w sprawie zasad rachunkowos$ci obowigzujacych w Urzedzie Gminy Czerwonak

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2019 r. poz. 351 ze zm.)
zuwzglednieniem zasad szczeg6étowych zawartych wustawie zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 22019 1. poz. 869 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzgdzie Gminy Czerwonak nastepujace zasady rachunkowosci:
1) Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej stanowigce zatgcznik nr 1 do zarzadzenia,
2) Zasady prowadzenia gospodarki pieni¢znej stanowiace zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;
3) Zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania stanowigce zatacznik nr 3 do zarzadzenia;

4) Zasady funkcjonowania Zaktadowego Planu Kont dla budzetu Gminy Czerwonak iUrzedu Gminy
Czerwonak stanowigce zatgcznik nr 4 do zarzadzenia;

5) Metody wyceny aktywow i pasywow stanowigce zatacznik nr 5 do zarzadzenia;
6) Ksiegi rachunkowe utrwalone na nos$nikach komputerowych stanowigce zatacznik nr 6 do zarzadzenia;

7) Wykaz programéw finansowych i programami z nimi powigzanych obowigzujacych w Urzedzie Gminy
Czerwonak stanowiacy zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i Gléwnemu Ksiggowemu Urzedu Gminy
Czerwonak.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 271/2019 Wéjta Gminy Czerwonak z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie
zasad rachunkowosci obowiazujacych w Urzedzie Gminy Czerwonak.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie od dnia podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2021 r.
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ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) konto syntetyczne - urzadzenie do ewidencji ksiggowej, operacji gospodarczych, zgodnie z zasada
podwdjnego zapisu, tak, aby zapewnione byto bilansowanie si¢ danych ujetych na wszystkich
prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaza si¢ réwniez
konta pozabilansowe, na ktérych nie obowiazuje zasada podwéjnego zapisu;

2) konto analityczne - urzadzenie do szczegdélowej ewidencji ksiggowej danych podlegajacych
ewidencji na kontach syntetycznych;

3) ksiegi rachunkowe - wszystkie stuzace do ewidencji dziatalnosci jednostki konta syntetyczne
i analityczne, a takze zestawienia sald kont sporzadzane w sposéb zapewniajacy ich trwatos¢;

4) sprawozdanie finansowe - bilans, rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy),
zestawienie zmian w funduszu oraz informacja dodatkowa sporzadzane na podstawie ksiag
rachunkowych;

5) rachunkowosé jednostki - jej ksiggi rachunkowe, inwentaryzacja, weryfikacja, stan jej aktywow
i pasywow, wycena aktywow i pasywow oraz sprawozdanie finansowe;

6) rok obrotowy - okres od 1 stycznia do 31 grudnia;

7) okres sprawozdawczy - okres, dla ktérego sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe wynosi jeden
miesiac;

8) $rodki pienigzne - pieniadze na rachunkach bankowych;

9) $rodki trwale - grunty, budynki, obiekty inzynierii ladowej i wodnej, srodki transportowe, urzadzenia
techniczne, maszyny, prawo uzytkowania wieczystego, inwentarz zywy;

10) pozostate $rodki trwale - zuzywajace si¢ stopniowo skiadniki majatku, niezaliczane do $rodkéw
trwatych;

11) wartoéci niematerialne i prawne — m. in. oprogramowanie komputerdw, licencje, koncesje, autorskie
prawa majatkowe, stuzebnos¢ przesytu;

12) fundusz socjalny - Zrédto pokrycia realizacji celéw okreslonych w odrebnych przepisach, powstatly
w drodze odpiséw dokonanych w koszty;

13) kierownik jednostki — Wéjt Gminy.

2. Rachunkowos$¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, a takze
z innymi przepisami prawa, dajac rzetelny i jasny obraz jej stanu i sytuacji finansowe;j.

3. Zadaniem rachunkowo$ci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposéb
prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:
1) zapewniona ma by¢ kompletno$é wujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno
w porzadku chronologicznym, jak i systematycznym,
2) operacje nalezy ujmowaé wedlug okreséw sprawozdawczych, ktérych dotycza;
3) zapewnione zostanie oddanie istotnej, formalnej i materialnej tresci operacji, niezaleznie od formy
ich przedstawienia.

4. Przyjete zasady ksiggowania operacji gospodarczych uaktualniane bedg wraz ze zmianami zachodzgcymi
W przepisach prawa.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki w jezyku i walucie polskiej.
6. Ksiegi prowadzi sie w ztotych i groszach.
7. Podstawag zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiggowy - stwierdzajacy fakt dokonania operacji

zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:
1) okres$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
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2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) date ksiggowania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg, takze date sporzgdzenia
dowodu;

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

8. Dowod ksiggowy przed ujgciem w ksiggach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem

merytorycznym i formalno - rachunkowym przez osoby do tego upowaznione. Sprawdzenie dowodu pod
wzgledem merytorycznym oznacza sprawdzenie pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnoscei
wydatkowania srodkéw publicznych.
Btedy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie niewlasciwie napisanego
tekstu ~w  sposéb  pozwalajacy  odczytaé tekst lub  liczbe  pierwotnie  wpisang
i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone
w podpis osoby dokonujacej poprawki oraz date.

9. Podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych stanowia oryginaly dowodéw ksiegowych z wyjatkiem
wiasnych dowodéw wewnetrznych.

10. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami Zrodlowymi
uwaza si¢ réwniez zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzone automatycznie za posrednictwem
urzadzen igcznosci, komputeréw, nosnikéw danych lub tworzone wedlug programu na podstawie
informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostana
spetnione co najmniej nastgpujace warunki:

1) uzyskuja one trwalg posta¢ zgodnie z trescig odpowiednich dowodéw ksiegowych;

2) mozliwe jest stwierdzenie Zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie;

3) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania danych oraz kompletnosci
i identycznosci zapisow;

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione

w dowodzie lub zataczniku dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu.

11. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworzone s technikg
komputerowa i stanowig je:
1) dziennik;
2) ksigga gtéwna;
3) ksiggi pomocnicze;
4) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych;
5) wykaz sktadnikow aktywéw i pasywow.

12. Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia sg:
1) trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwa programu przetwarzania;
2) oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz datg sporzgdzenia;
3) przechowywane i starannie archiwizowane.

13. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gléwnej sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego (wydruki ustawowe - obroty i salda ksiegi gtéwnej — konta
syntetyczne). Zestawienia te s zapisywane w postaci plikow PDF i zawierajg:

1) symbole i nazwy kont;

2) salda kont na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

3) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia obrotéw i sald wszystkich kont ksiag

pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skladnikéw.

Ponadto, do kazdego sprawozdania miesiecznego sporzadza sie wydruki - zestawienie obrotow i sald

ksigg pomocniczych — analityka, ktére potwierdzaja dane przedstawione w sprawozdaniach

budzetowych.

14. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym.
Umozliwia on uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotdéw i sald kont ksiegi gtéwne;.
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Zapisy w dzienniku umozliwiajg powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.
Przy zapisie komputerowym dowéd posiada automatycznie nadany numer pozycji. Na kontach ksiegi
gléwnej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczeénie w dzienniku zdarzen, zgodnie
z zasadg podwéjnego zapisu. Zapisy dokonywane sa chronologicznie. Numeracja dowodéw ksiggowych
zaréwno w organie, jak i w jednostce, prowadzona jest w okresach miesigcznych. Konta ksiag
pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegélowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont ksiggi
giéwnej.

15. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:

1) S$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych, amortyzacji;

2) rozrachunkéw z pracownikami (imienna ewidencja wynagrodzen, rozliczenia z pobranych zaliczek,
naleznoéci funduszu $wiadczen socjalnych);

3) rozrachunkéw z kontrahentami (naleznosci stanowiacych dochody budzetowe, zobowiazania z tytutu
dostarczonych ustug);

4) operacji zakupu;

5) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury).

16. Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb czytelny i trwaly. Zapis taki zawiera, co
najmniej:
1) datg operacji;
2) tre$¢ operacji;
3) sume zapiséw wynikajacych z dowodu ksiggowego.
Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez wniesienie zapisu korygujacego (storno).

17. Ksiegi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy a ostatecznego zamknigcia
ksigg rachunkowych dokonuje sie w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego
jednostki samorzadu terytorialnego za rok obrotowy.

18. W urzedzie gminy funkcjonuje wspdlny rachunek bankowy dla budzetu (organ) oraz jednostki w zakresie
dochodéw i oddzielny rachunek bankowy stuzacy ewidencji wydatkéw budzetowych (jednostka).
Wyciag bankowy w zakresie dochodéw ewidencjonowany jest w budzecie, a zestawienie wptat
przekazywane jest do jednostki zbiorczo wraz z zatacznikami.

19. W jednostce funkcjonujg tzw. ,.konta przejsciowe”, ktére stuza do przeksiggowan pomigedzy oddziatami.
Obroty na tych kontach przeksiegowuje sie na wynik finansowy.

20. Wszystkie zmiany w mieniu komunalnym w ksiggach jednostki oraz w Rejestrze Srodkéw Trwatych
dokonuje si¢ na podstawie pisemnej informacji z Biura ds. Mienia. Informacja taka dotyczy réwniez
zmian polegajacych na utworzeniu lub wyodrebnieniu z dotychczas istniejacych - nowych obrgbéw
geodezyjnych i jest podpisana przez koordynatora biura lub upowazniong osobg.
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ZASADY PROWADZENIA GOSPODARKI PIENIEZNEJ

1. Wszystkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierzaé do stosowania
obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotdwkowego winno by¢ ograniczone do niezbednego
minimum i dotyczy tylko wydatkéw biezacych.

2. Z dniem 1 stycznia 2014 r. obstugg bankowa Gminy prowadzi PKO Bank Polski S.A. III Regionalne
Centrum Korporacyjne w Poznaniu, ul. Roosevelta 22.

3. Wpyplata gotéwkowa nastgpuje na podstawie zaliczki, gdzie pobranie §rodkéw odbywa si¢ poprzez
wystawienie czeku przez Wydziat Ksiggowosci Urzgdu Gminy Czerwonak lub na podstawie zatwierdzone;
listy wypfat.

4. Czeki gotéwkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pienigzne podpisuja osoby, ktore ztozyly

wzory podpisow w banku, tj. wojt, zastgpca wojta, sekretarz, skarbnik, a w jego zastepstwie osoba

upowazniona przez skarbnika.

Zabrania si¢ podpisywania czekéw, polecen przelewu i asygnat bankowych in blanco.

6. Osoby podpisujace dyspozycje pienigzne sg odpowiedzialne za zgodno§¢ ich tresci
z dowodami stanowiacymi podstawe ich wystawienia.

7. W celu uiszczania optat w Urzedzie Gminy zostal usadowiony oplatomat, polgczony z rachunkiem
budzetu, w ktérym mozna dokonywaé platnosci gotdwkowe i bezgotowkowe.

W
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ZASADY GOSPODAROWANIA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objgte wszystkie druki, ktére podlegaja kontroli

ilosciowej, a w szczegolnosci:

1) ksigzeczka czekowa,

2) kwitariusz przychodowy,

3) arkusze spisu z natury,

4) kwitariusz optata targowa jednorazowa,

5) kwitariusz optata za korzystanie z ustug i urzadzen targowych,
6) mandaty,

7) formularze USC.

2. Ewidencj¢ drukéw nalezy prowadzi¢ na biezaco w ksiedze drukéw §cistego zarachowania. Ewidencje
prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Ksiggowosci, ktéremu powierzono druki, z wyjatkiem
mandatéw, ktorych ewidencje prowadzi Straz Gminna i Zarzadzanie Kryzysowe oraz formularzy USC,
ktorych ewidencje prowadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

3. Ksigge drukdw nalezy ponumerowac i podpisac.

4. Pracownik, ktéremu powierzono druki, dokonuje sprawdzenia ich ilo§ci w momencie przyjmowania
i wydawania.

5. Pracownik, ktéremu powierzono druki, ustala w ewidencji stan iloSciowy drukéw na koniec kazdego roku
ze stanem rzeczywistym. O wszelkich r6znicach zawiadamia niezwlocznie skarbnika, a ten kierownika
jednostki. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania, kierownik
przeprowadza dochodzenie, wyciagajac odpowiednie wnioski shuzbowe.

Id: 72BE7D69-3DA4-4B42-BB9B-02C6A5975736. Podpisany Strona 1



Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr .;b..:b..../2021
Woéjta Gminy Czerwonak
z dnia @2 . 9. 2021 1.

ZASADY FUNKCJONOWANIA ZAKE.ADOWEGO PLANU KONT DLA BUDZETU GMINY
CZERWONAK I URZEDU GMINY CZERWONAK

Opracowany na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Plan Kont dla Budzetu Gminy Czerwonak

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze

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

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Nalezno$ci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce nalezno$ci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach

Konta pozabilansowe:

991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

994 - Porgczenia i gwarancje

995 - Zobowigzania dot. tytutéw dtuznych
996 - Naleznosci alimentacyjne

Opis kont:

Konto 133 - Rachunek budzetu stuzy do ewidencji operacji pieni¢gznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu Gminy Czerwonak. Zapisy na tym koncie dokonywane sa na podstawie wyciaggéw bankowych
1 muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku prowadzacego obstuge finansowg budzetu Gminy.

W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice
wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznicg te wyksiegowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu. Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢
wszelkie wpltywy Srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego
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przez bank na rachunku budzetu oraz wpltywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu
w korespondencji z kontem 134. Na stronie Ma konta 133 ksigguje si¢ wszelkie wyplywy z tego rachunku, w tym
réwniez wyptaty dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji
z kontem 134. Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywacé saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 134 - Kredyty bankowe stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych przez Gming Czerwonak
na dofinansowanie budzetu. Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splat¢ lub umorzenie kredytu, na stronie Ma
konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy oraz odsetki od kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu (dotyczy
grudnia, a zaplacone sg w roku nastgpnym).

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo strony Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu.
Odsetki zarachowane, dotyczace miesigca grudnia, ujmuje si¢ Wn 909/Ma 134, a odsetki zaptacone w roku
nastepnym Wn 134/Ma 909.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadtuzenia wedlug uméw
kredytowych.

Konto 135 - Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki sluzy do ewidencji operacji pienigznych na
rachunku bankowym §rodk6w na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapis6w miedzy jednostkami a bankiem.

Na stronie Wn 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki,
w korespondencji z kontem 140. Na Stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225. Konto 135
moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw na rachunku §rodkow na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:

— $rodkéw otrzymanych od innych budzetéw w przypadku, gdy S$rodki te zostaly przelane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego okresu
sprawozdawczego,

—  kwot wplaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bankow z tytutu wptaconych dochodow
budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

— przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciagiem bankowym z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

—  przelew6w $rodk6w z rachunku bankowego budzetu na inny rachunek bankowy budzetu Wn 140/Ma 133
oraz wptywu $rodkéw na rachunki bankowe budzetu z innych rachunkéw budzetu Wn 133/Ma 140
(miedzy innymi rachunki lokat) lub Wn 135/Ma 140.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodk6w w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu

$rodkéw w drodze. Konto 140 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow w drodze.

