedzie $rodki pieniezne w drodze ksiegowane sg na biezgco.

Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych drodze.

ZESPOL 2 - Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz roszczen.

Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw
europejskich i innych $rodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczeh oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg
rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczeg6inych walut, a przy rozliczaniu $rodkow
europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

KONTO 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu

dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kauciji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychoddéw finansowych.
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Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci

i roszczen.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegoélnych kontrahentéw.
Ewidencje zobowigzah w podziale na niewymagalne i wymagalne na potrzeby sporzadzenia
sprawozdan Rb-27S i Rb-Z umozliwia program FK Firmy Rekord za pomocg ktérego prowadzona
jest ewidencja ksiegowa.

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

Konto 221 - Nale znosci z tytutu dochodéw bud zetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez whasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych,
na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej ( zalegto$ci i nadptaty) .

Ewidencje szczegblowa do konta 221 prowadzi sie wedtug diuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowe,j.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutlu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzah jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

KONTO 222 - Rozliczenie dochodéw bud zetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddéw
budzetowych.

W urzedzie na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe na podstawie wyciggu
bankowego do konta 133 Organu (zapis wtorny), w korespondencji z kontem 130.

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kohca roku, w korespondenciji z kontem 130.

KONTO 223 - Rozliczenie wydatkéw bud zetowych

Konto 223 stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow
budzetowych w tym wydatkbw w ramach wspéifinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe Ilub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych w tym wydatkdw
w ramach wspoffinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich na konto 800,
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2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych w tym
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programow i projektéw realizowanych
ze $rodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1) okresowe wplywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
jednostki, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoffinansowania programow

i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondenciji z kontem 130,

2) okresowe wptywy srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,

w korespondenciji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane z przeptywamy srodkéw europejskich
w zakresie, w ktorym srodki te stanowig dochody miasta.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkoéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondenciji
z kontem 130.

KONTO 224 - Rozliczenie dotacji bud zetowych oraz ptatno $ci z bud zetu $rodkow
europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie:
1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.
2) wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondenciji z kontem
130

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$é ustalenia
wartosci przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotaciji.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotaciji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochoddéw
budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

KONTO 225 - Rozrachunki z bud zetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotaciji,
podatkéw, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci

i zobowigzan wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetéw.

KONTO 226 - Dlugoterminowe nale znos$ci bud zetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci (w korespondencji z kontem 840) lub
dtugoterminowych rozliczen z budzetem.
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Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie diugoterminowe naleznosci w korespondencji z kontem
840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych w korespondencji
z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdélnosci przeniesienia naleznosci dtugoterminowych
do krotkoterminowych w wysokosci naleznej na dany rok raty w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ naleznosci zaliczanych
do diugoterminowych.

KONTO 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,

a w szczegOlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz spfate i zmniejszenie zobowigzan,

a na stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane
sg rozliczenia.

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

KONTO 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodze n

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczeh rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdllnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie

z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczego6lnosci:
1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,
2) wypfaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) warto$¢ wydanych Swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanoéw naleznosci i zobowigzan z tytutlu wynagrodzen i Swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

KONTO 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczenh i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutébw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczego6lnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.
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Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdélnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,
3) wplywy naleznosci od pracownikéw.

Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowag¢, do czasu ich rozliczenia,

w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan 2z poszczegllnymi pracownikami  wedlug tytutow
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw.

KONTO 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci

i roszczen.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegoélinych tytutow.

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

KONTO 245 — Wptywy do wyja sSnienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegoélnosci kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

KONTO 290 - Odpisy aktualizuj ace nale znosci

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci (w korespondencji z kontem 761).
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

ZESPOL 3 - Materialy i towary

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw (konto 310) oraz
rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw i ustug (konto 300).

Na koncie 310 prowadzi sie ewidencje zapaséw materialdbw znajdujgcych sie w magazynach
wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem
odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasoéw materiatdw i towaréw na koncie 310 wycenia sie
wedtug cen ewidencyjnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zapasoOw wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0séb, ktérym powierzono piecze nad nimi,

a w odniesieniu do zapas6w materialéw i towarOw objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg -
takze wedtug ich poszczegdinych rodzajow i grup.
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KONTO 300 - Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, rob6t i ustug, a w szczegdlnosci
do ustalenia wartosci materiatéw w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje sie:
1) faktury i rachunki za dostawy oraz ustugi, tgcznie z naliczonym podatkiem od towaréw
i ustug (Ma - 201)
2) nadwyzki materiatéw i towardéw ujawnione w toku odbioru dostawy ( Ma — 201)

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug, (Wn 310)

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu
okreslonych warunkéw,

3) naliczony podatek Vat niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy skladnikbw majatku obrotowego, zwiekszajagcy ich wartos¢ lub obcigzajacy wtasciwe
koszty

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy srodkéw trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
zwiekszajgcy ich wartoseé.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozliczaé réwniez:
1) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie,
2) reklamacje (sprostowania) dotyczgce faktur dostawcéw.

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty

i towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 300 moze by¢ wykorzystywane wytgcznie do wykazania stanu dostaw w drodze i dostaw
niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

KONTO 310 - Materiaty

Konto 310 stluzy do ewidencji zapaséw materialtdbw, w tym takze opakowan i odpadkéw,
znajdujgcych sie w magazynach wiasnych i obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

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

ZESPOL 4 - Koszty wedltug rodzajéw i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych

w momencie ich powstania, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur

korygujgcych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych,
kosztéw operaciji finansowych.

Ewidencje szczeg6towa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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KONTO 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ujmuje sie
ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztéw amortyzacji
na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztdw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w kohcu roku obrotowego
na konto 860.

KONTO 401 — Zuzycie materiatow i energii

Konto stuzy do ewidencji zuzycie materiatdw i energii. Na stronie Wn ksieguje sie poniesione
koszty materiatléw i energii a na stronie Ma ich zmniejszenia oraz na koniec roku przeniesienie
salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Koszty ujete na koncie 401 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkéw (trzy pierwsze cyfry paragrafu):

426. — Zakup energii,

419. — Nagrody konkursowe,

421. — Zakup materiatéw i wyposazenia,

422. — Zakup $rodkoéw zywnosci,

424. — Zakup $rodkéw dydaktycznych i ksigzek.

KONTO 402 — Ustugi obce

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych.
Na stronie Wn ksieguje sie poniesione koszty ustug obcych a na stronie Ma ich zmniejszenia oraz
na koniec roku przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Koszty ujete na koncie 402 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach

wydatkéw (trzy pierwsze cyfry paragrafu):

427. - Zakup ustug remontowych

428. - Zakup ustug zdrowotnych

430. - Zakup ustug pozostatych

434. - Zakup ustug remontowo — konserwatorskich dotyczgcych obiektéw zabytkowych bedacych
w uzytkowaniu jednostek budzetowych

436. - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

438. - Zakup ustug obejmujagcych ttumaczenia

439. - Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz, ttumaczen

440. - Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.

KONTO 403 — Podatki i optaty

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkéw (np od czynnosci cywilnoprawnych,
od s$rodkéw transportowych, od nieruchomosci) oraz optat (skarbowej, administracyjnej,
notarialnej).

Ewidencja na tym koncie nie obejmuje kosztow klasyfikowanych w § 443. — RGzne opfaty i skladki
z tytutu kosztéw ubezpieczen majgtkowych i osobowych, ktére ujmuije sie na konie 409.
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Na stronie Wn ksieguje sie poniesione koszty a na stronie Ma ich zmniejszenia oraz na koniec
roku przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

KONTO 404 — Wynagrodzenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu wynagrodzen z pracownikami oraz innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na umowe o prace, umowe zlecenia, umowe o dzieto itp.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznych wynagrodzeh brutto (bez potrgcen
dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty zaewidencjonowanych kosztow dotyczacych wynagrodzen.

Koszty ujete na koncie 404 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkéw (trzy pierwsze cyfry):

401. — Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404. — Dodatkowe wynagrodzenie roczne
417. — Wynagrodzenia bezosobowe

Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860.
Konto 405 — Ubezpieczenia spoteczne iinne  $wiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu r6znego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikéw

i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i Swiadczen

na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy

o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje sie
zmniejszenie kosztow a na koniec roku przenosi sie je na konto 860.

Koszty ujete na koncie 405 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkéw (trzy pierwsze cyfry paragrafu):

302. — Wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen
411. — Skiadki na ubezpieczenia spotecznej

412. — Skiadki na Fundusz Pracy

444, — Odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
470. — Szkolenia pracownikéw

Konto 409 — Pozostate koszty rodzajowe

Konto stuzy do ewidencji pozostatych kosztow, ktére nie kwalifikowaly sie do ujecia na kontach

400 — 405 Sgto w szczegdlnosci:

— zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,

— koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych,

— koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

— odprawy z tytutlu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczane do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych i klasyfikowane m.in. w nastepujgcych
paragrafach wydatkéw (trzy pierwsze cyfry paragrafu): 231., 232., 236., 254, 272., 271., 282.,
283., 311., 321., 324., 326., 285., 290., 459., 460.

Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860.

KONTO 490 - Rozliczenie kosztow

Konto 490 stuzy do ujecia:
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1) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow" kosztéw rozliczanych
w czasie (w okresach poézniejszych), ktére ujete byly na kontach 400 - 409 w wartosci
poniesionej,

2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztow, w korespondencji z kontem 640
"Rozliczenia miedzyokresowe kosztow".

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych,
w korespondenciji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie poniesione koszty zaewidencjonowane na kontach 401-409
przypadajgce na przyszie okresy, w korespondenciji z kontem 640.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

Rezygnuje sie z ewidencji na koncie 490 kosztéw, ktére podlegatyby miedzyokresowym
rozliczeniom tj. powtarzajgcych sie z roku na rok z tych samych tytuldw i w zblizonych
wysokosciach - np. prenumeraty czasopism, ubezpieczenia majagtkowe - nie majgcych
znaczgcego wplywu na wynik finansowy w kolejnych latach.

ZESPOL 6 - Produkty

Konta zespotu 6 "Produkty" stuzg do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke oraz
kosztéw rozliczonych w czasie.

KONTO 640 - Rozliczenia mi edzyokresowe kosztow

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw

na wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztdw z dalszym podziatem wedtug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

ZESPOL 7 — Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania" stuzg do ewidenciji:
1) przychoddéw i kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodoéw
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Na kontach zespotu 7 ujmuje sie réwniez przychody realizowane przez jednostki budzetowe
w ramach dochodéw wtasnych.

Ewidencje szczegodtowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie

do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci oraz obliczenia podatkow.
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KONTO 700 — Sprzeda z produktéw i koszt ich wytworzenia

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobéw gotowych i pétfabrykatéw oraz
rob6t i ustug) wilasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej wtasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktéw.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami
przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz ewentualnie 0i 8 .

W koncu roku obrotowego przenosi sie:
1) przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860;
2) koszt sprzedanych produktéw na strone Wn konta 490, uznajgc konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

KONTO 720 — Przychody z tytutu dochodéw bud  zetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczeg6lnosci dochodéw do ktdrych
zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek nalezne na podstawie odrebnych przepiséw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy - ewidencje szczeg6lowg stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

KONTO 730 - Sprzedaz towardéw i warto $€ ich zakupu

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towardw i wartosci ich zakupu.

Na stronie Wn konta 730 ujmuje  sie warto$¢ sprzedanych towarOéw w cenie zakupu (nabycia),
w korespondencji z kontami 330 i 340; za cene zakupu (nabycia) uwaza sie réwniez cene
ewidencyjng skorygowang o odchylenia od tej ceny.

Na stronie Ma konta 730 ujmuje sie przychody ze sprzedazy towaréw, w korespondenciji
z kontami przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz zespotu 0 i 8 badz 4.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody ze sprzedazy towar6w na strone Ma konta 860 (Wn konto 730);

2) wartos$¢ sprzedanych towar6w w cenie zakupu na strone Wn konta 860 (Ma konto 730).
Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

KONTO 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodoéw finansowych.
Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychodoéw

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegélnosci:

1) przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,
2) przychody z udziatow i akciji,
3) dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
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4) dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych
5) odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci.
6) nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci,

W koncu roku obrotowego przenosi sie: przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto
750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

KONTO 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegoélnosci:
1) wartosc¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papierow wartosciowych,
2) odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwate w budowie,
3) dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych,
4) ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajagcych inwestycje w okresie realizaciji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke

od zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

KONTO 760 - Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach: 700, 720,
730, 750.

W szczegoblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci ktére wystagpity incydentalnie;

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

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

KONTO 761 — Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia
jednostki.
W szczegoblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatéw;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
od naleznos$ci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpfatnie
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przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci ktére wystgpity
incydentalnie.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow majatku,
jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,

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

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

KONTO 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegd6lnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji srodkow trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkéw trwatych w budowie;

6) wartos¢ pasywoéw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywéw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdélnosci:
1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

3) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) wartos¢ aktywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos$¢ objetych akcji i udziatéw;

8) wartos¢ aktywéw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszeh funduszu jednostki.

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

KONTO 810 — Dotacje bud zetowe, ptatno sci z bud zetu srodkéw europejskich oraz  $rodki
z bud zetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.
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Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane Ilub
rozliczone, w korespondenciji z kontem 224;

2) wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

3) réwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych..

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w kohncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
KONTO 840 — Rezerwy i rozliczenia mi edzyokresowe przychodéw

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodoéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczeh miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rOwniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychoddw na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich
do przychodéw roku obrotowego.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;
2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdllnych tytutlbw oraz przyczyn
ich zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodéw.

KONTO 851 — Zaktadowy fundusz $wiadcze i socjalnych

Konto 851 stluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Pozostate srodki majgtkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej
jednostki (z wyjgtkiem kosztéw i przychodoéw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1. stanu, zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
z podziatem wedtug zrédet zwiekszen i kierunkdw zmniejszen;
2. wysokosci poniesionych kosztéw 1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczeh socjalnych.

KONTO 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 sluzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zalozycielskie i nadzorujgce.

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

a na stronie Ma — stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.
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Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy,

a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wtasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

KONTO 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 i 409;
2) zmniejszen stanu produktdw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondenciji z kontem 490, w jednostkach stosujagcych to konto;
3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz materiatéw, w korespondenc;ji z kontem 760;
4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych sie oddziatdw oraz na inwestycje samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
w korespondenciji z kontem 740;
5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondenciji z kontem 761;
6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodoéw, w korespondencji z poszczegolinymi kontami zespotu 7;
2) zwiekszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondenciji z kontem 490;
3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji
z kontem 740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
— strate netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
na konto 800.

KONTO 870 — Podatki i obowi gzkowe rozliczenia z bud zetem obci gzajgce wynik
finansowy

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu podatku
dochodowego.

Na stronie Wn konta 870 ujmuje sie zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondenciji

z kontem 225.

Ewidencje szczeg6towg do konta 870 prowadzi sie wedtug poszczegodlnych rozliczen

z budzetem.

W koncu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na strone Wn konta 860.

KONTA POZABILANSOWE

KONTO 091- Srodki trwale wiasne przekazane do u  zytkowania innym jednostkom
Konto 091 stuzy do ewidencji sSrodkéw trwatych Urzedu Miasta uzyczonych innym jednostkom.
Na stronie Wn konta ksieguje sie wartos¢ srodka trwatego przekazanego do uzytkowania poza

jednostke, na stronie Ma ksiegowany jest zwrot srodka trwatego.

KONTO 092 — Srodki trwate obce w u  zytkowaniu jednostki
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Konto 092 stuzy do ewidencji srodkéw trwatych obcych bedgcych w uzytkowaniu jednostki —
Urzedu Miasta
Po stronie Wn konta ksiegowana jest warto$¢ srodka trwalego otrzymanego do uzywania,

po stronie Ma ksieguje sie zwrot srodka do wiasciciela.

KONTO 294 — Nalezno$ci i zobowi gzania warunkowe

Konto 294 stuzy do ewidencji ksiegowej wszelkich naleznosci i zobowigzan warunkowych.
Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie naleznosci i zobowiazan wobec poszczeg6lnych
kontrahentéw. Analityka do konta prowadzona jest z podzialem na kategorie naleznosci oraz

poszczegoélnych kontrahentow.

Konto 294-1 Naleznosci warunkowe stuzy do ewidencji ksiegowej wartosci naleznosci
warunkowych z tytulu decyzji administracyjnych wydawanych przez Burmistrza Miasta,
wyrazajgcych zgode na wycinke drzew, z odroczonym terminem wniesienia optaty, ktore
warunkowane jest dokonaniem nasadzenia nowych drzew w wyznaczonych miejscach

i utrzymaniem ich zywotnosci przez okreslony czas.

Na stronie Wn konta 294-1 ksieguje sie nalezng do wniesienia optate wynikajacg z decyziji
Burmistrza Miasta, na stronie Ma - dezyzje w sprawie umorzenia naliczonej optaty lub
wyksiegowanie optaty warunkowej w zwigzku z wymagalnoscig jej wniesienia i ujeciem
naleznosci na kontach bilansowych.

Konto 294-2 Zobowigzania warunkowe — poreczenia i gwarancje

Konto to stuzy do ewidencji ksiegowej wartosci zobowigzan warunkowych wynikajgcych

z udzielonych poreczen i gwarancji. Na stronie Wn ujmuje sie warto$¢ udzielonego poreczenia.
Na stronie Ma — wygasniecie zobowigzania warunkowego.

Konto 294-3 Zobowigzania warunkowe - weksle

Konto to stuzy do ewidencji ksiegowej wartosci zobowigzan warunkowych wynikajgcych

z wystawionych weksli. Na stronie Wn ujmuje sie warto$¢ wynikajacg z poreczenia wekslowego.

Na stronie Ma — wygasniecie zobowigzania warunkowego

KONTO 910 — Dane do Sprawozdania Rb — 27S

Konto 910 stuzy do ewidencji danych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu
dochodow RB — 27S.

Ksiegowan kwot zbiorczych dokonuje sie na stronie Wn konta (notg PK) na podstawie danych
wygenerowanych z systemu podatkowego. Na koniec roku budzetowego po stronie Ma konta 910
ksieguje sie roczne kwoty odpowiednio: potrgcen, skutkbw obnizenia gérnych stawek
podatkowych, skutkéw udzielonych ulg i zwolnien, skutkéw decyzji wydanych przez organ

podatkowy w zakresie umorzenia zalegtosci podatkowtch oraz roziozenie na raty, odroczenie
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terminu ptatnosci. Prowadzi sie nastepujace konta szczeg6towe dla ewidencji poszczegélnych
danych do sprawozdan:
910-06 — Potrgcenia

910-10 — Zalegtosci
910-12 — Skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych
910-13 — Skutki udzielonych ulg i zwolnien

910-14 — Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy - umorzenia zalegtosci
podatkowtch

910-15 - Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy — roztozenie na raty, odroczenie

terminu ptatnosci

KONTO 920 — Wkiad niepieni ezny wniesiony przez Gmin ¢ do projektu realizowanego
z udziatem $rodkow unijnych
Konto 920 stuzy do ewidencji wktadéw niepienieznych wniesionych przez Gmine do Projektéw
realizowanych z udziatem $rodkéw unijnych. Dla kazdego Projektu, do ktdrego Gmina wnosi
wktad w formie niepienieznej prowadzi sie odrebne konto 920. Ewidencje szczegdtowg do konta
prowadzi sie z podziatem na rodzaje wkladdéw niepienieznych. Na stronie Wn konta, na podstawie
noty ksiegowej ujmuje sie warto$¢ wkladu niepienieznego wniesionego do Projektu. Na stronie
Ma konta, po calkowitym rozliczeniu Projektu z Instytucjg Posredniczaca, ksieguje sie
réwnowarto$é wniesionego przez Gmine do projektu catkowitego wktadu niepienieznego.

Nota ksiegowa stanowigca podstawe do zaewidencjoonowania niepienieznego wkiadu

do Projektu realizowanego z udziatem $srodkéw unijnych musi zawiera¢ nastepujgce dane:

- imie i nazwisko lub nazwe podmiotu udostepniajgcego wkiad wiasny

- opis wktadu niepienieznego

- termin realizacji i czas trwania

- jednostke miary

- liczbe / ilos¢

- wartos¢ jednostkowa wkiadu niepienieznego (w zf)

- wartos¢ catkowitg wkladu niepienieznego (w zt)

- podpis osoby swiadczacej lub udostepniajacej wkiad niepieniezny

- podpis przyjmujacego wktad niepieniezny.
Do noty dotgcza sie dokumenty uzupetiajgce potwierdzajgce podstawe i prawidtowosé

wyliczenia wartosci wkladu niepienieznego.

KONTO 975 — Wydatki strukturalne
Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja

wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych.
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Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedhug
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.
Na stronie Ma konta 975 ujmuje sie warto$¢ wydatkéw strukturalnych.

KONTO 976 — Wzajemne rozliczenia mi  edzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

KONTO 980 — Plan finansowy wydatkéw bud  zetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) réwnowartosc¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 981 — Plan finansowy niewygasaj gcych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajagcych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkoéw budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaste;.
Ewidencje szczeg6lowg do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

KONTO - 990 Plan finansowy wydatkéw bud zetowych w uktadzie zadaniowym

Konto 990 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych w uktadzie
zadaniowym.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie
zadaniowym oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje sie rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych

w ukladzie zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczeg6lowa do konta powinna byé prowadzona w sposob umozliwiajgcy
sporzgdzenie sprawozdania z wykonania wydatkéw w ukfadzie zadaniowym.

Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.

KONTO — 992 Zapewnienie finansowania lub dofinansow  ania z bud zetu pa aAstwa

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania
wydatkéw, programow projektéw z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie przeniesienie kwot wynikajgcych z ww. zapewnienia na konto
980.
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KONTO 998 — Zaanga zowanie wydatkéw bud zetowych roku bie zacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow, decyzji

i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

W Urzedzie Miasta podstawg dokonania ksiegowan na koncie 998 sg dokumenty PK
wygenerowane z systemu DYSPONENT.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999 — Zaangazowanie wydatkow bud zetowych przysztych lat

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej lub
plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przyszitych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

W Urzedzie Miasta podstawg dokonania ksiegowan na koncie 999 sg dokumenty PK
wygenerowane z systemu DYSPONENT.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkOw
budzetowych lat przysztych.
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KONTA ANALITYCZNE PROWADZONE DO KONT SYNTETYCZNYCH

URZEDU MIASTA CZELAD Z

0o11
011-0
0111

011-2
011-3
011-4
011-5
011-6
011-7
011-8

013

020
020-1
020-2

030
030-1
030-2

o71
o71-1
0O71-1-1

071-1-2
071-1-3
071-1-4
071-1-5
071-1-6
0o71-1-7

W Urzedzie Miasta Czelad z analityka prowadzona jest do nastepujacych kont:

ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY

SRODKI TRWALE

Grunty

Budynki i lokale, spétdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spétdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego

Obiekty inzynierii Igdowej i wodnej

Kotlty i maszyny energetyczne

Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
Specjalistyczne maszyny, urzgdzenia i aparaty
Urzadzenia techniczne

Srodki transportu

Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenia

Szczegdlowa analityka do konta 011 jest zgodna z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych (KST)

Dodatkowg analityke stanowig Karty Srodkéw Trwalych oraz tabele amortyzacyjne (umorzeniowe)
prowadzone dla srodkéw trwatych

POZOSTALE SRODKI TRWALE

Ewidencja analityczna do konta 013 prowadzona jest:

a) w ksiegach inwentarzowych w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym oraz innych Wydziatach
Urzedu Miasta, odpowiedzialnych merytorycznie za zakupione pozostate srodki trwate

b) na kontach analitycznych zaktadanych dla poszczegdélnych grup pozostatych srodkéw trwatych.

WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE
Wartosci niematerialne i prawne stopniowo umarzane
Warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo

DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE
Akcje
Udziatly

UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTO SCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH
Umorzenie srodkow trwatych

Budynki i lokale, spétdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo
do lokalu niemieszkalnego

Obiekty inzynierii lgdowej i wodnej

Kotly i maszyny energetyczne

Maszyny. urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania

Specjalistyczne maszyny, urzgdzenia i aparaty

Urzadzenia techniczne

Srodki transportu
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071-1-8 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenia

0O71-2  Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych - stopniowe
Dodatkowa analityke stanowig tabele amortyzacyjne (umorzeniowe) prowadzone dla srodkow
trwatych

072 UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTO SCI NIEMATERIALNYCH
| PRAWNYCH

072-1 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

072-2  Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych - jednorazowe

073 ODPISY AKTUALIZUJ ACE DEUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE
073-1  Akcje
073-2 Udzialy

080 INWESTYCJE ( SRODKI TRWALE W BUDOWIE)

080-1 Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych
Dalsza analityka prowadzona jest wedlug poszczegélnych zadan inwestycyjnych jednostki.
Kazdemu zadaniu przypisuje sie oddzielne konto, na ktéorym ksieguje sie wszystkie wydatki
dotyczace tego zadania
Dodatkowe rozszerzenia konta stosuje sie w celu wyodrebnienia zrédet finansowania zadan
inwestycyjnych

080-2  Woydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych
Dalsza analityka prowadzona jest wedtug poszczegoélnych zakupdéw inwestycyjnych jednostki i zgodnie z
klasyfikacjg budzetowg

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

101 KASA
Szczeg6towa ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug poszczegélnych kas i 0s6b
odpowiedzialnych

130 RACHUNEK BIE ZACYJEDNOSTKI
Szczegotowa analityka do konta 130 zgodna z klasyfikacjg dochodéw i wydatkéw oraz przychoddw i
rozchodéw

Dla kazdego otwartego rachunku prowadzi sie odrebne konto analityczne

135 RACHUNEK SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO PRZEZNACZENIA
135-1 Rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

139 INNE RACHUNKI BANKOWE
139-1 Rachunek sum depozytowych
139-2 Rachunek lokat bankowych

ZESPOt 2 - ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA

201 ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI | DOSTAWCAMI
Szczegotowa analityka prowadzona jest wedtug rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami

221 NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH
Analityke prowadzi sie wedtug dtuznikdéw i wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Analityke ewidencji podatkéw i optat w Urzedzie Miasta prowadzi sie przy uzyciu systemow
komputerowych
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ROZLICZENIE DOTACJI BUDZETOWYCH ORAZ PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW
224 EUROPEJSKICH

Ewidencje analityczng prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie wartosci przekazanych dotacji

wedtug jednostek i wedtug przeznaczenia (czyli odrebnie dla kazdej umowy dotaciji )

225 ROZRACHUNKI Z BUD ZETAMI
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug poszczegdélnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem

226 DLUGOTERMINOWE NALE ZNOSCI BUDZETOWE
Analityke prowadzi sie wedtug dtuznikéw i klasyfikacji budzetowej jednostki.

229 POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE
Ewidencja analityczna wedtug poszczegdinych tytutéw i podmiotéw rozrachunkéw

231 ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZE N
Ewidencja analityczna wg potrzeb w zakresie wyodrebnienia poszczegdélnych tytutéw m.in.
» rozrachunki z tytulu wynagrodzen z umowy o prace
* rozrachunki z tytutu wynagrodzen z umowy zlecenia i o dzielo
» rozrachunki z tytutlu wynagrodzen — dodatkowe wynagrodzenie roczne
Ewidencje analityczng stanowig tez imienne karty wynagrodzen.

234 POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

Ewidencja analityczna wg potrzeb w zakresie wyodrebnienia poszczegdélnych tytutéw m.in.
e rozrachunki z pracownikami - zaliczki do rozliczenia
» rozrachunki z pracownikami - noty za telefony
e rozrachunki z pracownikami - ryczalty
» rozrachunki z pracownikami - pozostate
«  rozrachunki z pracownikami — pozyczki z ZFSS

Ewidencja szczego6towa prowadzona jest dla poszczegélnych pracownikéw.

240 POZOSTALE ROZRACHUNKI
Ewidencja analityczna wg potrzeb w zakresie wyodrebnienia poszczegblnych tytutow
z uwzglednieniem kontrahent6w.

290 ODPISY AKTUALIZUJ ACE NALEZNOSCI
Ewidencja analityczna umozliwiajgca ustalenie diuznikéw, od ktérych naleznosci dokonano odpisu

ZESPOL 3 — MATERIALY | TOWARY

310 MATERIALY
Ewidencja analityczna ilosciowo — wartosciowa prowadzona prowadzona w wydziatach dokonujgcych
zakupow materiatéw

ZESPOL 4 — KOSZTY WEDEUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENI E

Koszty uj ete na kontach 400 — 405 i 409
ZESPOL 6 - PRODUKTY

30



640 ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW
Analityka wg rodzaju kosztéw rozliczanych w czasie

ZESPOL 7 — PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY

720 PRZYCHODY Z TYTUtU DOCHODOW BUDZETOWYCH
Ewidencja szczegbélowa uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej w zakresie podatkow i
niepodatkowych naleznosci budzetowych,
W zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencje szczegbélowg stanowig
sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te organy.

750 PRZYCHODY FINANSOWE
Analityka do kont prowadzona jest z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej
dochodow

751 KOSZTY FINANSOWE
Analityka do kont prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow

760 POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE
Analityka wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

761 POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE
Analityka wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

800 FUNDUSZ JEDNOSTKI
Analityka wedtug tytutbw zwiekszen | zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu zmian
funduszu jednostki

DOTACJE BUD ZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH
810 ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE
Analityka prowadzona wedtug:
» klasyfikacji budzetowej
» jednostek, ktérym przekazano dotacje

840 REZERWY | ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW
Analityka wedhug
e utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen
e przychodow przysztych okreséw i przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen

851 ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH
Analityka prowadzona na rodzaje wydatkéw - zgodnie z przyjetym regulaminem ZFSS

Szczegotowy wykaz wszystkich kont analitycznych pro wadzonych w ci ggu roku
bud zetowego zawarty jest w informatycznym programie fin ansowo — Kksi egowym, za
pomoc g ktérego prowadzona jest ewidencja ksi  egowa jednostki bud zetowej. Wykaz ten
(plan kont) drukuje si e na koniec ka zdego roku bud zetowego i dot gcza do dokumentacji
finansowo — ksi egowej danego roku.

Stanowi on zat gcznik do Zaktadowego Planu Kont.
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Zatgcznik nr 4
do Zarz gdzenia Burmistrza
Miasta Czelad z Nr 481/2016

z dnia 30 grudnia 2016 roku

ZASADY RACHUNKOWO S$CI | PLAN KONT DLA EWIDENCJI PODATKOW, OPLAT |
NIEPODATKOWYCH NALE ZNOSCI BUDZETOWYCH

8§ 1. Zadaniem Referatu Finansowego jest w szczegdlnosci:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotu i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw,

2) sprawdzanie terminowosci wpfat naleznosci przez podatnikéw,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

5) przygotowywanie sprawozdan,

6) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wptat gotowka i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wyptacanie gotéwki z kasy na rachunek biezgcy urzedu,

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci podatkowych,

8) prowadzenie ewidenciji drukéw $cistego zarachowania.

§ 2. 1. Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

5) odpisy orzeczen sgdu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku - w
przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek
biezgcy podatnika, ale nie przekazat sSrodkéw na rachunek biezacy urzedu.

2. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wplaty, albo dokumenty wptaty zalgczone
do wyciggu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu
- na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

4) dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez wtasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego;

5) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych
albo biezgcych zobowigzan podatkowych;

6) dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 4;



7) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegolnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynaciji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku
do jednostki samorzgdu terytorialnego;

8) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktéorym mowa w art. 70 i 71 Ordynaciji
podatkowej.

3. Do udokumentowania zwrotéw stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

2) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wyptaty, albo dokumenty wyptaty
zatgczone do wyciggu bankowego.

4. W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w ust. 1-3, do udokumentowania operacji

ksiegowych stuzg dowody wewnetrzne, w szczegblnosci noty ksiegowe.

§ 3. 1. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku niemoznosci
zaliczenia dokonanej wptaty na wtasciwg naleznos¢ ksieguje sie wptate jako wplywy
do wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.

2. Kolejnos¢ zaliczania kwot wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce
na pokrycie zalegtosci podatkowych regulujg odrebne przepisy.
3. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytulu podatkéw Ilub zalegtosci podatkowych, obcigzajg biezgce wydatki
budzetowe urzedu.

§ 4 . 1. Ewidencja podatkow jest integralng czescig ewidencji ksiegowej Urzedu jest prowadzona
z wykorzystaniem kont BILANSOWYCH syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;j:

1) konto 101 - Kasa;

2) konto 130 - Rachunek biezgcy urzedu

3) konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;

4) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
5) konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe;

6) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

2. Konta analityczne prowadzi sie wedtug rodzajow podatkéw.
3. Do kont analitycznych prowadzi sie konta szczegétowe , ktére stuzg do rozrachunkéw:

1) z podatnikami - z tytutu podatkOw, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami - z tytutlu poboru podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikow;

3) zjednostkami budzetowymi - z tytutu potrgcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelno$ci podatnika wobec jednostki samorzgdu terytorialnego;

4) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikoéw przelewem
do banku;

5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wkasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot.

4. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi sie w nastepujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne konto
w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot
stat sie dtuznikiem jednostki samorzgdu terytorialnego.



5. Dla podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikbw, mozna nie prowadzi¢
szczegotowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegdlnosci oplaty targowej oraz innych optat
lokalnych okreslonych w rozdziale 5 ustawy o podatkach i optatach lokalnych.

§ 5. Konta pozabilansowe obejmuja:
1) konta syntetyczne:

a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci

za zobowigzania podatkowe podatnika,

b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutlu pobieranych przez nich podatkéw

podlegajagcych przypisaniu na kontach podatnikéw;
2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkéw;
3) konta szczegdtowe poszczegdlnych oséb trzecich i inkasentow.

2. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla os6b trzecich do bilansowych kont
szczegbtowych podatnikdw otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej.

3. Pozabilansowe konta szczegodlowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sie na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

§ 6. Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegétowych prowadzonych
do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym,
do ktérego sg prowadzone.

OPIS KONT BILANSOWYCH SYNTETYCZNYCH

Konto 101 - Kasa

Na koncie tym ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy:

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

- wplyw gotowki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych, lub ze strong Ma konta 226 — Dilugoterminowe naleznosci
budzetowe

- wptyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondenciji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieniezne w
drodze;

Na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchod gotéwki:

-przekazanie srodkoéw pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondenciji ze strong
Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;

-zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

-zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Konto 130 - Rachunek bie zacy urz edu

Na koncie tym ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

- wptywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodoéw budzetowych ub ze strong Ma konta 226 —
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,



- wplywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondenciji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze;

Na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na tym
koncie:

- pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy srodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondencii ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;

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

- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dilugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto - 141 - Srodki pieni ezne w drodze

Na koncie tym ewidencjonuje sie srodki pieniezne znajdujgce sie miedzy kasg urzedu a jego
rachunkiem biezgcym:

Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie srodkéw pienieznych:

- z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondenciji ze strong Ma konta
101 - Kasa,

- z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;

Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie srodkoéw pienieznych w drodze:

- na rachunek biezgcy urzedu, w korespondenciji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezgcy
urzedu,

- do kasy, w korespondenciji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

Konto 221 - Nale znosci z tytutu dochoddéw bud  zetowych

Na koncie tym ewidencjonuje sie rozrachunki:

a) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podlegajg
przypisaniu na ich kontach;

b) z inkasentami z tytutlu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na
kontach podatnikéw;

¢) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

d) z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat;

e) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wtasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot;

f) wptywdw do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

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

2) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

3) zwroty nadptat, w korespondenciji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu, jesli
zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z
kasy urzedu,

4) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu
dokonuje sie na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -
Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezgcy podatnika, albo konta 101 -
Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu;



5) przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych z tytulu podatkéw w
wysokosci raty naleznej za dany rok w korespondenciji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

1) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,
2) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondenciji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
3) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
4) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondenciji ze strong Wn konta 101 - Kasa,
5) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wilasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynaciji podatkowej, w korespondencji ze stron g Wn odpowiedniego konta Urz edu:
— konta 011 - Srodki trwate, przy przeniesieniu wtasnosci rzeczy bedacych $rodkami
trwatymi,
— konta 020 - Wartosci niematerialne i prawne, przy przeniesieniu wiasnosci praw
majatkowych,
— konta 310 - Materialy, przy przeniesieniu wiasnosci rzeczy niebedgcych srodkami
trwalymi ani prawami majgtkowymi,
6) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktdrym mowa w art. 65 8§ 1
Ordynaciji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych,
7) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezgcy podatnika z tytutu
zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondenciji
ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
8) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkéw w
wysokosci raty naleznej za dany rok w korespondenciji ze strong Wn konta 226.

Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wptacac zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania
urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane rowniez jako przypisy w kwotach wptat dokonanych
za poszczegolne okresy.

Przypisy nale znosci z tytulu dochodéw bud zetowych w tym podatkéw i optat oraz
zrealizowane wptaty tych nale 2znosci ksieguje sie w jednostce bud zetowej — Urz edzie
Miasta Czelad z na kontach 221 i 226 na koniec ka zdego kwartatu, na podstawie noty
ksiegowej wystawionej w oparciu 0 sprawozdania sporz gdzone na podstawie
szczegoOtowej analitycznej ewidencji podatkowej,

Konto 226 - Dlugoterminowe nale znosci bud zetowe

Na koncie tym ewidencjonuje sie naleznosci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone hipotekg
lub zastawem skarbowym:

Na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci, krotkoterminowych do
diugoterminowych w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych;

Na stronie Ma konta 226 ksieguje sie:

- zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze
strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu

- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegélnosci w
wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.



Konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw bud  zetowych
Na koncie ewidencjonuje sie przychody budzetowe z tytutu podatkow:

Na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

- odpisy z tytutlu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochoddéw budzetowych,

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

Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

- przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

- odsetki za zwitoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu
wptaty, w korespondenciji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

KONTA ANALITYCZNE | SZCZEGOLOWE BILANSOWE

Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych i
wptacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje sie na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analityc znych w
ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
Na stronie Wn konta szczegétowego  ksieguje sie:
1) przypisy naleznosci,
2) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,
3) zwrot nadptaty,
4) wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;
Na stronie Ma konta szczegdtowego  ksieguje sie:
1) odpisy naleznosci,
2) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
3) wptaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,
4) wptaty dokonane do kasy urzedu,
5) wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
6) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej,
7) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezgcy podatnika z
tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje sie na
kontach szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221
- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
Na stronie Wn konta szczegétowego ksieguje sie:

1) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajgcych z wydanych przez inkasentéw

pokwitowan wpfaty,

2) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
Na stronie Ma konta szczegoétowego ksieguje sie:

1) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

2) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw nale znosci od poszczegélnych jednostek
bud zetowych z tytutu potr gcenia dokonuje sie na kontach szczegétowych prowadzonych do
kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczeg6towego ksieguje sie przypis jednostce budzetowej w wysokosci
kwoty potrgcenia, o ktdrym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w wynik;



2) na stronie Ma konta szczegétowego ksieguje sie wplaty jednostek budzetowych z tytutu
naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potragcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw nale znosci od poszczegdllnych bankéw z tytutu

nieprzekazanych wptat dokonuje sie na kontach szczegétowych prowadzonych do kont

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

1) na stronie Wn konta szczegélowego ksieguje sie przypis bankowi w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek biezgcy
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezgcy urzedu;

2) na stronie Ma konta szczeg6lowego ksieguje sie wplaty banku z tytutu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

KONTA POZABILANSOWE SYNTETYCZNE
Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno $ci za
zobowi gzania podatkowe podatnika

Konto to stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan
Ksiegowan dokonuje sie jednostronnym zapisem.

Przypisu dokonuje sie na podstawie decyzji orzekajgcej odpowiedzialno$¢ oséb trzecich.

Woptaty dokonane przez osoby trzecie oraz zwroty nadptat, ksieguje sie réwnoczesnie na koncie
podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajgcych zaptacie przez osobe lub
osoby trzecie, zostanie zrownowazona sumg wpfat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym
samym wygasajg rOwniez zobowigzania osoby lub 0s6b trzecich z tego tytutu. Jezeli, w
przypadku kilku os6b trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby
trzeciej czes¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezrobwnowazona wptatami tej osoby,
wtedy ta czes¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie dokumentu
wewnetrznego.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobi  eranych przez nich podatkéw
podlegaj gcych przypisaniu na kontach podatnikow

Na koncie tym ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:
Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

1) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

2) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

1) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

2) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

3) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niedobranych
Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sie jednostronnym zapisem.



Zalgcznik nr 5
do Zarz gdzenia Burmistrza
Miasta Czelad z Nr 481/2016

z dnia 30 grudnia 2016 roku

WYKAZ STOSOWANYCH KSI AG RACHUNKOWYCH
W URZEDZIE MIASTA CZELAD Z

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta Czeladz obejmuja:

1. ksiegi jednostki samorzadu terytorialnego (organu),
2. ksiegi jednostki budzetowej — Urzedu Miasta

W skiad ksigg bud zetu gminy wchodza:

- dziennik obrotéw ksiegi gtéwnej o nazwie " Ksiega gtowna —oddziat 001", prowadzony przez
system FINANSE F- K,

- konta ksiegi gtéwnej prowadzone przez program FINANSE F- K,

- konta ksigg pomocniczych (analityka), prowadzone przez program FINANSE F- K,

- dzienniki obrotéw ksigg pomocniczych, prowadzone w ksiegowosci podatkowej komputerowo za
pomocag systeméw POJAZD (podatek od s$rodkéw transportowych), POSESJA i FIRMY PD
(podatek od nieruchomosci, rolny), ODPADY KOMUNALNE dla optat pobieranych za
gospodarowanie odpadami komunalnymi), FAKTURA (dla wplywéw z dzierzawy) i REJESTR
OPLAT dla wptywow z:

optat za wieczyste uzytkowame
- optat od posiadania psow
- opfaty targowej
- oplat za umieszczanie reklam
- oplat za zarzad terenem
- oplat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu
- opflaty skarbowej
- oplat z cmentarza komunalnego
- oplaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci

Konta ksigg pomocniczych uzgadniane sg z zapisami kont ksiegi gtéwnej na dzien konczgcy miesiac.
Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej drukowane sg na koniec kazdego miesigca.

W skiad ksigg jednostki bud zetowej wchodza:
dziennik obrotéw ksiegi gtownej o nazwie "Ksiega gtobwna-oddziat 001" dla ewidencji
dochodoéw jednostki budzetowe;j

- dziennik obrotéw ksiegi gtéwnej o nazwie "Ksiega gltdbwna—oddziat 002" dla ewidencji
wydatkéw jednostki budzetowej,

- dziennik obrotéw ksiegi o nazwie "Ksiega gldwna—oddziat 003" dla ewidencji sum
depozytowych

- dziennik obrotéw ksiegi o nazwie "Ksiega gtdwna —oddziat 006" dla ewidencji Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

- dziennik obrotéw ksiegi o nazwie "Ksiega gtéwna—oddziat 007" dla ewidencji zaktadanych lokat
z kwot stanowigcych zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw

- konta ksiegi gtownej

- konta ksigg analitycznych.

Wypisane wyzej ksiegi prowadzi sie dla jednostki budzetowej komputerowo, przy wykorzystaniu
programu FINANSE F- K.

Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej drukowane sg na koniec kazdego miesigca.

W skiad ksigg jednostki wchodzg nastepujgce ksiegi i ewidencje pomocnicze :

- ewidencje srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowigca rozszerzenie
analityczne do zapisow ksiegi gtéwnej, wedtug ilosci i wartosci jednostkowych zgodnie z KST
(prowadzona w systemie GOSPODARKA MATERIALOWA | SRODKI TRWALE)

- ewidencja dotyczgca wynagrodzen pracownikow — w systemie Place



- ewidencja gruntéw prowadzona w systemie eMG — Ewidencja Mienia Gminy

- ewidencja analityczna prowadzona dla rozliczenia natozonych przez Straz Miejskg mandatow
(w systemie eMandat )

- ewidencje pozostatych $rodkéw trwalych stanowigcych wyposazenie, prowadzone ilosciowo
i wartosciowo (prowadzona recznie, w ksiegach inwentarzowych)

- ewidencja wystawionych przez gmine weksli w celu zabezpieczenia jej zobowigzan gtéwnie
z tytutu zaciggnietych kredytow i pozyczek (prowadzona w arkuszu Excel)

- ewidencja udzielonych przez gmine poreczen (prowadzona w arkuszu Excel)

W przypadku realizowania przez gmine zadan z udziatem $rodkéw unijnych, do zadan tych prowadzi
sie odrebng ewidencje ksiegowg. Oznacza to, ze wszystkie operacje dotyczgce tego zadania
ewidencjonowane sg na wyodrebnionych wytgcznie dla tego zadania i odpowiednio opisanych
kontach analitycznych. Réwniez wszystkie dowody ksiegowe (oryginaty) dotyczgce realizacji tego
zadania winny by¢ zebrane i chronologicznie wpiete w wydzielonych, odpowiednio opisanych
segregatorach. Dokumentacja ta jest przechowywana przez okres wskazany w umowie na realizacje
projektu z udziatem srodkéw unijnych podpisanej z instytucjg zarzgdzajaca.

Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksigg, prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego oraz
dokonywania niezbednych analiz i wydrukdéw w latach pézniejszych oraz w innych ujeciach niz
wynikajgce z ustawy o rachunkowosci, a takze w celu zapobiegniecia uszkodzeniu baz danych
w systemie komputerowym przez "wirusy komputerowe" oraz zabezpieczenia przed ewentualng
kradziezg, polecam kopiowanie baz zbiorbw na odpowiednie nosniki oraz ich archiwizowanie
€0 najmniej przez okresy dziesi ecioletnie.

Po zamknieciu ksigg rachunkowych danego roku Naczelnik Wydziatlu Finansowo — Budzetowego
informuje Naczelnika Wydzialu Prawno-Organizacyjnemu o potrzebie zarchiwizowania danych
zawartych w tych ksiegach.

Za zarchiwizowanie ksigg rachunkowych na odpowiednich do wieloletniego ich przechowania
nosnikach odpowiada Naczelnik Wydziatu Prawno - Organizacyjnego.



Zatacznik nr 6
do Zarz adzenia Burmistrza
Miasta Czelad z Nr 481/2016

z dnia 30 grudnia 2016 roku

WYKAZ | OPIS DZIALANIA PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH TWOR ZACYCH KSIEGI

RACHUNKOWE UZYTKOWANYCH W URZEDZIE MIASTA CZELAD Z ORAZ Z KTORYCH BAZ

DANYCH KORZYSTA

Na podstawie przepisow artykutu 10 ust.1 pkt 3 lit. “c” ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 1047) ustala sie wykaz programéw komputerowych tworzacych ksiegi
rachunkowe Urzedu Miasta Czeladz:

W ramach Pakietu aplikacji RATUSZ autorstwa firmy Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. z Bielska
Biatej dzialajg nastepujgce systemy:

Boo~NoOA~LONE

11.

12.
13.
14.
15.

do obstugi wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych:

POSESJA - data rozpoczecia eksploatacji programu - 2005 r.

FIRMY PD - data rozpoczecia eksploatacji programu - 2005 r

POJAZD - data rozpoczecia eksploatacji programu - 2007 r

DZIERZAWY - data rozpoczecia eksploatacji programu — 2005r.

WIECZYSTE UZYTKOWANIE — data rozpoczecia eksploatacji programu — 2005 r
FAKTURA — data rozpoczecia eksploatacji programu — 2005 r

REJESTR OPLAT — data rozpoczecia eksploatacji programu — 2005 r

KASA PODATKOWA — data rozpoczecia eksploatacji programu — 2005 r.
ODPADY KOMUNALNE - data rozpoczecia eksploatacji programu — 2013 r.

. eGZEKUCJE - data rozpoczecia eksploatacji — 2014 r.

do obstugi finansowo — ksi egowej bud zetu jednostki samorzgdu terytorialnego oraz jednostki
budzetowej

FINANSE FK - FK ORGAN data rozpoczecia eksploatacji — 2004 r.
- FK JEDNOSTKA data rozpoczecia eksploatacji — 2004 r.
BUDZET - data rozpoczecia eksploatacji — 2004 r.
KASA - rozpoczecie eksploatacji w 2006 r.
DYSPONENT - rozpoczecie eksploataciji w 2008 .
GOSPODARKA MATERIALOWA — SRODKI TRWALE - rozpoczecie eksploatacji w 2010 r.

Dodatkowo wykorzystywane sg nastepujace systemy:

1.

2.

No

PLACE - system autorstwa firmy REKORD SI, data rozpoczecia eksploatacji — 2005 r.

PROGRAM PLATNIK — system opracowany przez firme PROKOM z Warszawy (przekazany
nieodptatnie przez ZUS). Data rozpoczecia eksploatacji programu — 2005r

e-PFRON — wersja 1.3.7. — aplikacja stuzgca do przygotowania elektronicznych dokumentow
rozliczeniowych z PFRON (wersja udostepniona przez PFRON ). Data rozpoczecia eksploataciji
programu — 2003 r.

System ING BusinessOnLine - system bankowosci internetowej. dostarczony przez firme ING
Bank Slgski z Katowic. W ramach tego systemu stosowany jest System Identyfikacji Masowych
Ptatnosci SIMP. Data rozpoczecia eksploatacji programu - 2009 r.

System BeSTi@ — system zarzagdzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego, wskazany
przez Ministerstwo Finansoéw. Data rozpoczecia eksploatacji — 2006 rok.

e-MANDAT - system do kompleksowej obstugi strazy miejskiej, eksploatowany od 2008 r.
System eMG — Ewidencja Mienia Gminy, System firmy REKORD SI — eksploatacja od 2010 r.



OPIS ORAZ SPOSOB DZIAt ANIA PROGRAMOW

Ad 1/

System POSESJA stuzy do obliczania i biezacej obstugi wymiaru oraz ksiegowania podatku

od nieruchomosci oséb fizycznych

Podstawowe funkcje systemu:
w zakresie wymiarowania:

mozliwos¢é podzialu opodatkowanych nieruchomosci na gospodarstwa rolne i nieruchomosci
o powierzchni do 1 ha,

wprowadzanie danych dotyczgcych podatnikéw z wykorzystaniem stownikéw miejscowosci i ulic,
wprowadzanie danych o opodatkowanych nieruchomosciach z wykorzystaniem powigzania
z danymi z ewidencji gruntdéw oraz podpowiedzig rodzaju podatku w zaleznosci od wprowadzonych
sktadnikéw podatku,

mozliwo$é wprowadzenia ulg ustawowych,

obliczanie wymiaru podatku i jego podziat na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny,

drukowanie decyzji wymiarowych-nakazéw ptatniczych z mozliwoscia zawezenia drukowania
do przypadkéw, gdzie wymiar podatku jest wigkszy od 0 oraz z mozliwoscia oddzielnego
drukowania decyzji dla podatnikdw miejscowych i zamiejscowych,

mozliwos¢ drukowania blankietow potwierdzenia odbioru decyzji

wprowadzanie potwierdzen odbioru decyzji,

prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypisow i odpisow,

mozliwosé wprowadzania umorzen naleznosci giéwnej i odsetek,

mozliwos¢ drukowania zapisOw na kartach kontowych wg zadanych kryteriéw,

mozliwos¢é dokonywania zmian decyzji ustalajgcych wymiar podatku, wydawanie i drukowanie
decyzji o przypisach lub odpisach podatku,

prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowien, upomnien i tytutbw wykonawczych
z mozliwoscig drukowania ewidencji oraz poszczegélnych decyzji,

prognozowanie kwoty podatku na rok przyszty na podstawie ewidencji nieruchomosci
i wprowadzonych stawek podatku,

mozliwosé wieloptaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomocg odpowiednich
zestawien,

w zakresie ksi egowania:

Ad 2/

wprowadzanie sald BO z podzialem na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny oraz
niezaptaconych rat podatku za lata ubiegte,

ksiegowanie wptat z podzialem na podatek od nieruchomosci, rolny i leSny oraz z podpowiedzig
odsetek w przypadku wptat po terminie,

mozliwos¢ zastosowania réznych rodzajow operacji ksiegowych umozliwiajgcych analize wptat, np.
wptlaty gotéwkowe, wyciggi bankowe, przeksiegowania, zwroty,

mozliwosé zablokowania zapiséw ksiegowych do wybranej daty w przypadku uzgodnienia danego
okresu obliczeniowego,

mozliwos¢ korekty ksiegowania dla zapiséw ksiegowych nie objetych blokadg zapiséw,

wydawanie decyzji o odroczeniu terminéw ptatnosci podatku, roztozeniu zalegtosci na dodatkowe
raty z mozliwoscig zastosowania opfaty prolongacyjnej,

drukowanie postanowien o sposobie zarachowania wptaty,

mozliwos¢ wydzielenia zalegtosci dotyczgcych przedsiebiorcéw wg. PKD,

prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwoscig drukowania wg zadanych kryteriow,

prowadzenie ewidencji zalegtodci z mozliwoscia wydawania oraz drukowania postanowien
0 wszczeciu postepowania, decyzji okreslajgcych zalegtosé, upomnien oraz tytutdbw wykonawczych,
mozliwosé wspotpracy z kasg podatkowa,

automatyczne sporzgdzanie sprawozdania Rb-27 w zakresie danych obstugiwanych przez system.
mozliwos¢ obstugi ptatnosci masowych.

System FIRMY_PD - podatek od nieruchomo  $ci, rolny i le $ny oséb prawnych

Podstawowe funkcje systemu:

w zakresie wymiarowania:

wprowadzanie danych dotyczgcych podatnikéw z wykorzystaniem stownikéw miejscowosci i ulic,



wprowadzanie danych o opodatkowanych nieruchomosciach na podstawie deklaracji podatkowych,
obliczanie wymiaru podatku,

wprowadzanie zmian na podstawie deklaracji korygujacych,

prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypiséw i odpiséw,

mozliwosé wprowadzania umorzen naleznosci gtéwnej i odsetek,

mozliwos¢ drukowania zapisOw na kartach kontowych wg zadanych kryteriéw,

prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowien, upomnien i tytutdbw wykonawczych
z mozliwoscig drukowania ewidencji oraz poszczegoélnych decyzji,

prognozowanie kwoty podatku na rok przyszty na podstawie ewidencji nieruchomosci
i wprowadzonych stawek podatku,

mozliwos¢é wieloptaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomocg odpowiednich
zestawien,

mozliwos¢é modyfikacji szablondw istniejgcych decyzji i zestawien oraz tworzenie nowych zestawien.

w zakresie ksi egowania:

Ad 3/

wprowadzanie sald BO oraz niezaptaconych rat podatku za lata ubiegte,

ksiegowanie wptat z podpowiedzig odsetek w przypadku wptat po terminie,

mozliwos¢ zastosowania réznych rodzajow operacji ksiegowych umozliwiajgcych analize wplat,
np. wptaty gotowkowe, wyciggi bankowe, przeksiegowania, zwroty,

mozliwos¢ zablokowania zapisow ksiggowych do wybranej daty w przypadku uzgodnienia danego
okresu obliczeniowego,

mozliwos¢ korekty ksiegowania dla zapiséw ksiegowych nie objetych blokadg zapiséw,

wydawanie decyzji o odroczeniu terminéw ptatnosci podatku, roztozeniu zalegtosci na dodatkowe
raty z mozliwoscig zastosowania optaty prolongacyjnej,

drukowanie postanowien o sposobie zarachowania wptaty,

prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwoscig drukowania wg zadanych kryteriow,

prowadzenie ewidencji zalegtodci z mozliwoscia wydawania oraz drukowania postanowien
0 wszczeciu postepowania, decyzji okreslajgcych zalegtosé, upomnien oraz tytutdbw wykonawczych,
mozliwos¢ wspotpracy z kasg podatkowa,

automatyczne sporzgdzanie sprawozdania Rb-27 w zakresie danych obstugiwanych przez system.
Mozliwosé obstugi ptatno$ci masowych.

System POJAZD - podatek od $rodkéw transportowych

Podstawowe funkcje systemu:

wprowadzanie danych o podatnikach - osobach fizycznych, prawnych i nie posiadajgcych
osobowosci prawnej aktualnie opodatkowanych oraz zniesionych (paragraf 056),

wprowadzenie aktualnych stawek podatku z uchwaly rady miasta,

wprowadzanie danych o pojazdach na podstawie deklaracji DT-1 i zalgcznikow DTL1/A
z mozliwoscig weryfikacji kwot podatku wpisanych przez podatnika z kwotami wynikajgcymi
z uchwaty rady,

wprowadzanie danych o pojazdach nieopodatkowanych w roku biezgcym, za ktére pozostaly
zalegtosci z lat ubiegtych,

wprowadzanie sald BO oraz rat podatku za lata ubiegte dla zalegtosci podatnika,

zapis wymiaru podatku za rok biezgcy na karty kontowe podatnikow,

wprowadzanie zmian w ciggu roku na podstawie ziozonych deklaracji, zapis przypiséw i odpiséw
podatku na kartach kontowych podatnikow,

wprowadzanie przypisow i odpisow za lata ubiegte,

wprowadzanie roztozen, umorzen i odroczen terminéw ptatnosci podatku,

ksiegowanie zalegtych i biezgcych wptat z automatyczng podpowiedzig proporcjonalnego rozbicia
na naleznos¢ gtowng i odsetki oraz kosztow i opfaty prolongacyjnej, z zachowaniem ksiegowania
na najdawniejszg zalegtos¢ lub na wybrane zalegtosci na podstawie dyspozycji wpfaty,

mozliwos¢é analizy wplat za wybrany okres z podzialem na osoby fizyczne i prawne,
z wyszczegolnieniem naleznosci gtéwnej, odsetek, kosztow i optaty prolongacyjnej dla wszystkich
lub wybranych podatnikéw,

mozliwos¢ obstugi ptatnosci masowych,



= mozliwosé¢ analizy sald i zalegtosci z odsetkami, z uwzglednieniem zabezpieczenia naleznosci
tytutami wykonawczymi i/lub wpisem do hipoteki, na wybrany dzien dla wszystkich lub wybranych
podatnikow,

= automatyczne sporzadzanie petnego sprawozdania zbiorczego oraz szczegdétowych danych
do sprawozdania Rb-27 na dowolny dzien,

= prowadzenie ewidencji korespondencji w tym wezwan do zlozenia deklaracji, postanowien
0 wszczeciu postepowania, decyzji okreslajgcych zobowigzanie podatkowe, upomnien oraz tytutow
wykonawczych,

= mozliwos$¢ drukowania wszystkich rodzajoéw pism,

= uzyskanie zestawien podatnikbw z mozliwoscia wyboru tylko tych, ktérzy nie zlozyli deklaraciji,
zlozyli nie dla wszystkich pojazdéw, itp.,

= uzyskanie zestawien pojazdéw z podziatem na poszczegdélne kategorie (stawki) podatkowe,

= mozliwosé dowolnego projektowania formy wydrukéw przez uzytkownika.

Ad 4/ System DZIER ZAWY

Program umozliwia wieloletnig obstuge umoéw dzierzawnych. Dane do systemu wprowadzane sg przez
pracownikow Wydziatlu Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wiascicielskiego, na podstawie zawartych
umow.