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane w urz¢dzie, jako jednostce budzetowej oraz
dochody zrealizowane przez inne niz urzad jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan budzetowych Rb-27S, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ dochody zrealizowane w urzgdzie, jako jednostce budzetowej oraz przelewy
dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez inne jednostki budzetowe,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje do konta 222 nalezy prowadzi¢ w sposéb umozliwiajagcy ustalenie stanu rozliczef
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych. Konto
222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma 222 oznacza stan dochodéw
budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek
budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi
z tytutu dokonywanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkoéw jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 133. Rozliczen wydatkéw budzetowych dokonuje sie na stronie Ma
konta 223 w korespondencji z kontem Wn 902 wynikajacych z okresowych sprawozdan jednostkowych Rb-288S.
Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkéw pienigznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan
przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, a w szczeg6lnosci:

— rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego Wn 133/Ma 224 oraz Wn 224/Ma 901 (w przypadku, gdy kwota jest dochodem
miesigca, w ktérym wplyngta) na podstawie wyciagéw bankowych, a takze na podstawie Informacji
o dochodach budzetowych pobieranych przez US na rzecz JST i udziaty JST w podatku CIT dokonuje
si¢ przypisu na kontach Wn 224/Ma 901, natomiast wptyw w nastepnym okresie sprawozdawczym Wn
133/Ma 224,

— rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa - wplyw Wn 133/Ma 224,
odprowadzenie dochodéw panstwa Wn 224/Ma 133, udziat gminy Wn 224/Ma 901,

— w miesigcu grudniu zwrot dotacji niewykorzystanych na cel, na ktory zostaly przyznane, ujmuje si¢ na
kontach Wn 901/Ma 224, a w miesigcu styczniu nastgpnego roku zwrot dotacji przeksiggowuje si¢ na
konta Wn 224/Ma 133 pod datg przelew,

— rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug wyksiggowanie VAT -Wn 133/-Ma 222 oraz Wn 133/Ma
224, deklaracja czastkowa VAT — przelew na wydzielony rachunek bankowy ,,Podatek VAT” Wn 224/Ma
133 (w przypadku, gdy z deklaracji VAT wynika nadwyzka VAT naleznego nad VAT naliczonym),

—  przypisu udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych na dochody poprzedniego miesiaca Wn
224/Ma 901, a nastgpnie przeksiggowane pod data wplywu Wn 133/Ma 224.

W przypadku zwrotu §rodkéw np. przekazanych przez urzgdy skarbowe w nadmiernej wysokosci (w danym

roku) jednoczes$nie, aby nie zawyza¢ obrotéw na koncie 224, nalezy zastosowaé zapis techniczny, polegajacy

na ewidencji po obu stronach tego samego konta takich samych kwot, lecz ze znakiem ujemnym.

Ewidencja szczeg6lowa do konta umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegéinych

tytuléw oraz wedhug poszczegélnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 224

- stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkdow.

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow stuzy do ewidenciji rozliczen z jednostkami budzetowymi
z tytulu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki
przelane z rachunku $rodkéw na wydatki niewygasajace na pokrycie niewygasajacych wydatkéw samorzagdowych
jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 135. Wydatki dokonywane bezpoérednio z subkonta
ksiggowane s3 na wydzielonym koncie 225 jednostki budzetowej Urzad Gminy, a nastgpnie rozksiggowane na
podstawie sprawozdania RB-28NWS w korespondencji z kontem 904. Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki
zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904 (na podstawie sprawozdania Rb-28NWS)
oraz przelewy Srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu rozliczen
z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajacych
wydatk6éw. Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazywanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczefi ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250 i 260. Typowe zapisy:
blgdne uznania i korekty nieprawidiowych obciazeni wynikajgce z wyciaggdw bankowych Wn 133/Ma 240
(m.in. mylne wplaty na rachunek bankowy oraz inne zdarzenia gospodarcze), bledne obciazenia i korekty
nieprawidtowych uznaf w wyciagach bankowych Wn 240/Ma 133. Poza tym konto 240 shuzy do ujmowania na
nim nalezno$ci wynikajacych z wnioskéw o platno$¢ ztozonych do instytucji posredniczacych w finansowaniu
wydatkéw ze Srodkéw Unii Europejskiej Wn 240/Ma 909 oraz wyksiggowanie naleznosci od instytuciji
posredniczacych w dacie refundacji poniesionych wydatkéw Wn 909/Ma 240. Ewidencja szczegétowa do konta
240 powinna umozliwic ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug poszczegdlnych tytutéw i kontrahentéw. Konto 240
moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan
z tytulu pozostatych rozrachunkéw.
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Konto 250 - Nalezno$ci finansowe stuzy do ewidencji naleznoéci zaliczonych do naleznosci finansowych,
a w szczegllnoéci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na koncie 250 moga byé takze ujmowane rozliczenia z tytulu gwarancji i porgczen udzielonych przez jst.

Jezeli splata za dluznik6w nastapita z rachunku budzetu — ksiggowanie naleznosci z tego tytutu nastepuje pod data
wyciggu bankowego, réwnolegle do zapisu Wn 902/Ma 133.

Ewidencja szczegbtowa do konta 250 powinna zapewnia¢ mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci finansowych,
z poszczegOlnymi kontrahentami wedhig tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan nadplat
z tytuhu naleznosci finansowych.

Konto 260 - Zobowigzania finansowe stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych. Ewidencja szczeg6towa do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami. Na stronie Wn konta 133/Ma 260 ujmuje si¢ warto$¢
zaciggni¢tych pozyczek oraz wyemitowanych obligacji, splat¢ pozyczek i obligacji Wn 260/Ma 133 oraz
umorzenie pozyczek Wn 260/Ma 962. Zaksiggowanie naleznych za dany rok budzetowy odsetek od zaciagnigtych
pozyczek, ktérych termin platnosci przypada w nastgpnym roku, lub niezaptaconych w terminie ujmuje si¢ Wn
909/Ma 260. Przeksiegowanie odsetek od zaciggnietych pozyczek w momencie ich zaplaty lub umorzenia Wn
260/Ma 909. Konto 260 wykazuje dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzar,
a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan.

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto§ci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma
warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Odpisy aktualizujagce warto§¢ nalezno$ci powinny uwzgledniaé prawdopodobienstwo ich zaplaty. Odpisy
te powinny by¢ dokonywane przede wszystkim w odniesieniu do naleznoéci od dluznikéw postawionych w stan
likwidacji lub upadto$ci lub od dtuznik6éw, w przypadku ktérych oddalono wniosek o upadtosé.

Odpisy aktualizujace warto$¢ pozyczek udzielonych sa dokonywane w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych.
Ewidencja analityczna do konta 290 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartoéci odpisow aktualizujacych
wedhug poszczegdlnych tytuléw naleznosei 1 duznikow.

Konto 290 wykazuje saldo strony Ma oznaczajace stan dokonanych odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Odpis aktualizujacy warto§¢ nalezno$ci dotyczacych rozrachunkow budzetu zalicza si¢ do wynikéw na
pozostatych operacjach niekasowych, ksiggowanie bgdzie nastgpujace: Wn 962/Ma 290.

Konto 901 - Dochody budzetu stuzy do ewidencji osigganych dochodéw przez Gming Czerwonak.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
— na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 222,
— na podstawie sprawozdaf innych organéw w zakresie dochodow budzetéw jst, w korespondencji
z kontem 224,
—  rozrachunki z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224,
— zinnych tytuldw, w szczegdlnosci subwencje, dotacje, w korespondencji z kontem 133,
— pochodzace ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych  zwrotowi, w  korespondencji
z kontem 133,
— pochodzace z budzetu UE, w korespondencji z kontem 133,
—  przypis otrzymanych udzialéw w podatku dochodowym od 0séb fizycznych na dochody poprzedniego
miesigca Wn 224/Ma 901.
Saldo zapisoéw ksiggowych na koncie 901 oznacza sume¢ dochodow budzetu jst za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961. Na tym koncie nie ujmuje
sie otrzymanej w grudniu subwencji o§wiatowej naleznej za styczen nastgpnego roku.

Konto 902 - Wydatki budzetu stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

— jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan Wn 902/Ma 223,

— realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji

z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu jst na konto 961.
Ewidencja szczegbélowa do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegélnych wydatkéw budzetu
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkéw budzetu jst za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego
saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
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Konto 903 - Niewykonane wydatki stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych uchwata
organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego do realizacji w latach nastepnych. Na stronie Wn konta
903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych
w korespondencji z kontem 904. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig
na konto 961.

Konto 904 - Niewygasajace wydatki.
Na stronie Wn ksiggujemy:
—  wydatki jednostek budzetowych dokonywane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,
—  przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko§¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkéow.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkéw lub do czasu
wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - Rozliczenia mi¢dzyokresowe stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Ewidencja
szczegbdtowa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedhug ich tytulow.
Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma. Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnoéci koszty
finansowe stanowigce wydatki przyszlych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260 w miesigcu grudniu, a platnych w styczniu; przeksiegowanie w dacie
wplywu refundacji wydatkéw ze Srodkéw funduszy pomocowych w korespondencji z kontem 240) a po stronie
Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (subwencja przekazana w grudniu dotyczaca
nastgpnego roku budzetowego, réwnowarto$¢ wydatkéw sfinansowanych ze §rodkéw wlasnych lub zaciagnietych
kredytéw i pozyczek podlegajacych refundacji ze $rodkéw budzetu UE).

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu shizy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek
budzetu z lat ubieglych. W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynik6w budzetu. W szczeg6lnosci na stronie Wn lub Ma konta
960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok, odpowiednio
przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960
oznacza skumulowany deficyt budzetu, a saldo Ma 960 stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - Wynik wykonania budzetu stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, tj. deficytu lub
nadwyzki. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie sald kont
902, 903 oraz po stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu,
w korespondencji z kontem 901. Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok
saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960. Na koniec roku konto 961 saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma stan nadwyzki.

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych
wplywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na koncie 962 na stronie Wn ujmuje si¢ koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne, a na stronie Ma konta
962 ujmuje si¢ przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi
i umorzenia zaciggnigtych kredytéw i pozyczek. Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn
oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe

Konto 991 - Planowane dochody budzetu stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane
dochody.

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.
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Konto 992 - Planowane wydatki budzetu stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane
wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych lub wydatki
zablokowane.

Saldo Wn 992 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami
w ciggu roku, ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznoéci z innych budzetéw oraz splatg zobowigzan wobec innych budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty naleznosci otrzymane
z innych budzetéw. Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych
budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowiazan.

Konto 994 - Poreczenia i gwarancje stuzy do ewidencji pozabilansowej zobowigzan z tytutu udzielonych przez
Gmin¢ Czerwonak porgczen

i gwarancji.

Po stronie Wn konta 994 ujmuje si¢ zmniejszenia z tytutu udzielonych porgczen i gwarancji.

Po stronie Ma konta 994 ujmuje si¢ zobowiazania z tytulu udzielonych porgczen i gwarancji.

Saldo konta 994 oznacza stan zobowigzan z tytulu udzielonych porgczen i gwarancji.

Konto 995 - Zobowigzania dot. tytuléw dluznych stuzy do ewidencji pozabilansowej zobowiazan dotyczacych
umOw nienazwanych zaliczanych do tytutéw diuznych.

Po stronie Wn konta 995 ujmuje si¢ zmniejszenia z tytutu splaty zobowigzan.

Po stronie Ma konta 995 ujmuje si¢ zobowigzania wynikajace z zawartej umowy.

Saldo konta 995 oznacza stan zobowiazan.

Konto 996 — Nalezno$ci alimentacyjne stuzy do ewidencji pozabilansowej naleznosci dotyczacych swiadczen
alimentacyjnych.

Po stronie Wn konta 996 ujmuje si¢ naleznosci gminy z tytulu dochodéw budzetowych jst wynikajace
z materiatdéw pomocniczych GOPS- u.

Po stronie Ma konta 996 ujmuje si¢ zmniejszenia naleznosci.

Saldo konta 996 oznacza stan naleznosci.
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Plan kont dla Urz¢du Gminy Czerwonak

Zespol 0 — Aktywa trwale

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale $rodki trwate

020 - Wartos$ci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezgcy jednostki

135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

137 - Rachunek Srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
138 - Rachunek srodkéw europejskich

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zesp6l 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkdow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu §rodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzehn

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

280 - Rozrachunki z gming z tytutu VAT

290 - Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Zespol 3 — Materialy i towary
311 - Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatlow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 - Pozostate obcigzenia

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu §rodkow europejskich oraz §rodki z budzetu na inwestycje
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840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

091 - warto§¢ gruntéw Skarbu Panstwa uzytkowanych wieczyscie

093 - ewidencja iloSciowa pozostatych §rodkéw trwatych

291 - nalezno$ci warunkowe

900 - ewidencja uméw uzyczenia i oddania w bezplatne uzywanie

901 - trwaly zarzad

902 - ogétem trwaly zarzad

903 - obce $rodki trwate uzytkowane przez Urzad Gminy Czerwonak

904 - zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw (gwarancje, porgczenia)

905 - otrzymane nieodptatnie §rodki trwate, §rodki trwate w budowie (inwestycje), warto$ci niematerialne i prawne

91010 - zaleglosci

91012 - skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych

91013 - skutki udzielonych ulg i zwolnief

91014 - umorzenia zalegto$ci podatkowych

91015 - roztoZenia na raty, odroczenie terminu ptatnosci

920 - wkiad wilasny niepieni¢zny

976 - wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - plan finansowy niewygasajacych wydatkow

991 - rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu
na ich kontach podatnikéw

998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat

Opis kont

Zespo6l 0 — Aktywa trwale stuza do ewidencji:
a) rzeczowych aktywow trwalych,
b) warto$ci niematerialnych i prawnych,
¢) dhugoterminowych aktywow finansowych,
d) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

Konto 011 - Srodki trwale shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen (zapisy strony Wn) i zmniejszen (zapisy
strony Ma) $rodkéw trwatych o warto$ci poczatkowej powyzej 10.000,00 zt zwigzanych z wykonywang
dzialalno$cia jednostki, a niepodlegajacych ujgciu na kontach 013, 014, 016, 017.

Wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia, zuZycia, sprzedazy oraz
nieodptatnego przekazania przyjetych do ewidencji przed 01.01.2018 r. po kwocie nizszej niz 10.000,00 zt, nalezy
zdejmowac ze stanu po kwocie przyjecia.