Podstawowe funkcje systemu:

= wprowadzenie informacji dotyczacych uméw dzierzawnych i dzierzawionych nieruchomosci
z mozliwoscig wigzania uméw z danymi z ewidencji gruntow i budynkow,

wprowadzenie informacji dotyczgcych dzierzawcow,

tworzenie ré6znorodnych zestawien na podstawie wprowadzonych danych,

generowanie i drukowanie faktur VAT,

tworzenie dyspozycji do kasy, ksiegowanie przelewdéw,

wydruki Dziennika obrotow, zestawien i sprawozdan,

przypis odsetek w momencie wpfaty i na koniec kwartatu,

druk wezwan do zaptaty,

mozliwosé przesytania zbiorczych not ksiegowych do FK i Budzetu.

Ad 5/ System WIECZYSTE U ZYTKOWANIE

Program umozliwia obstuge umow uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu, jak réwniez uproszczong
obstuge sprzedazy i przeksztatcen gruntéw. Dane do systemu wprowadzane sg, na podstawie umow, przez
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wia$cicielskiego.

Podstawowe funkcje systemu:

obstuga umow uzytkowania wieczystego,

obstuga pierwszej optaty za uzytkowanie wieczyste,

obstuga naliczania VAT w goére i w dot,

wprowadzenie informacji dotyczgcych uzytkownikéw wieczystych ,
prowadzenie historii zmian uzytkownikow wieczystych w jednostce rejestrowej,
drukowanie zawiadomien pojedynczo lub masowo,

tworzenie ré6znorodnych zestawien na podstawie wprowadzonych danych,
generowanie i drukowanie faktur VAT,

tworzenie dyspozycji do kasy, ksiegowanie przelewéw,

wydruki Dziennika obrotow, zestawien i sprawozdan,

przypis odsetek w momencie wpfaty i na koniec kwartatu,

druk wezwan do zaptaty,

mozliwosé przesytania zbiorczych not ksiegowych do FK i Budzetu.

Ad 6/ System FAKTURY

Program faktury zapewnia petng obstuge sprzedazy.



Podstawowe funkcje systemu:

Ad 7/

wystawianie faktur VAT oraz rachunkow uproszczonych

wystawianie faktur i rachunkéw korygujgcych

automatyczne naliczanie odpowiedniego % podatku VAT przy wystawianiu faktur i rachunkow
uproszczonych,

biezgca kontrola naliczonego podatku VAT

kompletna informacja dotyczaca faktury i rachunku uproszczonego (numer, data, petna informacja
o kontrahencie sposéb i termin zaptaty, % podatku, terminy ptatnosci, wartosé faktury, wielkosé
naliczonego podatku itp.),

emisja faktur irachunkéw uproszczonych z mozliwoscig podgladu przed wydrukiem

tworzenie przez Uzytkownika faktury o zgdanej szacie graficznej i zawierajgcej wybrane dane
mozliwosé przypisania towarom od 1-6 cen sprzedazy

wspotpraca z drukarkami i kasami fiskalnymi

tatwo$¢ i prostota wprowadzania danych

ograniczenie dostepu do niektérych funkcji systemu w zaleznosci od uprawnien poszczegoélnych
operatoréow

System REJESTR OPLAT

Program umozliwia prowadzenie rejestrow dowolnych optat przyjmowanych w urzedzie.

Podstawowe funkcje systemu:

Ad 8/

mozliwos¢ zaimportowania danych z wprowadzonych faktur i traktowania ich jako przypisow,
wprowadzanie sald BO oraz niezaptaconych rat podatku za lata ubiegte,

ksiegowanie wptat z podpowiedzig odsetek wedtug réznych tabel odsetkowych i mozliwoscia
przypisu odsetek w przypadku wptat po terminie,

mozliwosé zastosowania réznych rodzajéow operacji ksiegowych umozliwiajgcych analize wptat,
np. wplaty gotéwkowe, wyciggi bankowe, przerachowania,

mozliwos¢é tworzenia przypisu odsetek na koniec kwartatu,

mozliwosé zablokowania zapiséw ksiegowych do wybranej daty w przypadku uzgodnienia danego
okresu obliczeniowego,

mozliwos¢ korekty ksiegowania dla zapiséw ksigegowych nie objetych blokadg zapisow,

mozliwosé roziozenia i przesuniecia rat ptatnosci,

drukowanie wezwan do zaptaty i tytutdbw wykonawczych,

prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwoscig drukowania wg zadanych kryteriow,

drukowanie réznych zestawien,

mozliwosé wspotpracy z kasg podatkowa,

automatyczny wydruk danych do sprawozdania Rb-27 w zakresie poszczegolnych rejestréw,
przesytanie zbiorczych not ksiegowych do FK i Budzetu.

System KASA PODATKOWA

System umozliwia wspotprace z systemami Rejestr Optat, Posesja, Firmy PD, Pojazd w zakresie poboru
podatkow i optat.

Ad 9/

System FINANSE F-K

System Finansowo-Ksiegowy jest programem umozliwiajgcym prowadzenie rachunkowos$ci. W oparciu
o zdefiniowane oddzialy i rejestry ksiegowe, plan kont oraz parametry budzetowe system umozliwia
gromadzenie danych, ich przetwarzanie oraz przegladanie w postaci roznorodnych raportow i zestawien.
Program zapewnia peing kontrole naleznosci, zobowigzarn oraz wykonania planu budzetowego.

Podstawowe funkcje systemu:

petna zgodnos$¢ z obowigzujgcymi przepisami prawnymi w zakresie zasad prowadzenia ksigg
rachunkowych, finansow publicznych, podatku od towaréw i ustug;

réwnolegta ewidencja syntetyczna (konta ksiegi gtéwnej) i analityczna (wg podziatki budzetowej);
mozliwos¢ prowadzenia budzetu w ukfadzie zadaniowym tgcznie z ewidencjg wykonania;



= ewidencja pozabilansowa;

= rejestr podatku VAT - naliczonego i naleznego z podzialem wg rodzaju i stawek VAT,;

= mozliwosé automatycznego dekretowania danych pochodzgcych z systeméw dziedzinowych;
np. srodki trwate, wyposazenie, ptace, rejestr uméw (zaangazowanie);

= prowadzenie dziennikéw czgstkowych;

= modut rozrachunkéw z kontrahentami w tym windykacje naleznosci wraz z zapewnieniem
odpowiedniej korespondenciji: uzgodnienie sald, wezwanie do zapfaty, noty odsetkowe;

= prowadzenie kartoteki przelewéw, wspotpraca z dowolnym programem bankowym w zakresie
elektronicznej emisji danych, mozliwos¢ uzyskiwania wydrukéw na oryginalnych formularzach;

= narzedzia weryfikacji poprawnosci wprowadzanych obrotéw celem ujmowania w dziennikach tylko
zapisOw sprawdzonych;

= peten dostep do danych archiwalnych, zarbwno w ramach biezgcego roku obliczeniowego jak i lat
ubiegtych;

= obstuga rozliczen w walutach.

Ad 10/ System BUD ZET

Najwazniejsze funkcje programu Budzet to przygotowanie projektu budzetu, analiza jego wykonania
w réznych przekrojach oraz transmisja danych do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

System pozwala na tworzenie i rejestrowanie wykonania planu w uktadzie klasyfikacyjnym i zadaniowym.
Scisle wspotpracuje z systemem Finansowo-Ksiegowym, pozwala na automatyczne $ledzenie wykonania
oraz stanu naleznosci i zobowigzan naniesionych w programie FK

Podstawowe funkcje systemu:

= obstuga danych dla poszczeg6lnych dysponentéw budzetowych z mozliwoscig ograniczenia lub
wylgczenia dostepu do danych budzetowych okreslonych dysponentéw dla poszczegdlnych
uzytkownikéw programu;

= ewidencja dokumentéw wg schematu odpowiadajgcego rzeczywistej kolejnosci rejestrowania
danych budzetowych, tj.:

- projektu budzetu,

- planu dochodow / wydatkéw budzetowych,

- dokumentéw dotyczgcych zawieranych umow,
- rejestracji dokumentow rozliczeniowych,

- rozliczen z kontrahentami - ptatnosci;

= dane budzetowe powinny by¢ ewidencjonowane wg klasyfikacji budzetowej jak i rownolegle w tzw.
ukladzie zadaniowym z zachowaniem zasady jednokrotnego wprowadzania dokumentow,
z mozliwoscig przypisywania wielu pozycji (paragraféw) klasyfikacji budzetowej do danego zadania;

= mozliwo$¢ sporzadzania sprawozdan z wykonania budzetu i ich przesytania do systemu Besti@
rozprowadzanego przez Regionalne Izby Obrachunkowe dla sporzgdzania sprawozdan w formie
elektronicznej;

= mozliwosé przeglgdania i grupowania danych na dowolnych poziomach struktury klasyfikacji
budzetowej (dziat - rozdziat - paragraf - pozycja) lub na dowolnych poziomach struktury uktadu
zadaniowego;

= przegladanie kartoteki budzetowej wedlug dowolnego, ustalanego przez Uzytkownika
tabelarycznego sposobu prezentacji danych;

= mozliwod¢ przedstawienia w kartotece budzetowej biezacych podsumowan na wielu poziomach
grupowania danych;

= prezentacja danych w postaci graficznej, z mozliwoscig swobodnego okreslania zakresu
ujmowanych na wykresach danych i dowolnego sposobu ich konfigurowania;

= prezentacja danych, wg stanu na dowolny dzien roku kalendarzowego;

= prognozowanie wykonania budzetu w czasie na podstawie terminéw realizacji uméw i dokumentow
rozliczeniowych;

= mozliwosé okreslania tzw. transz i harmonograméw podczas prognozowania wykonania budzetu dla
pozycii, ktérych realizacja odbywac sie bedzie ratalnie;

= tworzenie projektu planu budzetowego na rok nastepny w oparciu o dane planu, wykonania lub
prognoz wykonania budzetu z roku biezgcego z uwzglednieniem procentowego wskaznika wzrostu;

= obstuga archiwum danych z lat poprzednich;



tworzenie réznorodnych zestawien.

Ad 11/ KASA

System umozliwia wspotprace z systemem Finanse F-K w zakresie wptat i wyptat dokonywanych w kasie

Urzedu

Miasta.

Ad 12/ DYSPONENT

Podstawowe funkcje systemu:

1.
2.

7.
8.
9.
10.

Ad 13/

podglad aktualnego planu budzetowego;

rejestr zamowien publicznych, czyli ewidencja wszczetych postepowan o zamdéwienia publiczne
i zwigzanej z tym faktem ,rezerwacji” s$rodkéw budzetowych niezbednych do ewentualnej
pbézniejszej realizacji tych zaméwien;

rejestr umow — ewidencja umoéw zawieranych przez poszczego6lne wydzialy urzedu w kontekscie
zaangazowania srodkéw budzetowych;

rejestr faktur — ewidencja faktur, wynikajacych z realizacji zawartych umoéw a takze faktur i innych
dokumentow rozliczeniowych niezwigzanych z umowami

automatyczne ksiegowanie zaangazowania budzetu — generowanie dekretéw ksiegowych
do modutu finansowo — ksiegowego (konta ksiegowe 996, 997, 998 i 999) wynikajgcych
z zaewidencjonowanych umoéw oraz faktur niezwigzanych z umowami;

automatyczne ksiegowanie zobowigzan — generowanie dekretéw ksiegowych do modutu finansowo
— ksiegowego (konta zespotu 2) wynikajgcych z zaewidencjonowanych faktur i innych dokumentéw
rozliczeniowych;

podglad zrealizowanych platnosci (zaksiegowanych w module FK wyciggéw bankowych)
W powigzaniu z umowg i fakturg;

kontrola realizacji budzetu — analiza $rodkéw budzetowych pozostajacych do dyspozycji, w réznych
kontekstach (faktycznego wykonania, zaangazowania, wszczetych zamoéwien publicznych);

analiza rozliczenia umowy;

generowanie zestawien w réznych przekrojach;

GOSPODARKA MATERIALOWA i SRODKI TRWALE

System w zakresie prowadzenia gospodarki materiatowej umozliwia:

Prowadzenie ilosciowo-wartosciowych kartotek stanéw magazynowych
Miesieczne przyjecia materiatéw ( PZ przychody z zewnatrz)
Miesieczne rozchody materiatow (RW rozchod wewnetrzny)

Ustalenie faktycznego stanu magazynowego na wybrany dzien
Ustalenie obrotéw miesiecznych ( przychoddw i rozchodow )
Zestawienia stan6w magazynowych ( saldowo-obrotowe )

System w zakresie $rodkow trwatych umozliwia prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Dostarcza koniecznych informacji o stanie majgtkowym Gminy.
System umozliwia:

Ad 14/

zatozenie (wprowadzenie BO) i aktualizacje Kartoteki Srodkéw Trwatych:;

biezgcg ewidencje zdefiniowanych dowolnie przez uzytkownika dokumentéw przychodowo -
rozchodowych oraz ich petng kontrole formalng;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych

prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

sporzgdzenie planu amortyzacji;

funkcja inwentaryzacji, zaréwno drogg spisu z natury jak i weryfikacji;

System PLACE



Pakiet oprogramowania zapewniajgcy petng obstuge wyptat wynagrodzen poprzez realizacje nastepujgcych
zadan:

— zakladanie i prowadzenie kartotek ewidencyjno-ptacowych pracownikow,

— emitowanie wszystkich potrzebnych zestawien i wydrukéw m.in.: odcinkéw ptac, list ptac netto
ze specyfikacjg banknotéw, zestawien wyptat na rachunki rozliczeniowe, rozdzielnika kosztéw, wielkosci
podatku dochodowego i wysokosci sktadki ZUS,

— obliczanie $rednich urlopowych i $rednich do ptacenia wynagrodzenia i zasitku za czas choroby,

— dokonywanie wyptat sporadycznych poza miesieczng listg ptac,

— dokonywanie wyptat zaliczek na podstawie kwoty okreslonej dla kazdego pracownika lub na podstawie
kwot zmiennych oraz prowadzenie kartoteki wyptat i rozliczen zaliczek,

— prowadzenie kart zasitkowych,

— prowadzenie kartoteki ilosci przepracowanych dni / godzin pracy w dni robocze i w dni ustawowo wolne
od pracy,

— prowadzenie rozliczen pracownikow z tytutu PKZP, ZFM,

— wielokrotne przeliczanie wyptaty w celu wyeliminowania pomytek,

— wprowadzanie nowych sktadnikéw ptacowych,

— wspotpraca z systemem KADRY w Wydziale Prawno - Organizacyjnym

— mozliwo$¢ przesytania danych do systemu FINANSOWO-KSIEGOWEGO

— zaktadanie i prowadzenie kartotek pracownikow zawierajgcych dane potrzebne do tworzenia
dokumentow PIT oraz wszystkich dokumentow dla ZUS

Ad 15/ Program PLATNIK

Celem programu jest zapewnienie petnej obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiany informacji z
ZUS. Program pozwala w szczego6lnosci wykonywac¢ n/w zadania:

— zakladanie kartotek ubezpieczonych ( wpisywanie danych osobowych, przegladanie , aktualizacje
np. zmiana dowodu, adresu nazwiska).

— tworzenie dokumentoéw ubezpieczeniowych tj. zgloszenie , wyrejestrowanie pracownika, czionka
rodziny, zleceniobiorcy odnosnie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.

— tworzenie dokumentow rozliczeniowych tj. deklaracji i raportow imiennych zaréwno biezgcych jak
i korygujgcych wraz z numerem wersji

— wysylanie zestawu dokumentéw do ZUS ( pobranie i rejestrowanie potwierdzenia wysyiki).

— uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS

— automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesiecznych dla ubezpieczonego

— dwustronng wymiane informacji z ZUS

— import danych z systemu kadrowo-ptacowego

Ad 16/ e-PFRON

Aplikacja do przygotowania elektronicznych dokumentéw do PERON.

Stuzy do przygotowania, wypetniania i podpisania dokumentow, ktére nastepnie zostang przestane drogg
elektroniczng do PERON przy uzyciu internetowej aplikacji E-PFRON OnLine. Aplikacja ewidencjonuje
dokumenty, wspomaga ich wypetnianie i weryfikuje poprawnos$c¢ obliczen. Pozwala na wykonanie wydrukow
sktadanych deklaracji i zwigzanych z nimi poleceh przelewu.

Ad 17/ System ING BusinessOnLine, jest to system bankowo$ci internetowej pozwalajgcy na przesytanie
za pomocy internetu zlecen bezposrednio z siedziby Urzedu do ING Banku Slgskiego, obstugujgcego
rachunki Gminy Czeladz.

System umozliwia:

— przygotowanie i przesylanie zlecen ptatniczych,

- wglad w biezgcy stan wszystkich rachunkow,

— otrzymywanie wyciggéw z rachunkdw,

— otrzymywanie na biezgco informacji o operacjach na rachunkach,

Dziatajgca w ramach systemu aplikacja autoSWE umozliwia wyeliminowanie z obrotu czekéw gotéwkowych
i zastgpienie go mechanizmami wymiany elektronicznej (plikowej).

W ramach systemu ING BusinessOnLine stosowany jest System Identyfikacji Masowych Ptatnosci SIMP.



Ad 18/ System BeSTi@ jest to program wskazany i bezptatnie udostepniony przez Ministerstwo Finanséw
jednostkom samorzadu terytorialnego. Stuzy do sporzagdzania sprawozdan z wykonania planu budzetu
przez jednostki samorzgdu terytorialnego, uchwat i zarzgdzen zmieniajacych budzet, dokumentéw
planistycznych oraz przesytania ich do Regionalnych I1zb Obrachunkowych

Ad 19/ System SIGMA OPTIVUM przeznaczony jest do tworzenia bazy danych o placéwkach oswiatowych.
W systemie gromadzi sie m.in. dane finansowe obejmujgce plany wydatkéw budzetowych szkét i placowek
os$wiatowych oraz sporzgdza sprawozdania z wykonania tych planéw finansowych.

Ad 20/ Platforma Optivum NET

Aplikacja komputerowa przeznaczona do przygotowania wyréwnan dla nauczycieli wynikajgcych z artykutu
30 Karty Nauczyciela
Funkcje:
— zebranie z podlegtych placéwek informacji o nauczycielach, niezbednych do ustalenia kwot dodatku
uzupetniajgcego (struktura zatrudnienia, wynagrodzenia nalezne i faktycznie wyptacone).
— analiza zgromadzonych danych - ustalenie dla kazdej grupy awansu zawodowego nauczycieli w
skali catej JST:
— wyliczenie $redniego wynagrodzenia (naleznego nauczycielom na podstawie art. 30 ust. 3 Karty
Nauczyciela);
— analiza wydatkow faktycznie poniesionych w ciggu roku na wynagrodzenia nauczycieli;
— niedoplaty wynagrodzenia (dodatek uzupetniajgcy).
- przekazanie podleglym placéwkom kwot dodatku uzupetniajgcego do podziatu miedzy nauczycieli.
Przygotowanie, zgodnie z ustalonymi zasadami obliczen, danych dla organu prowadzacego takich jak:
- $redniomiesieczne zatrudnienie nauczycieli;
- $rednie wynagrodzenie nalezne nauczycielom w poszczeg6lnych grupach awansu na podstawie art.
30 ust. 3 Karty Nauczyciela;
— wydatki faktycznie poniesione w ciggu roku na wynagrodzenia nauczycieli.
— dostarczenie danych do organu prowadzacego.
- podziat kwot dodatku uzupetniajacego, przekazanych przez organ prowadzacy, miedzy nauczycieli
w swojej placowce.
— przygotowanie listy ptac, wyptata dodatku uzupetniajgcego

Ad 21/ eMandat

eMandat to kompleksowe oprogramowanie dla strazy miejskiej umozliwiajgce:
= prowadzenie ewidenciji interwencji z fotoradaru

prowadzenie ewidenciji i interwencji standardowych

prowadzenie ewidencji bloczkéw mandatowych

rozliczenia mandatéw

prowadzenie windykacji

obstuge tytutéw wykonawczych TYT-1

obstuge fotografii

zbiorcze wydruki tytutéw wykonawczych (TYT-1)

wymiane danych z systemem CEPiK

prowadzenie rejestru spraw o wykroczenia

prowadzenie ksigzki stuzby

prowadzenie dziennego planu stuzby

prowadzenie ewidencji sortow mundurowych

ewidencje czasu pracy

prowadzenie Pocztowej ksigzki nadawczej

prowadzenie ewidencji roweréw

prowadzenie ewidencji pséw

Ad 22/ eMG — Ewidencja Mienia Gminy

Podstawg programu jest wykorzystanie przegladarki internetowej jako narzedzia do wprowadzania
i przeglagdania danych. Istnieje osobny program , w ktérym uzytkownik moze wskazac jakie dane maja
zasili¢ ewidencje mienia gminy oraz zaimportowac je do ewidencji.



Funkcje:

wyszukiwarka wedtug réznych kryteriow

podglad i edycja jednostek rejestrowych, dziatek, budynkéw, lokali, innych obiektow
prowadzenie ewidencji wycen dla dziatek, postepowan, roszczen, inwestycji, przeznaczenia
wigzanie dziatki z umowami wprowadzonymi w programie Rejestr Umow

archiwum danych

ewidencja dokumentow zwigzanych z dzialka, zdjeé, map, i innych pism w postaci elektronicznej
mozliwosé wydruku zestawien, dokumentéw OT, LTZ, karty dzialki

Dodatkowe, szczegotowe, informacje na temat funkcjonowania systemow, procedur i funkcji, a takze
programowych zasad ochrony danych zawarte sg w INSTRUKCJACH UZYTKOWNIKA dotgczanych
do poszczegoélnych programéw komputerowych.
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Zatacznik nr 7
do Zarz adzenia Burmistrza
Miasta Czelad z Nr 481/2016

z dnia 30 grudnia 2016 roku

ZASADY USTALANIA ODPISOW AKTUALIZUJACYCH WARTO SC NALEZNOSCI
W URZEDZIE MIASTA CZELAD Z | W JEDNOSTKACH PODLEGLYCH GMINIE CZELAD Z

Wycene bilansowa naleznosci przeprowadza sie na dzien zakonczenia roku obrotowego.

Odpiséw aktualizujgcych wycene naleznosci dokonuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa
ich zaptaty.

Wartos$¢ nalezno$ci aktualizuje sie z uwzglednieniem stopnia prawdopodobienstwa ich zaptaty przez
dokonanie odpisu aktualizujgcego. W tym celu nalezy ustali¢, ktére naleznosci sg na dzien bilansowy
przedawnione, umorzone lub niesciggalne, na skutek czego kwoty ich wymaganej zaptaty nie moga byc¢
uznane za realne. Naleznosci uznaje sie za przedawnione woéwczas, gdy nie zostang uregulowane
z powodu uptywu przewidzianego prawem czasu dochodzenia wierzytelnosci, co zwalnia diuznika
z obowigzku jej zapfaty. Naleznosci umorzone to takie, wobec ktérych kontrahenta zwolniono
z zobowigzania i zrezygnowano ze $ciggania naleznosci. Naleznosci niesciggalne wystepujg wtedy, gdy
jednostka posiada dokumenty stwierdzajgce brak mozliwosci wyegzekwowania naleznosci w sposéb
optacalny. W kazdym z tych wypadkéw nalezy odpisa¢ takg naleznosé¢ z ksigg rachunkowych,
obcigzajac koszty finansowe lub pozostate koszty operacyjne (w zaleznosci od rodzaju naleznosci).

Na dzien bilansowy ustala sie réwniez te naleznosci (poza wymienionymi w pkt 3) watpliwe, czyli termin
ich zaptaty juz mingt i/lub sg zagrozone duzym prawdopodobienstwem niesciggalnosci. Dla tych
naleznosci ustala sie odpis aktualizujgcy.