Zapisy na stronie Wn konta 011 dotycza:
a) przychodéw $rodkéw trwatych nowych lub uzywanych, pochodzacych z zakupu Wn 011/ Ma 240
Iub Wn 011/ Ma 080 przyjetych po zakoriczeniu robot,
b) naktadéw na ulepszenie zwigkszajacych warto$¢ poczatkows,
c) przychodow §rodkéw trwatych nowo ujawnionych,
d) nieodptatnego przyjecia,
e) zwickszenia warto$ci poczatkowej na skutek aktualizacji ich wyceny,
f) przeniesienia wlasno$ci §rodka trwalego na rzecz gminy, w zamian za zalegtosci podatkowe.
Zapisy na stronie Ma konta 011 dotycza:
a) wycofania na skutek:
— likwidacji,
— zniszczenia,
— zZuzycia,
— sprzedazy,
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— nieodptatnego przekazania:
e Wn071/Ma 011 warto$¢ dotychczasowego umorzenia
e Wn 800/Ma 011 warto$¢ nieumorzona,
—wniesienia aportu w §rodkach trwatych,
b) ujawnionych niedoboréw $rodkéw trwatych:
—ewidencja niedoboru §rodka trwatego:
e Wn 240/Ma 011 niedobér w warto$ci nieumorzonej
e  Wn071/Ma 011 wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia
—ewidencja rozliczenia niedoboru §rodka trwatego np. dokumentem LT
Wn 761/Ma 240 rozliczenie niedoboru obciazajacego pozostale koszty operacyjne
c) zmniejszenia warto$ci poczatkowej na skutek aktualizaciji ich wyceny,
d) kradziezy
— catkowicie zamortyzowanego Wn 071/Ma 011,
— czgSciowo zamortyzowanego:
e dotychczasowe umorzenie Wn 071/Ma 011
e  warto$¢ biezaca §rodka ‘Wn 800/Ma 011.
Odpisy amortyzacyjne z zastosowaniem odpowiednich stawek okre$lonych w przepisach o podatku dochodowym
od os6b prawnych dokonywane sg miesiecznie.
Wn 400/Ma 071 — naliczona amortyzacja.
Nie umarza si¢ gruntéw ani dobr kultury, z wyjatkiem prawa uzytkowania wieczystego na gruntach Skarbu
Panstwa, ktoére amortyzuje si¢ stawka 2,5%.
Ewidencj¢ analityczna $rodkéw trwalych prowadzi si¢ przy uzyciu komputera w programie ,,Srodki trwate”
z podziatem na grupy rodzajowe oraz ze wskazaniem miejsc uzytkowania $rodkéw trwatych. W programie ,,Srodki
trwale” nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegolowa umozliwiajaca ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych
obiektéw $rodkéw trwalych i ewentualnego ich zwigkszenia lub zmniejszenia, ustalenie komorek
organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate, nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.
Wazrost wartosci §rodka trwalego moze nastapi¢ poprzez jego modernizacje.
Remont kapitalny nie stanowi podstawy do zwigkszenia wartoéci $rodka trwatego, gdyz przywraca mu pierwotna
warto$¢ uzytkows.
Podstawg ksiggowania przychodu §rodkéw trwatych sa przede wszystkim takie dokumenty jak: PT, OT, akty
notarialne, decyzje administracyjne, faktura VAT lub rachunek, protoké! odbioru obiektu powstatego w procesie
inwestycyjnym, protokét zdawczo-odbiorczy wraz z decyzja kompetentnego organu dotyczaca oddania w trwaly
zarzad lub nieodplatnego przekazania, zestawienie roznic inwentaryzacyjnych oraz akt darowizny lub spadku.
Przyjecie do ewidencji ksiggowej gruntéw np. na podstawie decyzji administracyjnej, bez podania ich wyceny
przyjmuje si¢ wg stawki wynikajacej z zarzadzenia Wajta z sprawie zasad prowadzenia ewidencji nieruchomosci
przyjmowanych na stan mienia komunalnego Gminy Czerwonak.
W przypadku gruntéw zakupionych aktem notarialnym warto$¢ ksiggowa przyjmowana jest z aktu notarialnego,
natomiast przy sprzedazy gruntu stosuje si¢ warto$¢ historyczna.
Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest w Wydziale Ksiggowoséci. Dodatkowo w Biurze ds. Mienia
prowadzona jest ewidencja analityczna dziatek odrgbnie dla kazdego obiektu inwentarzowego.

Konto 013 - Pozostale Srodki trwale stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
pozostatych Srodkow trwalych (wyposazenia). Na koncie 013 nie ewidencjonuje si¢ pozostatych $rodkéw
trwalych, ktére podlegaja wytacznie ewidencii ilosciowej. Ewidencje ilo$ciowa zakupionych pozostatych srodkéw
trwatych (do wartosci 500,00 zt) prowadza wydzialy merytoryczne (przedmioty o okresie trwatoéci dtuzszym niz
rok). Ewidencje analityczng ilo§ciowo — warto$ciowa prowadzi si¢ dla pozostatych §rodkéw trwatych o wartosci
poczatkowej w przedziale od 500,01 zt do 10.000,00 zt, oraz meble niezaleznie od ceny w programie ,,Pozostale
Srodki Trwate”, ktére jednorazowo umarza si¢ poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.

Na koncie 013 po stronie Wn ksigguje si¢ warto$é przyjetych do uzywania pozostatych §rodkéw trwatych,
nadwyzki pozostatych §rodkéw trwatych w uzywaniu, nieodplatne otrzymanie pozostatych $rodkéw trwatych,
a na stronie Ma konta 013 ksigguje si¢ rozchod pozostatych §rodkéw trwatych z tytulu likwidacji, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania lub niedoboru pozostatych $rodkéw trwatych o wartosci do 10.000,00 zt.

Wn 013/Ma 201 zakup pozostatych srodkéw trwatych.

Wn 401 (lub 402) /Ma 072 umorzenie pozostatych srodkéw trwatych.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji po stronie Wn stanu oraz zwigkszen wartosci
poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych (autorskie prawa majatkowe, koncesje, oprogramowania
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komputeréw, licencje, stuzebno$¢ przesytu), a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowe;j
wartosci niematerialnych i prawnych.

W programie ,,Srodki trwate” ewidencjonowane s ilosciowo - wartosciowo warto§ci niematerialne i prawne
o warto$ci poczatkowej wyzszej niz 10.000,00 zi.

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nie wyzszej niz 10.000,00 zt podlegaja jednorazowemu
umorzeniu w miesigcu przyjecia do uzywania i ewidencjonowane sa w programie ,,Pozostate srodki trwate”.
Umorzenie i amortyzacje warto$ci niematerialnych i prawnych ewidencjonuje si¢ na kontach Wn 400 Ma 071,
natomiast umorzenie naliczane jednorazowo ksigguje si¢ odpowiednio na Wn 401 lub 402 Ma 072.

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe. Strona Wn konta 030 shuzy do ewidencji zwigkszen udzialow,
akcji wnoszonych przez gming w formie pienigznej lub niepienigznej (aport), zakupu obcych obligacji,
podwyzszenia kapitatu zaktadowego spolki, w ktorej posiadamy udzialy. Na stronie Ma konta 030 ksieguje si¢
wszelkie zmniejszenia warto$ci tych aktywéw. Do konta 030 nalezy prowadzi¢ ewidencje¢ szczegétowa, ktéra
powinna umozliwié ustalenie warto$ci poszczegdlnych rodzajow diugoterminowych aktywow finansowych.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é dlugoterminowych aktywoéw finansowych.

Konto 071 - Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych stuzy do ewidencji
zmniejszen warto$ci poczatkowe;j z tytutu umorzenia §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
ewidencjonowanych na kontach 011, 020. Umorzenie §rodkéw trwalych oblicza si¢ od wartoéci poczatkowej] wg
stawek okreslonych w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych od pierwszego dnia miesiaca nastgpujacego po
miesigcu, w ktérym te $rodki przyjeto do uzywania. Naliczone za dany okres umorzenie i amortyzacja Srodka
trwalego oraz warto$ci niematerialnych i prawnych ewidencjonowane jest na kontach Wn 400/Ma 071. Ewidencje
analityczng do konta 071 prowadzi si¢ w programie ,,Srodki trwate”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowe;j
$rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza
stan umorzenia wartoéci Srodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych. Umorzenie oraz
amortyzacje §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w systemie finansowo - ksiggowym
ksigguje si¢ zbiorczo do grup na podstawie danych ewidencjonowanych w programie ,Srodki trwate”,

Konto 072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej z tytulu umorzenia pozostatych srodkow
trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, ktérych zakup finansowany jest z wydatkéw biezacych.
Umarza sie je w pelnej wysoko$ci w miesigcu przyjecia ich do uzywania. Umorzenia ksiggowane sa
w korespondencji z kontem Wn 401/Ma 072, Wn 402/Ma 072.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Konto 072 moze wykazywac saldo Ma,
ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej pozostatych §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Konto 073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe sthuzy do ewidencji odpiséw
aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa finansowe. Konto moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza warto$¢
odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - Srodki trwale wbudowie (inwestycje) shizy do ewidencji irozliczenia kosztéw

$rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie prowadzonych we wlasnym zakresie jak tez przez
obcych wykonawcow,

b) poniesione koszty ulepszenia §rodkéw trwatych powodujacych zwigkszenie ich wartosci uzytkowej,

c) poniesione koszty zwiazane z przekazaniem do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw.

Zapisy na stronie Ma konta 080 dotyczga warto$ci uzyskanych efektow, a w szczegoInosci:
a) $rodkow trwatych,
b) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

W przypadku zakupubudowy S$rodka trwalego o wartoci ponizej 10.000,00 zi z paragrafu 605 i 606,
przygotowany dokument OT ksiegowany jest: Wn 013/Ma 080, Wn 401/Ma 072 (konto 401 z paragrafem 472).
Dokument OT przygotowywany jest takze w przypadku zakupu/budowy $rodka trwalego o wartosci ponizej
10.000,00 z1, ktéry stanowié bedzie zwigkszenie wartosci istniejacego §rodka trwalego.
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W analogiczny sposéb ksiggowane sg warto$ci niematerialne i prawne. Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn,
ktére oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych w budowie i ulepszet. Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez
rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych §rodkéw trwatych.

Zespét 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe.
Konta zespotu 1 stuza do ewidencji §rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezpo$rednio
z rachunkéw biezacych jednostki objetych planem finansowym, z wyjatkiem wydatkéw nieprzewidzianych,
ktérych obowigzkowe platnosci wynikaja z tytuléw wykonawczych, wyrokéw sadowych lub ugéd, moga byé
dokonywane bez wzgledu na poziom §rodkéw finansowych zaplanowanych na ten cel (art. 256 ustawy o finansach
publicznych).

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy s$rodkéw budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych
i podatkowych wedhig podziatek klasyfikacji — z wylaczeniem podatku VAT - w korespondencii
z kontem 221, 225, 720, 750, 760.

Wplywy s$rodkéw pienigznych bezposrednio na rachunek budzetu z tytulu m. in. subwencji, dotacji
i udziatléw w podatku dochodowym od oséb fizycznych ujmowane sg zapisem wtérnym na kontach Wn 130/Ma
720 automatycznie z Organu do jednostki, z wyjatkiem udziatow w podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz
innych podatk6éw i oplat pobieranych przez urzedy skarbowe, ktére ewidencjonuje sig na kontach Wn 130/Ma 221,
réwniez automatycznie z Organu do jednostki.

Odsetki na rachunkach bankowych dotyczace budzetu ujmowane s Wn 130/Ma 750, natomiast odsetki pobierane
przez urzgdy skarbowe ujmowane s3 Wn 130/Ma 221.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie
zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do biednych zapiséw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ zapis
techniczny - ujemny.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla
zachowania czystosci obrotéw. Na podstawie pism z Wydzialéw merytorycznych przeksiggowuje sie
wynagrodzenia z tytutu realizacji zadan zleconych oraz korekty list ptac.

Konto 135 - Rachunek S$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczemia stuzy do ewidencji $rodkéw
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Wplywy $rodkéw na rachunek bankowy ksieguje si¢ na stronie
Wn konta 135 (splaty pozyczek w korespondencji z kontem Ma 240 oraz 234, naliczone przez bank odsetki od
rachunku oraz dokonywane w ciagu roku odpisy na ZFSS ustalone przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego w korespondencji z kontem Ma 851). Na stronie Ma konta 135 ewidencjonowane s rozchody
(wyptaty pozyczek, udzielonych zapomag).

Konto 137 - Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi stuzy do
operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach $§rodkéw pochodzacych ze Zrédet innych niz $rodki
europejskie.

Konto 138 - Rachunek Srodkéw europejskich stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na
rachunkach bankowych, prowadzonych przez BGK zwiazanych z realizacja programéw i projektéw
finansowanych ze $rodkéw europejskich. Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiegowan na podstawie dokumentow
bankowych.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczegoélnosci wptywy $rodkéw pienieznych, a na stronie Ma ujmuje si¢
w szczegllnosci wyplaty Srodkéw pienigznych na realizacj¢ programéw i projektéw finansowanych z tych
Srodkow.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe stuzy do ewidencji §rodkéw pienieznych wydzielanych na innych
rachunkach bankowych, niz rachunki biezace i rachunki $rodkéw specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 Sumy
depozytowe ewidencjonuje si¢ w szczegblnosci stan i obrot srodkéw pienigznych - sum depozytowych takich jak
wadia, 10% zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, réznego rodzaju kaucji, naliczonych przez bank odsetek
od rachunku oraz mylnych wptat.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 Zabezpieczenia, na ktorym ewidencjonuje si¢ 30%
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, powinna zapewnié¢ podzial §rodkéw wedhug kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych sie na innych
rachunkach bankowych.
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Od dnia 1 stycznia 2017 r. na stronie Wn konta 139 ewidencjonuje si¢ wptyw srodkow od jednostek budzetowych
z tytulu podatku VAT. Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ przelew §rodkéw do urzedu skarbowego z tytutu
zobowigzania gminy.

Konto 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych
w szczegoblnosei akeji, udzialéw i innych papieré6w warto§ciowych. Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore
oznacza stan krotkoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 141 - Srodki pieni¢zne w drodze.

Na stronie Wn 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodk6w pienigznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia
stanu $rodkéw pienieznych w drodze. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow
pieni¢znych w drodze.

Zesp6l 2 — Rozrachunki i rozliczenia.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen
z tytuhu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych.
Wn 201/Ma 130 zaplata faktury oraz zaksiegowanie w koszty odpowiedniego konta strony Wn /Ma 201. Konto
201 obcigza si¢ za powstale nalezno$ci i roszczenia oraz za splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje si¢ za
powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczefi. Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.
W programie finansowo-ksiggowym konto 201 podzielone zostato na nastgpujace konta syntetyczne:

1) Konto 201-1 rozrachunki z odbiorcami i dostawcami;

2) Konto 201-3 rozrachunki z sottysami, zarzadem rad osiedli i radnymi;

3) Konto 201-4 rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — naleznosci.
Na koncie 201-3 ewidencjonowane sg zakupy dokonywane ze §rodkow wiasnych przez sottyséw, radnych,
przewodniczacych zarzadow osiedli realizowane w imieniu gminy, oraz cztonkoéw rad sofeckich i zarzadéw
osiedli.
Na koncie 201-4 ewidencjonowane sa nalezno$ci od odbiorcéw i dostawcow.
Ewidencje szczegblowa do konta 201 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy wydzielenie naleznosci
i zobowigzan wedlug poszczegdluych kontrahentéw ze wskazaniem podzialek klasyfikacji budzetowej
z doktadnoécia do dziatu, rozdziatu, paragrafu.

Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych
z tytulu dochodéw budzetowych. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci
z tytutu dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Na stroniec Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznoéci z tytulu dochodoéw budzetowych, podatku VAT
oraz zwroty nadplat, a takze przypis dotacji naleznych do zwrotu, po otrzymaniu rozliczenia finansowego dotacji
z wydzialéw merytorycznych. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, podatku VAT oraz odpisy i umorzenia naleznoéci. Ponadto na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢
odsetki od nalezno$ci stanowigcych dochody budzetowe Wn 221/Ma 750. Odsetki z tytulu naleznosci
podatkowych ujmowane sg na koncie Wn 221/Ma 720.

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem podatkéw i oplat lokalnych oraz gminy (organ)
prowadzone sg analitycznie w odrgbnym programie Rejestr Oplat lub ewidencjonowane s3 w programie
ksiggowym FK.

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedlug diuznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Dane dotyczace podatkéw i optat lokalnych ewidencjonowane przez Wydziat Podatkéw i Optat przesylane s3
automatycznie nota ksiggowa do programu FK.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych
ze $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ przeniesienie (na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych)
zrealizowanych w ciggu okresu wydatkéw budzetowych na konto 800 Fundusz jednostki a takze zwroty na
rachunek budzetu niewykorzystanych do konca roku $rodkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 223 ksieguje si¢ okresowe wptywy $rodkéw pienigznych otrzymanych z budzetu na pokrycie
wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 130.
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Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw europejskich stuzy do
ewidencji i rozliczen przekazanych dotacji budzetowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci dotacji przekazanych
poszczegblnym jednostkom ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Ma ksigguje si¢ warto$¢ dotaciji uznanych za prawidlowo wykorzystane i rozliczone badZ zwrécone
w roku ich przekazania. Konto 224 w ciagu roku wykazuje saldo Wn oznaczajace warto§é udzielonych,
niewykorzystanych i nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty
przekazane.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami.

Na koncie analitycznym 225-2 ksigguje si¢ podatek dochodowy od o0s6b fizycznych.

Konto 225 shuzy réwniez do rozrachunkéow z urzgdem skarbowym z tytutu VAT (VAT naliczonego
i VAT naleznego).

Na stronie Wn konta 225-1-2 ujmuje si¢ podatek VAT naliczony (odliczenia od zakupéw zwigzanych ze sprzedaza
opodatkowana).

Na stronie Ma konta 225-1-1 ujmuje si¢ podatek VAT nalezny (przypis z tytutu sprzedazy opodatkowanej).
Rozliczenie VAT naleznego i naliczonego urz¢du gminy ewidencjonuje si¢ na koncie 280 ,,Rozrachunki z gming
z tytutu VAT” w zlotych i groszach.

Dla prawidtowego rozliczenia podatku od towardw i ustug (VAT) w zwiazku z centralizacjag VAT prowadzi sie
konta analityczne 225 dla kazdej jednostki budzetowej, na ktorych ksieguje sie przypis wartoéci wynikajacych
z czastkowych deklaracji VAT-7 w korespondencji z kontem 225-4 ,Rozrachunki z tytutu VAT z urzedem
skarbowym”. Zaptata podatku VAT za gming ksiggowana jest w jednostce — Urzad Gminy.

Kwoty podatku VAT naleznego i VAT naliczonego zaokragla si¢ do pemych zlotych zgodnie
z deklaracja gminy VAT-7 odpowiednio w korespondencji z kontem 760 lub 761.

Ewidencja szczegblowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie. Konto 225 moze wykazywaé dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetow.

Dla przejrzystoéci zapiséw zatozone zostato konto 225-1-4, ktére funkcjonuje zar6wno w dochodach jak i tez
w wydatkach jednostki — stuzy ono do przeksiggowan podatku VAT naliczonego na konto 280 ,,Rozrachunki
z gming z tytutu VAT”. Obroty konta przeksiggowuje si¢ na wynik finansowy.

Salda kont 225 wykazuje si¢ w bilansie.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznoS$ci budzetowe.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ dlugoterminowe naleznoéci w korespondencji z kontem 840. Na stronie Ma
konta ujmuje si¢ w szczegblno$ci przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krotkoterminowych, ktére
z chwila tworzenia bilansu otwarcia program automatycznie przeksiggowuje. Konto 226 moze wykazywaé saldo
Whn, ktdre oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznoéci. Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug dluznikéw,
od ktorych te naleznosci przystuguja, ze wskazaniem okreséw wymagalno$ci.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne stuzy do ewidencji rozrachunkéw z ZUS
z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy i PFRON.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci np. z tytulu wyplaconych zasitkéw, splaty i zmniejszenia zobowigzafi, a na
stronie Ma ksigguje si¢ zobowigzania z tytulu naliczonych skladek, otrzymanych wptat i innych naleznoéci.

Do konta 229 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczna zapewniajgcg mozliwo$é ustalenia stanu naleznoéci
i zobowigzan wynikajacych z rozrachunk6éw z poszczeg6lnymi instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytuléw
tych rozrachunkoéw i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami oraz innymi
osobami fizycznymi z tytutu wyplat pieni¢znych i §wiadczef rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznoéci za pracg wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej. Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ wyplaty
wynagrodzen, potracenia obcigzajace pracownika, dokonane na liScie plac, wyplaty zasitkéw z ZUS, odpisanie
zobowigzan przedawnionych np. z tytulu niepobranych w terminie wynagrodzefi. Na stronie Ma konta 231
ksigguje sig: naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty, naliczone wynagrodzenia sum na zlecenie, naliczone
na listach zasitki finansowane przez ZUS, ekwiwalenty za nalezne pracownikowi §wiadczenia. Konto 231 moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki

z tytutu wynagrodzen.
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Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanéw naleznosci
i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen, ze wskazaniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan
wobec pracownik6w z innych tytutéw niz wynagrodzenia, a mianowicie zaliczek i sum do rozliczenia na pokrycie
kosztow jednostki, wydatkow uregulowanych przez pracownikéw w imieniu jednostki, ptatnosci dokonywanych
kartg platnicza - shizbowa, pozyczek pracownikéw urzedu udzielanych z ZFSS. Po stronie Ma konta 234 ujmuje
sie: wydatki uregulowane przez pracownikéw w imieniu jednostki, ptatnosci dokonane karta platnicza, rozliczenie
zaliczki i1zwrot $rodkéw, wplywy nalezno$ci od pracownikéw. Do konta 234 nalezy prowadzi¢ ewidencje
analityczng imienng dla poszczegdlnych pracownikéw, ze wskazaniem tytuléw 1ipodziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow. Platno§¢ karta przez pracownikéw Urzedu Gminy Czerwonak jest ksiggowana
W nastepujacy sposob, np.

1) Wn zesp6t 4 / Ma 234-1 ..... (symbol w FK pracownika);

2) Wn 234-1..../Ma201-1 — odpowiedni kontrahent.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci,
roszczen 1izobowigzan z poszczegélnymi pracownikami wedlug tytuléw rozrachunkéw. Konto 234 moze
wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci iroszczen, a saldo Ma stan zobowiazaf wobec
pracownikow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki stuzy do ewidencji rozrachunkéw nieobjgtych ewidencja na kontach 201 —
234 oraz pozyczek udzielonych z ZFSS pracownikom instytucji kultury i jednostek budzetowych (GOPS,
AKWEN, pracownikom zwolnionym), a takze do rozliczania niedoborow i szkdéd oraz nadwyzek aktywow
rzeczowych.

Na koncie tym ujmuje si¢ rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robot dotyczacych $rodkow
trwatych w budowie (inwestycji).

Rozliczane niedobory i szkody ujmuje si¢ w warto$ci ewidencyjnej skorygowane o dotychczasowe umorzenie
$rodkéw trwatych. Réznice roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd zawinionych z ustalong wartoscig roszczenia,
a warto$cig bilansowa brakow lub szkdd ksigguje si¢ po stronie Ma na koncie 290.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ réwniez powstale naleznoSci i roszczenia spome oraz splate
i zmniejszenia zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci
i roszczen spornych.

Na koncie 240 ksiggowane sg takze uznania z tytulu omytek bankowych i ich korekty, odsetki od rachunku
dotyczace rachunku sum depozytowych, wptaconych obcych srodkéw pienigznych takich jak wadia, kaucje, kwot
z tytutu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

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

Ewidencja analityczna do wydatkoéw na koncie 240 powinna prowadzona by¢ z jednoczesnym wskazaniem
podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 280 - Rozrachunki z gming z tytulu VAT shuzy do ewidencji VAT-u naleznego i naliczonego urz¢du
gminy. Po stronie Wn ujmuje si¢ warto§¢ podatku VAT naliczonego w korespondencji
z kontem 225-1-4 VAT naliczony. Po stronie Ma ujmuje si¢ VAT nalezny w korespondencji z kontem 225-1-1 VAT
nalezny (w oddziale Dochody).

Saldo Wn konta oznacza nadwyzke podatku naliczonego nad naleznym. W takim przypadku nalezy je
przeksiegowaé w miesigcu nastepnym, w dacie ztozenia deklaracji VAT czastkowej, na konto 800 ,,Fundusz
jednostki”.

Saldo Ma oznacza kwote podatku VAT naleznego, ktéra nalezy przela¢ z rachunku budzetowego gminy
Czerwonak na wydzielony rachunek bankowy gminy 139 ,,Podatek VAT (Wn 280/Ma 130).

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenia
wartoéci odpisow aktualizujgcych nalezno$ci.
Naleznoéci umorzone, przedawnione lub nie§ciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich
warto$¢.
Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
WYDATKI
1) Wn 751, 761/Ma 290 — przypis odpisu aktualizujacego naleznosci watpliwe;
2) Wn 290/Ma 760 (lub 750) — zmniejszenie odpisu aktualizujacego nalezno$ci w zwiazku z zaplaty
naleznosci;
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3) Wn 290/Ma 201 (lub 234, 240) — zmniejszenie odpisu w zwigzku z umorzeniem, odpisaniem naleznosci
przedawnionych lub nie$ciggalnych.
DOCHODY

Wn 720, 751, 761/Ma 290 — przypis odpisu aktualizujgcego nalezno$ci watpliwe.

Z uwagi na to, ze ewidencja analityczna dochodéw urzedu prowadzona jest w kilku programach informatycznych
brak jest mozliwo$ci na biezaco dokonywania zmniejszenia odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku
z umorzeniem, odpisaniem naleznosci przedawnionych, nieSciggalnych lub zaptaconych.
Na koniec kazdego roku wyksiggowuje si¢ caly odpis z roku poprzedniego i po ustaleniu na koniec biezacego roku
aktualnego odpisu aktualizujacego naleznosci dokonuje sie jego przypisu:

1) Wn290/Ma 720, 751, 761 — odpis roku poprzedniego;

2) Wn 720, 751, 761/Ma 290 — przypis roku biezacego.

Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujacego szczegdtowo okreslajg przestanki jego
dokonania. Odpisy aktualizujagce naleznoSci powinny by¢é uzasadnione opisem okolicznosci
uprawdopodobniajgcych ich nieSciagalno$¢ (np. charakterystyka sytuacji finansowej diuznika oraz przyczyn
powstania zaleglo$ci w splacie naleznosci).

Odpisy aktualizujgce warto§¢ nalezno$ci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub do
kosztéw finansowych - zaleznie od tytutu naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizacji.

Odpisy aktualizujace naleznosci koryguja (zmniejszaja) wykazywane w aktywach bilansu naleznosci, do ktérych
te odpisy dokonano i dlatego ewidencja szczegélowa do konta 290 powinna zapewnié ustalenie odpiséw
aktualizujacych warto$¢ poszczegolnych naleznosci wedtug tytutow.

Zespol 3 — Materialy i towary

Konto 311 — Materialy stuzy do ewidencji zapaséw materialéw, znajdujacych si¢ w magazynie.

Na stronie Wn ksigguje si¢ wszelkie przychody materiatéw do magazynu w szczegdlnoéci odzyskanych w wyniku
prac remontowych i inwestycyjnych, a nadajacych si¢ jeszcze do uzytkowania m.in. kostke brukowa, stupy
o$wietleniowe, rury.

Na stronie Ma ksigguje si¢ wszelkie rozchody materiatéw z magazynu.

Saldo Wn wyraza warto§¢ zapaséw materialéw w magazynach.

Zespol 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Konto 400 — Amortyzacja shuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na

wynik finansowy (konto 860).

Konto 401 - Zuzycie materialéw i energii stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele
dzialalnos$ci podstawowej, pomocniczej i ogblnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a po stronie Ma konta
401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatéw i energii oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materialéw i energii na konto 860.

Konto 402 - Uslugi obce sthuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

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

Konto 403 - Podatki i oplaty stuzy do ewidencji kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze
podatkowym, a takze oplaty notarialnej i oplaty administracyjnej oraz skladek i wplat do organizacji
migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.
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Konto 404 — Wynagrodzenia stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na stronie Wn konta ujmuje
si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto. Na stronie Ma ksigguje si¢
korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzief
bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej
z tytutu réznego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na umowg o praceg,
umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzef. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢
poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i$wiadczen na rzecz pracownikéw ioséb fizycznych
zatrudnionych na umowg o prace, umowy o dzielo i innych umdw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na
stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ rowniez wszystkie koszty udzialu pracownika w szkoleniu (koszty
przeprowadzonego szkolenia, jak réwniez koszty wynikajace z jego wyjazdu i uczestnictwa w nim, czyli diety
1 koszty przejazdéw, noclegu, wyzywienia). Na stronie Ma konta 405 ksi¢guje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych
kosztow. Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860.

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie
kwalifikuja si¢ do ujgcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegélnosci zwrot wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan shizbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutlu wypadkoéw przy pracy oraz
innych kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien
bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Konto 410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu stuzy do ewidencji $wiadczen dla oséb fizycznych innych
niz pracownicy jednostki. Koszty ksiggowane na stronie Wn obejmuja w szczegdlnosci nagrody i inne $wiadczenia
przyznawane dla os6b niebedacych pracownikami jednostki. Na stronie Ma konta 410 ksieguje si¢ zmniejszenia
uprzednio ujetych kosztéw. Saldo konta przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na stron¢ Wn konta 860.

Konto 411 - Pozostale obciazenia.

Strona Wn konta 411 stuzy do ewidencji wptat Gminy na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
i zwigzkow gmin na dofinansowanie zadan biezacych, skiadek na rzecz stowarzyszen oraz zwrot nienaleznie
pobranych §wiadczen rodzinnych za lata poprzednie. Na stronie Ma ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio uj¢tych
kosztoéw. Saldo konta na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860.

Zespé6t 7 - Przychody, dochody i koszty

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow
budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalno$cia jednostki oraz odsetek od zaleglosci
podatkowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma przychody
z tytutu dochodéw budzetowych i Organu.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych na strong Ma konta 860.
Ewidencja szczegotowa do konta 720 winna zapewni¢ mozliwo$¢ wyodrebnienia przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedlug pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw
budzetowych ewidencja szczegbtowa prowadzona jest wg zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegOlowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - Przychody finansowe stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje
si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych,
przychody z udzialéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekdéw obcych i papierdw wartosciowych oraz odsetki za zwlok¢ w zaplacie naleznosci, dodatnie roznice
kursowe.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy oraz zwroty odsetek uprzednio zaksiggowanych przychodéw.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Konto 751 - Koszty finansowe stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci warto$¢ sprzedanych akcji udziatdéw i papieréw
wartoSciowych, odsetek od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki od nieterminowo regulowanych
zobowigzan cywilnoprawnych, innych niz dotacje, podatki i cfa, a takze umorzenie, przedawnienie oraz odpisy
aktualizujace naleznosci dotyczace przychodéw finansowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751
powinna zapewni¢ wyodrgbnione w zakresie kosztow operacji finansowych - odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta
860 (Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne stuzy do ewidencji otrzymanych odszkodowan, kar, darowizn,
przychodéw z tytutu sprzedazy $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz odpiséw
przedawnionych zobowigzan. Ponadto konto 760 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen
trudnych do przewidzenia, ktore wystapity poza dzialalno$cig operacyjna jednostki i nie s3 zwigzane z ogélnym
profilem jej prowadzenia.

Na koniec roku konto 760 przenosi si¢ na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dzialalnoscig jednostki. Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen losowych,
trudnych do przewidzenia, ktére wystapity poza dzialalno$cig operacyjna jednostki i nie s3 zwigzane z ogélnym
ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartoci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace
od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strona Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespél 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 - Fundusz jednostki sthuzy do ewidenciji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia, zgodnie
z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.
Na koncie 800 ujmuje sig:
1) zapisy strony Wn:
a) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
b) przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych;
c) przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
d) rdznice z aktualizacji wyceny §rodk6w trwatych;
€) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienigznego Srodkoéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz §rodkéw trwatych
w budowie;
koszty inwestycji bez efektow,
2) zapisy strony Ma:
a) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
b) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania finansowego zrealizowanych wydatk6w budzetowych
oraz wydatkéw ze $rodkéw europejskich;
c) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
d) roznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwalych;
€) nieodplatne otrzymanie §rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie;
warto$¢ objetych akcji i udziatow.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacje budzetowe, platnosci z budzetu
$rodkow europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
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1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgSci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,
2) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224;
3) roéwnowarto§¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze §rodkéw budzetu na finansowanie
$rodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Saldo konta 810 przenosi si¢ w korncu roku obrotowego na konto 800.

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw shuzy do ewidencji przychodow zaliczanych
do przysztych okreséw oraz innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw na przyszte zobowigzania.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie przychodow zaliczanych do przysztych okresow,
w szczeg6lnosci dotyczacych naleznosci dlugoterminowych, w tym roziozonych na raty.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenie przychodéw lub zaliczenie ich do przychodow danego roku
obrotowego.

Konto 851 - Zakladowy Fundusz Swiadczei Socjalnych stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszef funduszu §wiadczen socjalnych. ZFSS tworzy sie przede wszystkim z odpiséw obcigzajacych koszty
dziatalnosci jednostki. Odpis na ZFSS dokonywany jest w obowigzujacych terminach dla planowanej liczby
zatrudnionych i podlega korekcie, jeSli faktyczny stan zatrudnienia rézni si¢ od stanu planowanego. Ponadto
fundusz zwieksza si¢ o odsetki naliczone od $rodkéw ulokowanych na rachunkach bankowych, odsetki od
udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe. Srodki pieni¢zne ZFSS wyodrebnione na specjalnym rachunku
bankowym ewidencjonuje si¢ na koncie 135.

Srodki z ZFSS przeznaczone s3 na finansowanie dziatalnoéci socjalnej, prowadzonej wspdlnie
z innymi jednostkami. Koszty i przychody podlegajace sfinansowaniu z tego funduszu ksigguje si¢ bezposrednio
na stronie Wn lub Ma konta 851.

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

Konto 860 - Wynik finansowy. Konto stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. W koncu roku
obrotowego na strong:
Whn konta 860 przenosi si¢:
1) sume poniesionych w roku kosztéw rodzajowych, ujgtych na kontach zespotu ,,4”;
2) sume poniesionych w roku kosztéw ujetych na kontach zespohu ,,7”.
Ma konta 860 przenosi si¢ zrealizowane przychody ujgte na kontach zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, Saldo Wn - strata netto, saldo Ma
- zysk netto.
Saldo konta 860 przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800 Fundusz jednostki.

Konta pozabilansowe

Konto 091 - warto$¢ gruntéw Skarbu Panstwa uzytkowanych wieczyscie - stuzy do ewidencji wartosci gruntow
Skarbu Panstwa oddanych Gminie w uzytkowanie wieczyste. Po stronie Wn ujmuje si¢ warto§¢ gruntéw Skarbu
Panistwa uzytkowanych wieczyscie. Po stronie Ma umniejsza si¢ warto$¢ gruntéw Skarbu Panstwa uzytkowanych
wieczyscie.

Konto 093 - ewidencja iloSciowa pozostatych $rodkéw trwatych - stuzy do ewidencji ilosciowej pozostatych
§rodkéw trwatych, ktére sg ksiegowane w koszty w momencie zakupu i ewidencjonowane w Ksiggach
Inwentarzowych przez Wydziaty dokonujace zakupéw. Konto shizy takze ewidencji pozostatych Srodkéw
trwatych niebedacych wiasnoscig urzedu, a przyjetych do uzytkowania w jednostce. Po stronie Wn ujmuje sig
przychéd, po stronie Ma rozchéd.

Konto 291 - naleizmosci warunkowe stuzy do ewidencjonowania nalezno$ci warunkowych
z odroczonym terminem platno$ci, wynikajacych z wydanych decyzji.

Na stronie Wn konta ujmowana jest warto$¢ naleznos$ci (naliczonej optaty) wynikajaca z decyzji, a na stronie Ma
warto§¢ ~ umorzonej naleznosci (w  zwigzku  ze spelmieniem  warunkow okre§lonych
w decyzji) oraz kwota do =zaplaty (w przypadku niespemienia warunkow okreSlonych w decyzji
i obowiazku uiszczenia ustalonych opfat).

Konto 900 stuzy do ewidencji uméw uzyczenia, na podstawie ktorych oddane w bezptatne uzywanie sa migdzy
innymi budynki, lokale uzytkowe, sprzet, wyposazenie, sie¢ cieptownicza. Po stronie Wn ujmuje si¢ przychéd, po
stronie Ma rozchdd.
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Konta 901 i 902 - w zwiagzku z przekazaniem w trwaly zarzad cze§ci mienia podleglym jednostkom,
w ksiggach ewidencja prowadzona jest w nastgpujacy sposob - grunty z budynkami przekazywane
w trwaly zarzad s3 ewidencjonowane pozabilansowo (w warto$ci wynikajacej z decyzji o przekazaniu w trwaty
zarzad). Po stronie Wn ujmuje si¢ przychéd, po stronie Ma rozchéd.

Konto 903 - obce srodki trwate uzytkowane przez Urzad Gminy Czerwonak - konto stuzy ewidencji $rodkéw
trwatych niebgdgcych wilasnoscia urzgdu, a przyjetych do uzytkowania w jednostce. Po stronie Wn ujmuje si¢
przychéd, po stronie Ma rozchéd.

Konto 904 stuzy do ewidencji warto$ci ztozonych gwarancji, poreczen nalezytego wykonania uméw w formie
niepienigzne;j. Po stronie Wn ujmuje si¢ wptyw zabezpieczenia a po stronie Ma jego zwrot.

Konto 905 - w celach sprawozdawczych na koncie tym dodatkowo ewidencjonowane sg mig¢dzy innymi
nieodplatnie otrzymane i przekazane: §rodki trwale, §rodki trwale w budowie, grunt, wartosci niematerialne
i prawne. Na koniec roku saldo konta ulega wyksiegowaniu.

Konto 910 shuzy do ewidencji zaleglosci, nadptat, obniZenia gérnych stawek podatkowych, skutkéw ulg
i zwolnien, umorzenia zaleglo$ci podatkowych i roztozenia na raty zgodnie z ewidencja podatkows.

Konto 920 - konto stuzace do ewidencji $§rodkéw funduszy pomocowych pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej, podlegajacych refundacji, jako wklad wiasny niepienigzny.

Ewidencja wkladu wiasnego w formie niepieni¢gznej np. praca wolontariuszy odbywa si¢ na kontach
pozabilansowych. Warto$¢ wkiadu niematerialnego winna by¢ udokumentowana podpisang umows.

Konto 976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych
rozliczen z jednostkami podlegtymi w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego.
Do konta 976 prowadzona jest ewidencja analityczna:

a) 976-01 - wylaczenia wzajemnych naleznosci,

b) 976-02 - wylaczenia wzajemnych zobowiazan,

C) 976-03 - wylaczenia rozliczen przychodéw,

d) 976-04 - wytaczenia rozliczef kosztow,

€) 976-05 - wylaczenia rozliczen z funduszu — zwigkszenia (Ma), zmniejszenia (Wn).

Konto 976-01 shuzy do ewidencjonowania nalezno$ci od jednostek organizacyjnych, ktére podlegaja wylaczeniu
w lacznym sprawozdaniu finansowym. Ewidencja prowadzona jest z podzialem na rodzaje naleznoéci zgodnie
z pozycjami bilansowymi. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ nalezno$ci, na stronie Ma konta ewidencjonuje sig
zaplatg tych naleznosci. Saldo Wn na dzien bilansowy (31 grudnia) oznacza stan nieuregulowanych naleznosci,
podlegajacych wytaczeniu w tacznym sprawozdaniu finansowym.

Konto 976-02 stuzy do ewidencjonowania zobowigzan wobec jednostek organizacyjnych, ktére podlegaja
wylaczeniu w lacznym sprawozdaniu finansowym. Ewidencja prowadzona jest z podziatem na rodzaje
zobowigzan zgodnie z pozycjami bilansowymi. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zobowigzania, a na stronie Wn
ujmuje si¢ zaplate tych zobowigzan. Saldo Ma konta na dzief bilansowy (31 grudnia) oznacza stan
nieuregulowanych zobowiazan, podlegajacych wylaczeniu w tacznym sprawozdaniu finansowym.

Konto 976-03 stuzy do ewidencjonowania narastajaco od poczatku roku do dnia 31 grudnia przychodéw bedacych
nastgpstwem wzajemnych $wiadczen pomigdzy jednostkami organizacyjnymi, ktére podlegajg wylaczeniu
w tgcznym sprawozdaniu finansowym. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wszystkie przychody osiggane w zwigzku
z rozliczeniami pomigdzy jednostkami objgtymi sprawozdaniem lacznym. Na koniec roku obroty strony Ma
oznaczajg wielko$¢ przychodéw podlegajacych wytaczeniu w tacznym sprawozdaniu finansowym i przenosi sig
je na strong Wn. Na koniec roku konto 976-03 nie wykazuje salda. Przychody uzyskane od jednostek muszg by¢
réwne poniesionym kosztom w poszczegolnych jednostkach. Ewidencja szczegbtowa dostarcza informacje
o strukturze uzyskanych przychodéw wedtug pozycji do sprawozdania finansowego - Rachunku zyskéw i strat.

Konto 976-04 stuzy do ewidencjonowania narastajaco od poczatku roku do dnia 31 grudnia kosztéw bedgcych
nastgpstwem wzajemnych rozliczen $wiadczen pomigdzy jednostkami organizacyjnymi, ktore podlegajg
wylaczeniu w lgcznym sprawozdaniu finansowym. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty, ktére zostaly
poniesione w zwigzku z rozliczeniami pomigdzy jednostkami objetymi sprawozdaniem lacznym. Obroty strony
Wn konta na koniec roku oznaczaja wielko$¢ kosztow podlegajacych wylaczeniu z lacznego sprawozdania
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finansowego. Saldo strony Wn na koniec roku przenosi si¢ na strong Ma, tym samym konto na koniec roku nie
wykazuje salda. Koszty poniesione w jednostce i zaewidencjonowane na koncie 976-04 musza si¢ roOwnaé
uzyskanym przychodom w poszczegélnych jednostkach. Ewidencja szczegbtowa dostarcza informacje o
strukturze poniesionych kosztow wedtug pozycji sprawozdania finansowego - Rachunku zyskow i strat.

Konto 976-05 stuzy do ewidencjonowania $rodkéw trwatych i $rodkéw trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych nieodplatnie otrzymanych lub/i przekazanych w ramach grupy jednostek
organizacyjnych, ktére podlegaja wylaczeniu w facznym sprawozdaniu finansowym. Na stronie Wn konta ujmuje
sie warto$¢ netto nieodplatnie przekazanych w ciggu roku $rodkéw trwatych i §rodkéw trwatych w budowie oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych. Warto$ci musza by¢ réwne warto$ciom zwigkszajacym fundusz jednostki
otrzymujgcej aktywa. Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ netto otrzymanych w trakcie roku $rodkow trwatych i
$rodkéw trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Wartosci musza by¢ réwne
zmniejszeniom na funduszu jednostki przekazujacej aktywa. Ewidencja szczegbétowa powinna by¢ prowadzona
zgodnie z podziatem kont zespohu 0.

Zapis6w na kontach dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw ksiggowych nie rzadziej, niz pod datg ostatniego dnia
kwartatu.

Na koniec roku salda konta 976 podlegaja likwidacji w wyniku zaksiggowania po przeciwne;j stronie tacznej kwoty
podlegajacej wytaczeniu.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych stuzy do ewidencji zatwierdzonego planu finansowego
wydatkow oraz jego korekty, z tym Ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym. Na
stronie Ma konta 980 ksigguje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkow, warto§¢ wydatkéw niewygasajacych, ktore
ujeto w planie do realizacji w roku nastepnym, warto$¢ niezrealizowanych wydatkow, ktore byly w planie wediug
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Zapisy nastgpuja automatycznie w programie F-K. Ewidencja
szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegolowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych
wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych

wydatkow budzetowych — zapisy te nastepuja automatycznie w programie FK;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkoéw budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub wygaste;.
Ewidencje szczegélows do konta 981 prowadzi sie w szczegétowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na
kontach podatmikéw.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie kwote przypisanych podatnikom naleznosci podatkowych
do pobrania przez inkasenta.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie wplaty kwot pobranych przez inkasenta, dokonane na rachunek
bankowy, odpisy kwot naleznoéci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym. Zaangazowanie uzgadniane jest kwartalnie do 10 dnia miesigca nastgpujacego po kwartale.
Na stronie Wn ujmuje sig:

1) rownowarto$§é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku nastgpnego.
Zrealizowane wydatki sg przeksiggowane na koniec kazdego miesiaca.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktorych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym. Ewidencja analityczna
prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto
998 nie wykazuje salda.
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Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow
budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore maja byé zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich,
a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przyszlych. Ewidencja analityczna
prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 999
moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.