Ustala sie nastepujgce zasady dokonywania odpiséw aktualizujgcych w jednostkach organizacyjnych
Gminy

a. dla naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci — odpisu aktualizujgcego
dokonuje sie w wysokosci réznicy pomiedzy kwotg naleznosci wynikajacg z ksigg rachunkowych,
a wartoscig gwarancji lub innego zabezpieczenia naleznosci zgloszonego likwidatorowi lub
sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

b. dla naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci lub umorzenia
postepowania upadtosciowego gdyz majgtek dtuznika nie wystarcza na pokrycie kosztow
postepowania upadtosciowego — odpisu aktualizujgcego dokonuje sie w pelnej wysokosci
naleznosci,

c. dla naleznosci kwestionowanych przez diuznikdw, w stosunku do ktorych diuznik podnosi zarzut
co do ich wysoko$ci lub samego faktu istnienia — odpisu aktualizujgcego dokonuje sie do wysokosci
niepokrytej gwarancja,

d. dla pozostatych naleznosci — odpisu aktualizujgcego dokonuje sie w peilnej wysoko$ci naleznosci
(niezabezpieczonych), co do ktérych postepowanie egzekucyjne byto nieskuteczne.

e. dla naleznosci od dluznikow alimentacyjnych (realizowanych przez Miejski O$rodek Pomocy
Spotecznej) - odpisu aktualizujgcego dokonuje sie w petnej wysokosci.

Podstawg dokonania odpiséw aktualizujgcych naleznosci w sytuacjach okreslonych w punkcie 3a, 3b, 3c
bedg m.in. dokumenty uzyskane przez jednostke z zewnatrz:

a. w zwigzku z toczgcym sie postepowaniem upadtosciowym (likwidacyjnym) dtuznika,

b. w zwigzku z zarzutami dtuznika wysuwanymi w stosunku do danej naleznosci,

Podstawa dokonania odpiséw aktualizujgcych pozostate naleznosci (punkt 3d, 3e) beda:

a. postanowienia organdéw egzekucyjnych o umorzeniu postepowania egzekucyjnego z powodu
niesciggalnosci dochodzonych kwot od diuznika,

b. zatwierdzone do odpisu przez Burmistrza Miasta i Skarbnika wykazy dtuznikow
(z wyszczegolnionymi kwotami zalegtosci), w stosunku do ktérych postepowanie egzekucyjne przez
ponad rok od daty skierowania wnioskéw o0 egzekucje nie przyniosto pozytywnych efektow.



Zatacznik Nr 8
do Zarz gdzenia Burmistrza
Miasta Czelad z Nr 481/2016

z dnia 30 grudnia 2016 roku

OGOLNE ZASADY EWIDENCJI KSI EGOWEJ W ZAKRESIE PODATKU VAT

1. Do ewidenciji ksiegowej podatku VAT w urzedzie miasta Czeladz stuzg konta:
a) 224 — rozrachunki budzetu — w organie,
b) 225 — rozrachunki z budzetami — w jednostce budzetowej.

2. Sprawozdanie budzetowe na podstawie ksigag rachunkowych Rb-27S sporzadzane jest w
wartosciach netto. Sprawozdanie Rb-28S sporzgdzane jest z zasady w wartosciach brutto poza
przypadkami gdy VAT podlega¢ bedzie odliczeniu.

3. VAT jako dochdd znajdzie sie w sprawozdaniu RB-27S na koniec roku jezeli w jednostce
wystepowata nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym i zwrot z US nastgpit w nastepnym roku
budzetowym.

4. Jezeli nalezno$ci nie zostang uregulowane przez kontrahenta przed terminem ptatnosci VAT, urzad
moze optacac zobowigzania z wkasnych srodkéw — par. 453x - planu wydatkéw.

5. Ewidencja ksiegowa rozliczen VAT dla jednostki — Urzad Miasta odbywa sie na nastepujacych
kontach:

130 — rachunek biezgcy jednostki

201 — rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

221- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 —rozliczenie dochodéw budzetowych

225 —rozrachunki z budzetami

240 — pozostate rozrachunki

720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych

oraz odpowiednie konta Zespotu 4.

6. Ewidencja ksiegowa rozliczen VAT w Organie - Budzecie odbywa sie na nastepujgcych kontach:
133 —rachunek budzetu
222 — rozliczenia dochodéw budzetowych
224 — rozrachunki budzetu
901 — dochody budzetu.

7. Ewidencja analityczna prowadzona do konta 225 — ,rozrachunki z budzetami” jest prowadzona do
poszczegoblnych tytutéw podatku VAT naleznego (schemat symboli 225-5-1-x), podatku VAT
naliczonego (schemat symbolu 225-6).

8. Ewidencja analityczna w Organie do konta 224 — rozrachunki budzetu, obejmuje kota 224-08 VAT
nalezny oraz 224-9 rozliczenia z urzedem skarbowym z tytutu VAT. Przy czym konto 224-8 posiada
analityke dla poszczegdlnych jednostek (schemat symboli 224-8-x).

9. Jednostki budzetowe i zaklad budzetowy na podstawie czastkowych deklaracji VAT przekazujg
srodki na rachunek bankowy budzetu miasta.

10. Kasowe rozliczenia z tytutu podatku VAT z urzedem skarbowym sg dokonywane za pomocg
rachunku budzetu miasta i ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych budzetu (organu).

11. Ewidencja przychodow i kosztoéw z tytutu zaokrgglen podatku VAT naliczonego
a) w urzedzie gminy zaokraglenia podatku VAT:

WN225/MA760, WN130/MA225;

WN761/MA225, WN 225/MA130

b) w budzecie zaokraglenia podatku VAT:

WN133/MA901

WN901/MA133.



Zatacznik Nr 9
do Zarz gdzenia Burmistrza
Miasta Czelad z Nr 481/2016

z dnia 30 grudnia 2016 roku

OGOLNE ZASADY RACHUNKOWO S$CI PROJEKTOW REALIZOWANYCH Z UDZIALEM
SRODKOW UNIINYCH.

Dla ewidencji Projektow wspoffinansowanych ze s$rodkéw unijnych w Urzedzie Miasta
prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiegowa, ktora umozliwia w sposéb przejrzysty
identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych i bankowych dokonywanych w ramach
Projektu.

Wydatkéw dokonuje sie z wyodrebnionego rachunku bankowego, otwartego do realizaciji
konkretnego Projektu.

Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wptywu dotacji ujmowane sg
w ksiegach Budzetu Gminy (Organu). Wplyw dokonywany jest na wydzielony dla Projektu
rachunek bankowy. Zrealizowane dochody Organu ujmowane sg na koniec roku jako przychody
w jednostce budzetowej (urzad miasta).

Rachunkowo$¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeplywy $rodkow,
a rachunkowos¢é w jednostce budzetowej (Urzedzie Miasta) — koszty, rozrachunki miedzy
kontrahentami, rozrachunki miedzy Urzedem i budzetem (Organem)

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
szczegOtowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego
Projektu stosuje sie czwartg cyfre ,1” - 7" dla srodkdw zewnetrznych (w zaleznosci od projektu)
i ,9” dla srodkéw krajowych (dotacji z budzetu panstwa i wktadu gminy).

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie podpisanymi umowami, na podstawie prawidiowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

Pfatnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomocg elektronicznego systemu
bankowego, na podstawie dokumentéw ksiegowych stanowigcych podstawe dokonania przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wycigg bankowy.

Na dowodach ksiegowych (fakturach, notach, rachunkach) powinny sie znalez¢ nastepujace
elementy opisu:

Priorytet

Dziatanie :

Poddziatanie

Nr umowy (o dofinansowanie)

Nazwa Projektu

Nr zadania z projektu

> > = > - > >

Podstawa prawna dokonania wydatku zgodnie z ustaw g Prawo Zamdwie h Publicznych



10.

11.

12.

S S ST S S S S S

A Nr zamoOwienia publicznego

A Nr umowy z kontrahentem

A Kwota wydatku kwalifikowalnego z podzialem na zrodta finansowania

Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki finansowane z udzialem $rodkéw unijnych, tak jak
wszystkie inne dowody dokumentujgce wydatki w Urzedzie Miasta, powinny by¢ sprawdzone:

- pod wzgledem formalnym i rachunkowym co zostaje potwierdzone podpisem osoby
upowaznionej,

- pod wzgledem merytorycznym coO oznacza, ze o0soba podpisujgca poswiadcza faktyczne
i prawidtowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalnosé, a takze poswiadcza dokonanie
sprawdzenia czy dane zawarte na dowodach ksiegowych sg zgodne z zawartg umowa
o dofinansowanie projektu i umowg z wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo —
finansowym oraz pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych. Dowody te sa
akceptowane i zatwierdzone przez Skarbnika Miasta i Burmistrza Miasta lub osoby przez nie
upowaznione.

W Urzedzie Miasta Czeladz stosuje sie pieczeé, na ktoérej osoby sprawdzajgce dowody pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym sktadajg swéj podpis oraz date kiedy
dokonaly sprawdzenia, podaje sie klasyfikacje budzetowg wydatku (dziat, rozdziat, paragraf),
kwote wydatku. Skarbnik i Burmistrz lub osoby przez nich upowaznione skiadajg podpisy
na potwierdzenie odpowiednio akceptacji i zatwierdzenia dowodu do wypiaty.

Dowdd ksiegowy zawiera dodatkowa pieczatke kwalifikujgcg czes¢ wydatku stanowigcg wkiad
krajowy do odpowiedniego obszaru i kategorii wydatkéw strukturalnych zgodnie z odpowiednimi
w tym zakresie przepisami.

Dowodem ksiegowym dokumentujgcym wniesiony przez Gmine do Projektu wkiad niepieniezny
jest nota ksiegowa zawierajgca nastepujgce dane:

imie i nazwisko lub nazwe podmiotu udostepniajgcego wkilad wiasny

opis wktadu niepienieznego

termin realizacji i czas trwania

jednostke miary

liczbe / ilos¢

wartos¢ jednostkowg wkladu niepienieznego (w z})

wartosc¢ catkowitg wkladu niepienieznego (w z)

podpis osoby swiadczacej lub udostepniajgcej wktad niepieniezny

podpis przyjmujacego wktad niepieniezny

Do noty dotgcza sie dokumenty uzupelniajagce potwierdzajgce podstawe i prawidtowos¢ wyliczenia

warto$ci wkiadu niepienieznego.

13. Kazdy dowdd ksiegowy na podstawie ktérego nastepuje wydatek wspotfinansowany ze srodkow

unijnych powinien byé opatrzony pieczatkg wptywu do Urzedu Miasta, z datg wptywu, numerem

kancelaryjnym i podpisem osoby przyjmujgce;.

14. Pracownik merytoryczny Wydziatu realizujgcego Projekt, przygotowuje wnioski o0 ptatnosc

Z czescig sprawozdawczg z przebiegu realizacji projektu w sposéb terminowy, poprawny i rzetelny



15.

16.

17.

18.

19.

20.

oraz przesyta je do Instytucji Zarzadzajgcej. Dokumenty, ktére nalezy dotgczyé do wniosku
o ptatnos¢ okresla umowa.

Ewidencje ksiegowg Projektu prowadzi sie na rachunku bankowym wyodrebnionym dla tego
Projektu, wspélnym dla jednostki samorzadu terytorialnego (Organu) i jednostki wydatkowej
(Urzedu Miasta).

Podstawe do ewidencji wydatkow w jednostce (Urzedzie Miasta) stanowig dowody zewnetrzne
i wewnetrzne (wyciggi bankowe, raporty kasowe, faktury i rachunki wystawione przez
wykonawcéw za Swiadczone ustugi, decyzje, polecenia ksiegowania oraz noty).

Podstawe do ewidencji operacji w Organie stanowig dowody zewnetrzne i wewnetrzne (wyciggi
bankowe, polecenia ksiegowania).

Sprawozdania z wykonania projektu i rozliczenia Projektu z Instytucjg Posredniczgcg dokonujg
pracownicy Wydziatu merytorycznie odpowiedzialni za realizacje Projektu.

Dowody ksiegowe stanowigce podstawe dokonania wydatkdw na realizacje Projektu (faktury,
rachunki, wyciggi bankowe) oraz dokumentujgce wkiad niepieniezny (noty ksiegowe wraz
z dokumentami uzupetniajgcymi) przechowywane sg w Wydziale Finansowo-Budzetowym,
w oddzielnych segregatorach opisanych nazwg Projektu.

Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gmine i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Posredniczgca, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana z projektem,
jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostanie przekazana do archiwum znajdujgcego sie
w siedzibie Urzedu Miasta Czeladz, gdzie bedzie przechowywana przez okres wynikajacy

z umowy o dofinansowanie Projektu.