Informacje uzupelniajace:

1. Klasyfikacje dochodéw i wydatkéw budzetowych prowadzi si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finans6w z dnia 02 marca 2010 roku w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow
i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych.

2. Przychody i koszty s3 ujmowane w ewidencji ksiegowej w roku budzetowym, ktérego dotycza, niezaleznie od
terminu ich zaplaty.

3. Odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza si¢ i ewidencjonuje nie pozniej niz na koniec kazdego kwartahu.

4. Zaangazowanie wydatkow roku biezacego i przyszlych lat ksiggowane jest w programie finansowo-
ksiggowym na podstawie zlecen, uméw oraz wykonanych wydatkéw po str. Ma. Zaangazowanie wykonanych
wydatkéw ksiggowane jest raz w miesiacu zgodnie z regula przeksiggowan z programu DYSPONENT.

5. Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie.
Podstawg dokonania zapisu s3 dowody ksiggowe. Przyjmuje sie, ze w ksiggach rachunkowych danego
miesigca ujmuje si¢ dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktore
wplyna do Wydziatu Ksiggowosci opisane przez wydziat merytoryczny do piatego dnia miesigca nastgpnego,
a jezeli dzien ten przypada na dzief wolny od pracy (w tym sobotg) - do ostatniego dnia roboczego przed tym
dniem. Dowody ksiggowe, ktére wplyna po tym terminie ujmowane sg w ksiggach rachunkowych miesigca
nastgpnego, z zastrzezeniem przetomu roku. Dowody ksiggowe dotyczace poprzedniego roku, wprowadza sie
do ewidencji ksiggowej tego roku, jezeli wplyng do Wydzialu Ksiggowoséci opisane przez wydziat
merytoryczny do dnia 15 lutego roku nastgpnego. Dane te sa wykazywane w korekcie budzetowych
sprawozdan rocznych oraz w sprawozdaniach finansowych. Natomiast dowody ksiggowe ztozone po dniu
15 lutego roku nastgpnego wykazuje si¢ w ksiggach tego roku. Majac jednak na uwadze zasade istotnosci,
zdarzenia majace znaczny wptyw na wynik finansowy, ujmuje si¢ w ksiegach roku poprzedniego.

6. Harmonogram wyptat dotyczy wynagrodzenia za prace oraz za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow
chorobowych. Ww. $wiadczenia s3 platne, co miesigc z dotu dnia 28 kazdego miesigca. Jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim. Natomiast wyptata wynagrodzenia
za grudzien wyplacana jest 20 grudnia, jezeli ten dzief jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzednim.

7. Ksiggowos$¢ budzetu i Urzgdu Gminy prowadzona jest przy uzyciu techniki komputerowe;.
Urzadzenia ksiggowe stanowia:
1) dziennik syntetyczny;
2) dziennik analityczny;
3) zestawienie obrotow i sald;
4) zestawienie dochodow, wydatkow i kosztow;
5) zestawienie obrotow i sald pozostatych kont pozabilansowych.

8. Dla wystawionych upomnief oraz wezwan do zaplaty blokuje si¢ naliczanie odsetek od daty wystawienia do
7 dni od daty odbioru (upomnienia, wezwania do zaplaty). Zasadg t¢ stosuje si¢ tylko dla wptat dokonanych
w pelnej kwocie wskazanej na upomnieniu bagdz wezwaniu do zaplaty (nie dotyczy zalegloéci podatkowych).

9. Gdy taczna wysoko$¢ zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke przekroczy dziesigciokrotno$é
. kosztéw upomnienia, upomnienie wystawia sig:
1) w przypadku oséb fizycznych - po terminie platnosci kazdej raty, jednak nie p6zniej niz przed terminem
platnosci kolejne;j raty;
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2) w przypadku osdb prawnych ijednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej -
nie rzadziej niz po uptywie terminu ptatnosci trzech rat.

Jezeli kwota zaleglo$ci jest mniejsza niz dziesieciokrotno$é kosztow upomnienia, upomnienie wystawia si¢ co

najmniej jeden raz w roku, po terminie platnosci ostatniej raty.

10. Niewymagane jest potwierdzenie delegacji stuzbowej pieczatka instytucji miejsca delegowania.

11. Wniesione przez wykonawcow zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw w postaci porgczen gwarancji
ubezpieczeniowych i bankowych ewidencjonuje si¢ na koncie pozabilansowym.

12. Ewidencje i rozliczanie kosztow dziatalnoéci podstawowej Urzgdu prowadzi si¢ zgodnie z zasada ujmowania
ponoszonych kosztéw na kontach Zespolu 4 - Koszty wedlug rodzajéw iich rozliczenie. Zmniejszenie
(korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy, nie jest ewidencjonowana jako przychdd, niezaleznie od
okresu sprawozdawczego, ktorego dotyczy.

13. Plany finansowe oraz sprawozdania budzetowe dochodéw i wydatkow ksiggowane sa w Organie
automatycznie z moduhu ,,Budzet” do programu F-K.
Plany finansowe w jednostce ksiggowane sg automatycznie poprzez ich zaczytanie z Budzetu.

14. W przypadku przedawnienia nadptaty w podatku nalezy dokonac na koncie podatnika przypisu na podstawie
noty ksiegowej przedawnieniowe;.

15. W przypadku przedawnienia zalegloci nalezy dokona¢ odpisu na podstawie noty ksiggowej
przedawnieniowe;j.

16. Oplata adiacencka rozlozona na raty podlega oprocentowaniu przy zastosowaniu stopy procentowej rowne;j
stopie redyskonta weksli stosowanej przez NBP. Oprocentowanie kazdej raty liczone jest od terminu ptatno$ci
pierwszej raty do konica kolejnego terminu platnosci danej raty.

17. Faktury wystawiane na zasadzie refakturowania, dotyczace zuzycia wody, gazu, energii elektryczne;j, Sciekow
za okresy roku poprzedniego, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych roku biezacego, zgodnie z zasada
istotno$ci ustawy o rachunkowosci.

18. W programie ,,Srodki trwale” powierzchnia gruntéw podawana jest w hektarach z czterema miejscami po
przecinku.

19. Dla projektéw wspdHinansowanych z budzetu Unii Europejskiej stosuje si¢ zasady okreslone w Zarzadzeniu
Wojta w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacych przy realizacji projektow
wspotfinansowanych z budzetu Unii Europejskie;.

20. Zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o rachunkowosci, potwierdzenie salda naleznosci dokonywane jest
na dzien 30 listopada kazdego roku. Potwierdzenia wysylane sa do kontrahentéw prowadzacych ksiggi
rachunkowe, u ktérych salda s3 niezerowe. Brak odpowiedzi diuznika przesadza o tym, zZe saldo jest
.niepotwierdzone. W takich przypadkach inwentaryzacj¢ niepotwierdzonych nalezno$ci przeprowadza si¢
drogg weryfikacji. Ze wzgledu na ekonomiczne i racjonalne wydatkowanie $rodkéw publicznych z budzetu
(duze koszty pocztowe) oraz zgodnie z zasada istotnosci nie wysyta si¢ potwierdzen sald do kontrahentow,
ktérych salda wynosza ponizej kwoty 8,70 zt (trzykrotno$¢ wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez
Poczte Polska S.A. za polecenie przesyiki listowej).

21. Z osobami fizycznymi nieprowadzacymi ksigg rachunkowych uzgodnienia salda naleznosci przeprowadza si¢
droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja tych sktadnikow.

22. Zgodnie z art. 32 ust. 3 ustawy o rachunkowo$ci ustalone okresy i stawki amortyzacyjne s przez jednostke
weryfikowane. Odpisy przy zastosowaniu nowej stawki ustalonej w wyniku weryfikacji nastepuja od
poczatku nastepnego roku obrotowego, czyli po roku, w ktérym dokonano weryfikacji, powodujac
odpowiednig korekte dokonywanych w nastgpnych latach obrotowych odpiséw amortyzacyjnych.
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23. Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych pobierane przez urzedy skarbowe.
W jednostce na koncie 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez wlasciwe organy
(Urzedy Skarbowe). Zapisy z tego tytutu dokonywane sg na koniec kazdego kwartalu na podstawie Informacji
o dochodach budzetowych pobieranych przez US na rzecz JST.
Whplaty ksiggowane s w organie i przekazywane automatycznie przez system FK do jednostki Wn 130-3/Ma
221. W ksigdze glownej w jednostce pod data ostatniego dnia kwartatu, za ktéry sporzadzane jest
sprawozdanie, wyksiggowuje si¢ przypisy naleznosci i nadplaty dotychczasowe i nastepnie na podstawie
Informacji o dochodach budzetowych pobieranych przez US na rzecz JST ksiggowane s naleznosci
i nadptaty.
Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy — Ordynacja podatkowa, obliczone za
okres sprawozdawczy — umorzenie zaleglo$ci podatkowych oraz rozlozenie na raty, odroczenie terminu
platnosci ksiggowane sa na kontach pozabilansowych w jednostce na podstawie informacji przekazanej przez
Wydziat Podatkéw i Optat Urzedu Gminy.

24. Naleznosci z tytutu udziatléw we wptywach z podatku dochodowego od 0séb fizycznych — MF.
Whplaty ksiggowane sa w organie i przekazywane automatycznie przez system FK do jednostki Wn 130-3/Ma
221 na koniec kazdego miesigca. W jednostce na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznoéci z tytuhu udziatéw
we wplywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych — MF. Zapisy z tego tytutu dokonywane s3 na
koniec kazdego kwartatu do wysokosci wykonanych dochodéw — Wn 221/Ma 720. Na koniec kazdego roku
naleznosci ujmuje si¢ w ksiggach do wysoko$ci wykazanej na podstawie informacji z wykonania planu
dochodéw budzetowych z Ministerstwa Finansow.

25. Jednostka budzetowa - Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Czerwonaku realizuje zadanie dot. §wiadczen
alimentacyjnych, prowadzi cala ewidencje analityczng.
Wszystkie wplywy otrzymane z tego tytulu przekazuje na rachunek Gminy Czerwonak razem
z pismem, w ktérym kwota jest podzielona na dochody gminy oraz dochody budzetu panstwa do przekazania
do Wielkopolskiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Poznaniu. Gmina Czerwonak przesyla dalej zgodnie
z dyspozycjg GOPS-u wskazane kwoty. Wplywy stanowigce dochdd Gminy ksiggowane s3 w organie.
GOPS sporzadza i przekiada do Urzgdu Gminy Czerwonak materialy pomocnicze sporzgdzone na druku
sprawozdania Rb-27S z dochodéw otrzymanych z tytulu $wiadczen alimentacyjnych wraz ze stosownymi
wydrukami z ewidencji ksiggowej, z ktorej wynikaja poszczegdlne kwoty.
Ponadto GOPS sporzadza pomocnicze sprawozdanie kwartalne - dane uzupehiajace do sprawozdania Rb-
27ZZ na podstawie wydrukéw z ewidencji ksiggowej, z ktérych wynikaja poszczegblne kwoty ujete
w sprawozdaniu pomocniczym, dotgczone do ww. materiatow.
Naleznosci gminy z tytutu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami, w cze$ci naleznej budzetowi jst -
wynikajacych z materialéw pomocniczych GOPS-u ksigguje si¢ w Organie pozabilansowo.

26. Ewidencj¢ analityczna dla kazdego najemcy lokalu gminnego (mieszkalnego badz uzytkowego) z tytulu
czynszu lub/i kaucji mieszkaniowej prowadzi Czerwonackie Towarzystwo Budownictwa Spolecznego
Sp. z 0.0 — CzTBS na podstawie umowy dot. zarzadzaniem lokalami. W zwiazku z tym funkcjonujg odrebne
rachunki bankowe przeznaczone do: wplat z tyt. czynszu lub najmu lokalu i kaucji mieszkaniowych, ktére sa
udostgpnione w systemie bankowosci elektronicznej CZTBS bez mozliwosci przeprowadzania przez Spotke
jakichkolwiek operacji finansowych - funkcje te sa zablokowane. Omylkowe wplaty najemcéw na inny, niz
wskazany rachunek, podlegaja refundacji na rachunek wilasciwy. Operacje z rachunku czynszowego
ksiggowane s3 w organie, natomiast operacje z rachunku kaucji mieszkaniowych ksiggowane s3 zbiorczo
w jednostce. Na koniec kazdego dnia saldo rachunku czynszowego przeksiggowywane jest na rachunek
budzetu, nastgpnie ujmowane w ksiggach rachunkowych jednostki w programie Rejestr Optat. CzTBS
sporzadza materialy pomocnicze (miesigcznie) na druku sprawozdania RB-27S z tytulu ww. dochodéw oraz
stosowne zestawienia (dotyczace np. naleznosci, wplat, odsetek, zalegto$ci, VAT) oraz w okresach kwartalnych
materialy pomocnicze na druku sprawozdania Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz
wybranych aktywow finansowych.

27. Merytoryczni pracownicy Wydziatu Podatkéw i Oplat zostali zobowiazani do przekazywania do Wydziatu
Ksiggowosci na koniec kazdego kwartatu informacii:
1) o wysokosci kwot do pobrania przez inkasentow w poszczegdlnych podatkach;
2) o wysokosciach pobranych przez inkasentéw kwot w poszczegdlnych podatkach.

28. Nie prowadzi sig kont szczegbtowych do ewidencji dochodéw z tytulu oplaty skarbowe;.
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29. Delegacje zwigzane z wyjazdem stuzbowym na konferencj¢, ktéra podnosi kompetencje zawodowe
lub weryfikuje posiadang wiedzg, optacane sg z paragrafu 470, tacznie z innymi wydatkami dotyczacymi
ww. wyjazdu.

30. Wptatg dokonang za posrednictwem optatomatu uznaje si¢ w ksiggach rachunkowych pod data faktycznie
dokonanej transakcji w urzedzie gminy.

31. Wszystkie dochody budzetowe ujmowane s3 w warto§ciach netto, natomiast wydatki
w wartoéciach brutto.
Ewidencja ksiggowa operacji zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustug VAT prowadzona jest w sposob
umozliwiajacy odrebne okreslenie podatku naleznego i naliczonego oraz ustalenie zobowigzania podatkowego
za dany okres podatkowy.
Dla czynno$ci zwigzanych z centralizacja podatku VAT prowadzony jest odrgbny rachunek bankowy — Podatek
VAT. Operacje dotyczace centralizacji podatku VAT ksiggowane sa w jednostce Urzad Gminy.
Przekazana kwota podatku VAT naleznego, ktdra wptywa na rachunek bankowy gminy — budzet, pomniejsza
zrealizowane dochody, natomiast kwota podatku VAT naleznego od dochoddw, ktére nie zostaly uregulowane
przez nabywcéw w momencie odprowadzenia na wyodrgbniony rachunek bankowy Podatek VAT jest
wydatkiem w §453 , Podatek od towarow i ustug (VAT)”.
Réznica pomigdzy VAT wplaconym przez kontrahentéw a VAT naleznym do zaptaty do US, ktéra wynika
z czeSciowego odliczania naliczonego podatku VAT od zakupdw zwiazanych ze sprzedaza opodatkowang oraz
mieszang odpisywana jest na dochody miesi¢cznie - w budzecie w dziale ,,Rdzne rozliczenia” 75814 § 0970.

33. Jednostka nie prowadzi magazynu materialow biurowych.
Materialy biurowe, $rodki czysto$ci, paliwo itp. odpisywane sa w koszty w dacie zakupu i wydawane do
bezposredniego zuzycia.

34. Ponoszone ,zgléry” wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztow zakupu prenumeraty, oplat
abonamentowych, ubezpieczen majatkowych irzeczowych oraz inne ptatnoSci ponoszone za okres
przekraczajacy jeden miesiac, ale dotyczacy danego roku budzetowego, nie podlegaja rozliczeniom w czasie
za poérednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢
finansows oraz rzetelne ijasne przedstawienie sytuacji majatkowej ifinansowej jednostki iwyniku
finansowego.

35. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakterze z uwagi
na cykliczno$¢ iporéwnywalno$¢ kwot w poszczegélnych miesigcach ksiggowane sa do danego roku
w nastgpujacy sposob: dowody ksiggowe za pely okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastgpnego
roku zaliczane sg do kosztow danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres
rozliczeniowy przypadajacy w dwoch roéznych, rocznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane w kosztach
nastepnego roku.

36. Naleznoéci z tytulu wydatkéw niewyegzekwowane do konca roku budzetowego ibedace nalezno$ciami
z tytulu dochoddw roku nast¢pnego podlegaja przeksiggowaniu na konto 221-Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych w styczniu roku nastgpnego.

37. Wykaz kont, ktéorych salda moga wystapi¢c na koniec roku budzetowego i ktére winny by¢ ujete
w sprawozdaniu finansowym BILANS z wykonania budzetu JST oraz Jednostki Budzetowej, ktore jest
sporzadzone na dzien 31 grudnia danego roku:

Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 135 - Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
Konto 140 - Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych
Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
Konto 224 - Rozrachunki budZetu

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Konto 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 250 - Naleznosci finansowe

Konto 260 - Zobowiazania finansowe

Konto 290 - Odpisy aktualizujace nalezno$ci
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Konto 904 - Niewygasajace wydatki

Konto 909 - Rozliczenia migdzyokresowe

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

Konto 961 - Wynik wykonania budzetu — na ktory sklada si¢ réznica konta 901 Dochody budzetu
i 902 Wydatki budzetu oraz konto 903 Niewykonane wydatki

Konto 962 - Wynik na pozostatych operacjach

Konto 011 - Srodki trwate - warto$é netto

Konto 020 - Wartos$ci niematerialne i prawne - warto$é netto
Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 135 - Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto 137 - Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto 141 - Srodki pienigzne w drodze

Konto 201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 223 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych

Konto 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Konto 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 280 - Rozrachunki z gming z tytutu VAT

Konto 311 - Materialy

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
Konto 851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto 860 - Wynik finansowy
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METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastgpujacy:

1) $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — wedhug ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub
warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny §rodkéw trwatych);

2) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywéw trwalych — wedtug ceny nabycia;

3) inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny (wartosci) rynkowej albo wedlug ceny nabycia, zaleznie od tego,
ktéra z nich jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w inny sposob
wedhug okreslonej wartoéci godziwej;

4) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedlug ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych od
cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;

5) naleznoéci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci wyceny;

6) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktérych uregulowanie
zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktywo6w finansowych innych niz §rodki pienigzne lub wymiany
na instrumenty finansowe — wedtug wartosci godziwej;

7) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej warto$ci;

8) kapitaly (fundusze) wiasne oraz pozostale aktywa i pasywa — w warto§ci nominalnej;

9) uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci jednostki oraz zasadg istotnosci, przyjmuje sig, ze ze wzglgdu
na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywow i pasywow
nastepujgce uproszczenia, ktore nie wywieraja istotnie ujemnego wptywu na rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego: oplacane z goéry prenumeraty,
abonamenty, ubezpieczenia majatkowe i inne nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem
rozliczen miedzyokresowych kosztow, ksigguje si¢ je natomiast, jesli to jest mozliwe w koszty miesigca,
w ktorym zostaly poniesione, ewentualnie w miesigcu, w ktérym nastapito ich rozliczenie;

10) uzyskane przez jednostkg zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmowane sa,
jako zmniejszenie stanu wydatkow tego roku, z wyjatkiem wydatkoéw, na ktére wystawiane sg rachunki lub
faktury VAT. W takim przypadku zwroty sg przyjmowane na rachunek biezacy dochodéw. Zwroty wydatkéw
dokonane w roku biezgcym a dotyczace lat ubiegtych sg przyjmowane na stan dochodéw.
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Wojta Gminy Czerwonak

z dnia 22 .9\ . 2001 1.

KSIEGI RACHUNKOWE UTRWALONE NA NOSNIKACH KOMPUTEROWYCH

1. Ksiggi rachunkowe moga mie¢ formeg, z zastrzezeniem art. 13 ust. 2 i 3 ustawy
o rachunkowosci, zbioréw utrwalonych na no$nikach komputerowych, pod warunkiem stosowania
rozwigzan wymienionych w art. 71 ust. 2.

2. Jezeli system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na no$nikach komputerowych, nie
spelnia wymogéw okreSlonych w art. 71 ust. 2, zapisy te powinny by¢ wydrukowane w terminach
przewidzianych w art. 13 ust. 6.

3. Przechowywanie ksiag rachunkowych na innym nosniku niz wymieniony w pkt. 2 jest dopuszczalne pod
warunkiem zapewnienia odtworzenia ksigg w formie wydrukow.

4. Wykaz programéw finansowych i programéw z nimi powigzanych obowigzujacych w Urzedzie Gminy
Czerwonak zawiera zatagcznik nr 7 do zarzadzenia.

Zabezpieczenia dotyczace programéw komputerowych stosowane w Wydziale Ksiggowosci Urzedu Gminy
Czerwonak.

1. W celu zabezpieczenia dostgpu do oprogramowania i danych przechowywanych w systemach
komputerowych oséb nieupowaznionych pracownicy korzystaja z indywidualnych haset dostepu.

2. Po zamknigciu ksigg rachunkowych zbiory zabezpieczane s3 w spos6b niepozwalajacy na jakiekolwiek
zmiany zapis6w w ksiegach.

3. W zakresie zabezpieczenia dokumentaciji ksiggowej przed: niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem
lub zniszczeniem, kopie zbioréw przechowywane sa serwerze kopii zapasowych w zdalnej lokalizacji.
Rotacja kopii zapasowych umozliwia przywrocenie stanu danych sprzed tygodnia, miesigca lub roku.
Kopie bazy programéw wylaczonych z eksploataciji przechowywane sa na no$nikach optycznych w sejfie
przez okres wymagany Instrukcja Kancelaryjng.

4. Dokumenty z lat wcze$niejszych archiwizowane sg w archiwum zakladowym.

5. Program FK nie jest ogélnie dostgpny, prawo dostgpu do bazy posiadaja pracownicy poprzez nadanie im
uprawnien do danego zasobu oraz informatycy w celach administracyjnych.

6. Odpowiedzialno§¢ za prawidtowe archiwizowanie no$nikdw z zapasowymi kopiami ksigg rachunkowych
iich ochrong przed zniszczeniem ponosi administrator sieci i systemu Urzedu Gminy Czerwonak.
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Wykaz programéw finansowych i programéw z nimi powigzanych obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Czerwonak

Bielsko-Biata
ul. Kasprowicza 5

Nazwa programu, | Data Opis programu
wersja i autor rozpoczecia
eksploatacji

Finanse (FK) 01.01.2010r. | System Finansowo-Ksiggowy (FK) jest przeznaczony do prowadzenia ksigg rachunkowych jednostek sfery budzetowe;j. Jest wszechstronnym
Wersja 2.3 narzedziem umozliwiajagcym prowadzenie rachunkowosci finansowej. W oparciu o zdefiniowane przez uzytkownika oddzialy i rejestry
Dostawca: ksiggowe, plan kont oraz parametry budzetowe system umozliwia wprowadzanie danych, ich przetwarzanie oraz przegladanie w postaci
REKORD réznorodnych raportéw i zestawien. Program zapewnia pelng kontrolg naleznoéci, zobowigzan oraz wykonania planu budzetowego. Do
Systemy podstawowych funkcjonalnosci programu nalezy m.in.:
Informatyczne e pelma kontrola dostgpu do programu (zabezpieczenie hastami i definiowanymi poziomami uprawniefi poszczegblnych
Bielsko-Biata uzytkownikéw),
ul. Kasprowicza 5 e definiowanie planu kont,

e rownolegta ewidencja syntetyczna (konta ksiggi gléwne;j) i analityczna (wg podziatki budzetowej),

e ewidencja pozabilansowa,

e automatyczne dekretowanie danych pochodzacych z systeméw dziedzinowych np. place, rejestr uméw (zaangazowanie),

o peten dostep do danych archiwalnych, zaréwno w ramach biezacego roku obliczeniowego jak i lat ubiegtych,

e tworzenie automatéw ksiggowych,

e tworzenie zestawiefl obrotow i sald kont ksiggowych,

e  rejestracja planu finansowego i jego kolejnych modyfikacji,

e automatyczne generowanie sprawozdan Rb.
Budzet 01.01.2010r. | Program Budzet dedykowany jest skarbnikom i pracownikom wydziatéw budzetowych. Pozwala kontrolowa¢ wykonanie budzetu zaréwno
Wersja 7.1 w uktadzie klasyfikacji budzetowej, jak i tzw. uktadu zadaniowego — w oparciu o dokumenty planu i jednostkowe sprawozdania budzetowe.
Dostawca: Program umozliwia takze przygotowywanie sprawozdan zbiorczych do Regionalnych Izb Obrachunkowych.
REKORD ‘Wybrane funkcjonalno$ci:
Systemy o mozliwo$é ewidencji danych wg klasyfikacji budzetowej oraz réwnolegle w tzw. uktadzie zadaniowym budzetu z zachowaniem
Informatyczne zasady jednokrotnego wprowadzania dokumentéw, z mozliwoscia przypisywania wielu pozycji (paragraféw) klasyfikacji

budzetowej do danego zadania,
e obshiga danych dla poszczegélnych dysponentéw budzetowych z mozliwoscig ograni ia lub wylaczenia dostgpu do danych
budzetowych okre$lonych dysponentéw dla poszczegdlnych uzytkownikéw programu,
tworzenie planu dochodéw i wydatkéw dla poszczeg6lnych dysponentéw,
mozliwo$é ewidencji uchwat budzetowych w doktadnosci do grup paragraféw zgodnie z ustaws o finansach publicznych,
wysylanie planu w formie elektronicznej do podlegtych jednostek budzetowych,
kartoteka miesigcznych sprawozdan jednostkowych z podlegtych jednostek budzetowych,
wezytywanie sprawozdan jednostkowych w formie elektronicznej z systeméw FK REKORD, Budzet RB REKORD, Bestia i innych,
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e agregowanie sprawozdan jednostkowych i sporzadzanie sprawozdan zbiorczych oraz przesytanie ich w formie elektronicznej do
RIO za posrednictwem programu Besti@,
e tworzenie zestawien o dowolnej doktadnosci.

Bielsko-Biata
ul. Kasprowicza 5

Budzet RB2 01.01.2010r. | Budzet RB2 umozliwia dwustronng elektroniczng wymiang informacji pomiedzy jednostks sprawozdawcza a organem przyjmujacym
Wersja 2.1 sprawozdanie.
Dostawca: Podstawowa funkcjonalno$¢:
REKORD e generowanie planu budzetowego w systemie Budzet i jego elektroniczna transmisja w postaci pliku do jednostki budzetowej,
Systemy e odczyt planu w jednostce,
Informatyf:zne e naniesienie wykonania badz elektroniczna transmisja danych z programu finansowo-ksiggowego,
BiEISkO‘B‘a*f’ e eksport sprawozdania w postaci pliku z mozliwo$cig wydrukowania wg obowigzujacego wzorca,
ul. Kasprowicza 5 e elektroniczne pobranie wykonania planu jednostki do programu Budzet przez przyjmujacego sprawozdanie,

o weryfikacja zgodno§ci otrzymanego sprawc ia z wyeksportowanym planem.
Dysponent 01.01.2016r. | Program Dysponent przeznaczony jest do ewidencji zaméwien publicznych, uméw i faktur. Kontrola planu budzetowego podczas
Wersja 2.13 wprowadzania i analizy danych umozliwia poszczeg6lnym wydzialom merytorycznym biezacy nadzér nad stanem wykonania budzetu.
Dostawca: Wielowymiarowa struktura uprawnien pozwala z kolei na ustalenie i ograniczenie zakresu dostepu do danych dla poszczegbinych wydziatow
REKORD merytorycznych — dysponentéw budzetowych, przez co zapewnione jest pelne bezpieczefistwo podgladu i obstugi przez dysponenta tylko
Systemy wiasnych danych budzetowych.
Informatyczne Wybrane funkcjonalnosci:

e wspblpraca z programem Budzet (do projektowania i analizy wykonania budzetu) w zakresie automatycznego pobierania
dokumentdw planu budzetowego,

¢ podglad aktualnej wartosci planu budzetowego oraz dokumentéw uchwat i zarzadzen, z ktérych wartosé ta wynika niezaleznie
dla kazdego dysponenta budzetowego,

e plan zaméwien publicznych wg poszczeg6lnych kategorii i kodéw CPV, :

e  rejestr zaméwien publicznych, czyli ewidencja wszczgtych postgpowan o zaméwienia publiczne i zwiazanej z tym faktem
wrezerwacji” §rodkéw budzetowych niezbgdnych do p6zmiejszej realizacji tych zaméwien,

e rejestr uméw — ewidencja uméw zawieranych przez poszczegélne wydzialy urzgdu w kontekscie zaangazowania srodkéw
budzetowych,

e rejestr faktur — ewidencja faktur wynmikajacych z realizacji zawartych uméw, a takze faktur i innych dokumentéw
rozliczeniowych niezwigzanych z umowami,

e  zatwierdzanie dokument6éw potwierdzajace ich poprawno$é merytoryczng i finansowa,

e wspblpraca z programem FK w zakresie automatycznego ksiggowania zaangazowania budzetu — generowanie dekretéw
ksiggowych do modutu finansowo — ksiggowego wynikajgcych z zaewidencjonowanych uméw oraz faktur niezwigzanych z
umowami,

e automatyczne ksiggowanie zobowigzan — generowanie dekretéw ksiggowych do modutu finansowo — ksiggowego (konta
zespotu 2) wynikajgcych z zaewidencjonowanych faktur i innych dokumentéw rozliczeniowych,

e podglad zrealizowanych ptatnoéci (zaksiggowanych w module FK wyciagéw bankowych) w powiazaniu z umows i fakturg,

e wielowariantowa analiza rozliczenia uméw (rozliczenie wg faktur, rozliczenie wg zaplat, analiza uméw przeterminowanych,
rozliczenie wg wybranych podziatek klasyfikacji budzetowej i symboli zadan),

e kontrola realizacji budzetu — analiza $rodkéw budzetowych pozostajacych do dyspozycji na réznych etapach realizacji zadaf
(faktycznego wykonania, zaangaZowania),
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e generowanie szeregu zestawiefh w réznych przekrojach.

Srodki trwate 01.01.2013r. | Program Srodki Trwate stuzy do obstugi zadah zwigzanych z prowadzeniem ewidencji §rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i
Wersja 8.4 prawnych z dowolnie zdefiniowanym podziatem, np. na: wydzialy, osoby odpowiedzialne, pokoje - zgodnie z potrzebami uzytkownikéw.
Dostawca: Program umozliwia kontrolg danych zapisywanych w karcie $rodka trwalego pod wzgledem formalnym oraz automatyczne naliczanie
REKORD wysokosci przeszacowania i umorzenia. Zapewnia on takze pelen dostgp do danych o wszystkich §rodkach trwatych zarejestrowanych w
Systemy systemie i odnotowuje zmiany tych danych na przestrzeni czasu w postaci tzw. historii zmian. Mozliwe jest ponadto tworzenie réznego rodzaju
Informatyczne zestawiei wedtug wlasnych potrzeb, modyfikowania ich wygladu oraz eksportu tych zestawied do formatu XLS lub PDF.

Bielsko-Biata Wybrane funkcjonalnosci:

ul. Kasprowicza 5

e automatyczne obliczanie nowych wartoéci odpiséw amortyzacyjnych w przypadku: sprzedazy, likwidacji przekazania lub
zmiany wartoci §rodkéw trwatych,

o  mozliwo$é czgéciowego tworzenia sprawozdania SG-01, poprzez dostosowanie pola do indywidualnych potrzeb danej jednostki
gospodarczej,

s dostosowanie unikalnoci numeru inwentarzowego do potrzeb jednostki, mozliwo$¢ ustalenia ich z doktadnoscig do rodzaju,
klasyfikacji, grupy lub kartoteki (mozliwo$é nadawania kolejnych numeréw podpowiadanych w zaleznosci od wybranej
unikalnosci, lub bez podpowiadania, wéwczas mozna tworzy¢ numery inwentarzowe bardziej ztoZone),

e  drukowanie etykiet dla §rodkéw zawierajgcych numer ewidencyjny i kod kreskowy,

e inwentaryzacja §rodkéw trwatych przy uzyciu czytnikéw kodéw kreskowych i terminali,

e  mozliwo$é wydrukéw do pliku XLS i PDF,

o catkowity opis cech $rodka trwatego (poczawszy od rodzaju ewidencji, klasyfikacji, nr inwentarzowego, nazwy, daty przyjecia
do uzytkowania i wartoéci poczatkowej, do zdjgcia ze stanu, daty umorzenia, wyréznika, danych dodatkowych, stawek
amortyzacji, dziatu gospodarczego i innych dodatkowych kolumn, mozliwych do wy$wietlenia w kartotece $rodkéw trwatych),

o  mozliwo§¢ grupowania $rodkéw trwatych, np.: ze wzglgdu na pozycj¢ w Klasyfikacji Rodzajowe;j Srodkéw Trwatych, miejsca
ich uzytkowania. W zaleznoéci od zdefiniowanych wczeéniej stownikéw mozna narastajaco i malejaco grupowaé wszystkie
pozycje z kartoteki $rodkéw trwalych,

e ewidencja miejsc uzytkowania $rodkéw w ujeciu historycznym ($ledzenie zmian miejsc uzytkowania poprzez historie zmian
wprowadzanych w $rodku trwatym za pomocg dowodéw ksiggowych. Kazda zmiana dotyczaca np. zwigkszenia wartoéci $rodka
trwalego, zmniejszenia wartoéci, przekazania, likwidacji jest tatwo dostgpna i widoczna na karcie Srodka trwatego w zaktadce
,,Obroty™).

Srodki niskocenne | 01.01.2013r. | System SRODKI NISKOCENNE / (WYPOSAZENIE) stuzy do prowadzenia ewidencji oraz obstugi obrotéw dotyczacych ,,§rodkéw trwatych
Wersja 8.3 pozostatych” (nizszej wartosci).

Dostawca: W systemie przyjeto zatozenie, ze umorzenie wyposazenia jest naliczane jednorazowo w pelnej wartoSci w momencie wydania do
REKORD uzytkowania.

Systemy Program umozliwia:

Informatyczne e prowadzenie jednolitej kartoteki wyposazenia zapewniajacej unikalno$¢ numeréw inwentarzowych,

Bielsko-Biata
ul. Kasprowicza 5

» definiowanie przez uzytkownika dokumentéw dotyczacych wyposazenia,
»  prowadzenie kartoteki standw ilociowych lub ilo§ciowo — warto$ciowych wyposazenia,
e mozliwo$é rozliczania wyposazenia w oparciu o spis z natury.
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Bielsko-Biata
ul. Kasprowicza 5

rDeklaracje 01.01.2017r. | Program stuzy do elektronicznego przekazywania organom kontroli skarbowej danych w wymaganym formacie.
Wersja 1.0
Dostawca:
REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata
ul. Kasprowicza 5
Wyciagi bankowe | 01.01.2014r. | Program Wyciagi bankowe obstuguje ustugi platmosci masowych. Rozwiazanie polega na umieszczeniu w numerze konta bankowego
Wersja 9.26 numerycznego identyfikatora platnika. Rozwigzanie zapewnia wysoki poziom poprawnosci otrzymywanych danych, poniewaz jest oparte na
Dostawca: nowym 26-cyfrowym formacie numeru rachunku bankowego (NRB). Dzigki temu poprawno$¢ numeru rachunku, zawierajacego kod
REKORD diuznika, jest sprawdzana przez tzw. liczbg kontrolng, co zapewnia bezbledne przeniesienie tej informaciji przez migdzybankowy system
Systemy rozliczeniowy.
Informatyczne Realizowane zadania:
Bielsko-Biata e importowanie ze wskazanego pliku bankowego wyciagu do jednej wspélnej tabeli i podziat danych do poszczegdlnych systeméow,
ul. Kasprowicza 5 e przegladanie i korygowanie pozycji,

e tworzenie zestawien wykorzystania wyciagéw.
Przelewy 01.01.2010r. | Program PRZELEWY jest narzed: wspomagajacym przygotowywanie przelewéw bankowych, ich drukowanie oraz eksportowanie
Wersja 1.7 plikéw z danymi do programéw typu Home Banking, stuzacymi do elektronicznej wymiany danych z bankami. Jego funkcjonalnosé zostata
Dostawca: tak zaprojektowana, aby umozliwi¢, z jednej strony, przygotowanie przelewéw poprzez reczne ich wprowadzenie do systemu, a takze
REKORD przyjmowanie paczek danych (przelewéw) przygotowanych w innych systemach, np. FK, PLACE, itp. Istotne znaczenie ma fakt, ze w
Systemy kartotece przelewéw zapisywane s wszystkie informacje o operacjach zwigzanych z danym przelewem (przygotowanie, edycja,
Informatyczne zatwierdzenie, druk, eksport, itp.), przez co mozliwa jest calkowita kontrola nad procesem przygotowania i realizacji przelewéw.
Bielsko-Biata
ul. Kasprowicza 5
Portal FB 01.01.2017r. | Portal Finansowo-Budzetowy to platforma komunikacyjna na linii organ — jednostki budzetowe. Jej zadaniem jest usprawnienie i
Wersja 1.8 ujednolicenie sposobu przesylania wszelkich dokumentéw, automatyczna synchronizacja danych z systemem finansowo-ksiggowym i
Dostawca: budzetowym oraz zapewnienie wgladu do wybranych danych finansowo-budzetowych. Dostgp do danych za pomocg przegladarki umozliwia
REKORD korzystanie z aplikacji w dowolnym miejscu i czasie bez koniecznosci instalowania dodatkowych narzedzi.
Systemy Wybrane funkcjonalno$ci:
Informatyczne

e obstuga zagadnienia centralizacji rozliczen podatkéw oraz wnioskéw w Jednostkach Samorzadu Terytorialnego (JST) oraz
obowiazek skladania bez wezwania comiesigcznej informacji w strukturze JPK_VAT,

¢ mozliwoé¢ sktadania przez jednostki organizacyjne gminy deklaracji czgstkowych, ktére nastepnie s3 zatwierdzane i przekazywanie
na poziom budzetu gminy, gdzie nastgpuje ich {aczenie w deklaracj¢ zbiorcza,

e przekazywanie zbiorczej deklaracji na platformg¢ Ministerstwa Finanséw za pomocg §rodkéw komunikacji elektronicznej, réwnolegle
obstugiwane jest zagadnienie tworzenia i przesylania pliku JPK_VAT,

e  wspélna baza danych budzetowych dostgpna z dowolnego miejsca (zaréwno w Urzgdzie, jak i w jednostkach),

e  praca na tych samych dokumentach (dokumenty zmieniajg statusy, w zaleznosci od podejmowanych czynnoéci),

e  wymiana danych z sy i finansowo-ksiggowymi oraz Besti@,
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o mozliwo$é dokonywania zmian w planie dochodéw i wydatkéw przez uzytkownikéw wedhuig okreslonych uprawnien lub sktadania
wnioskéw o zmiang w planie,

e tworzenie zalgcznik6w/projektow uchwat i zarzadzenh na podstawie wnioskow,

e import/eksport dokumentéw planu do systemu finansowo-ksiggowego,

e tworzenie sprawozdan jednostkowych, oraz zbiorczych.

Bielsko-Biata
ul. Kasprowicza 5

eProjekt2 01.07.2018r. | Program eProjekt2 shuzy do opracowania projektu budzetu na rok nastgpny oraz do pigciu lat kolejnych. Bazujac na warto$ciach planu i
Wersja 1.8 wykonania roku biezacego daje mozliwo$é opracowania danych w kilku etapach — przewidywanego wykonania roku biezacego, prognozy,
Dostawca: planu na rok przyszly, planéw na kolejne lata. Opracowanie projektu obejmuje trzy elementy:

REKORD e  opracowanie tresci uchwaty,

Systemy e opracowanie danych kwotowych do projektu w kartotekach: dochodéw, wydatkéw, przychodéw, rozchodéw,

Informatyczne e opracowanie postaci i zawartoéci zalacznikéw do uchwaty.

Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza 5

Rejestr Optat 01.01.2010r. | Program Rejestr Oplat shuzy do obstugi catoksztattu zagadnien zwigzanych z przyjmowaniem optat réznych, wptacanych przez osoby fizyczne
Wersja 9.26 i prawne. Podstawowe funkcje systemu Rejestr Optat:

Dostawca: e ksiegowanie wplat z podpowiedzig odsetek wedtug réznych tabel odsetkowych i mozliwoscia przypisu odsetek w przypadku wplat
REKORD po terminie oraz w réznych trybach rozksiggowania wplaty (mozliwe jest ustawienie reguly, zgodnie z ktéra wplata zostaje
Systemy rozksiggowana kolejno na poszczegdélne rodzaje kwot),

Informatyczne o mozliwo$¢ zastosowania réznych rodzajéw operacji ksiggowych umozliwiajacych analiz¢ wptat, np. wyciaggéw bankowych,

przerachowan,
e mozliwo$¢ tworzenia przypisu odsetek na koniec miesigca badZ kwartalu w postaci not odsetkowych lub w postaci odsetek
obliczonych, uwzgl¢dnianych na wydrukach sprawozdania RB-27s,
e  mozliwo$é zablokowania zapiséw ksiggowych do wybranej daty oraz zamknigcia rejestrow dokumentéw w przypadku uzgodnienia
danego okresu obliczeniowego,
mozliwo$é korekty ksiegowania dla zapiséw ksiggowych nieobjgtych blokada zapiséw,
mozliwo$é wprowadzania odpiséw, umorzen, roztozef i przesunigé terminéw platnosci,
mozliwo$é wprowadzania umorzen i odroczen terminéw platnosci,
nanoszenie dowolnych statuséw na raty (sprawa w sadzie, odwolanie w SKO) oraz drukowanie zestawien w oparciu o takie statusy,
tworzenie potwierdzen sald,
generowanie i drukowanie wezwan do zaplaty oraz upomniei z wykazanymi zalegtoSciami (netto i VAT), odsetkami i kosztami,
generowanie i drukowanie tytutéw wykonawczych (na podstawie upomnien lub w powotaniu bezposrednio na raty) oraz drukowanie
ewidencji do upomnien, tytutéw,
prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwoécia drukowania wedhig zadanych kryteriéw,
mozliwo$é wieloptaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomocg odpowiednich zestawien,
tworzenie wydrukéw na podstawie klasyfikacji budzetowej,
mozliwo§¢ wydrukowania rejestru VAT,
automatyczny wydruk danych do sprawozdania RB-27s w zakresie poszczegélnych rejestréw,
mozliwo$§é wygenerowania sprawozdania Rb-N,
przesylanie zbiorczych not ksiggowych do FK,
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e  wspolpraca z systemem finansowo — ksiggowym.

REX

Dostawca:
REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza 5

Wersja 5.22 -

Program REX obstuguje ewidencjg os6b zobowiazanych do wniesienia oplaty z tytutu posiadania psa oraz platnosci dokonywanych przez te
osoby. W zwigzku z brakiem ustalenia rocznej optaty od posiadania pséw od 2017 rok program ten stuzy do windykacji zaleglosci z tytutu
tej oplaty oraz do przygotowywania okresowych sprawozdan z wykonanych dochodéw, w tym Rb-27s oraz RBN.

Bielsko-Biata
ul. Kasprowicza 5

Pojazd 01.01.2010r. | Program Pojazd stuzy do obstugi catoksztattu zagadnieni zwigzanych z wymiarem oraz poborem podatku od $rodkéw transportowych.
Wersja 8.26 Podstawowe funkcje tego programu to:
Dostawca: e wprowadzanie danych o podatnikach — osobach fizycznych, prawnych i nieposiadajacych osobowosci prawnej z wykorzystaniem
REKORD stownikéw miejscowosci i ulic, stownika kontrahentow,
Systemy e wprowadzanie danych o pojazdach na podstawie deklaracji DT-1 i zatacznikéw DT1/A z mozliwoscig weryfikacji kwot podatku
Informatyczne wpisanych przez podatnika z kwotami wynikajgcymi z uchwaty rady,
Bielsko-Biata e generowanie indywidualnych kont bankowych i wysytanie odpowiednich zawiadomien do podatnikéw,
ul. Kasprowicza 5 e ksiggowanie zalegtych i biezacych wptat z automatyczng podpowiedzia nalezmosci gtéwnej, odsetek, kosztéw upomnienia i optaty
prolongacyjnej z zachowaniem ksiggowania na najdawniejszg zaleglo$é lub na podstawie dyspozyciji wplaty,

e mozliwo$¢ potwierdzania decyzji,

e prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwoécig drukowania wedtug zadanych kryteridw,

e prowadzenie ewidencji korespondencji w tym wezwan, postanowien o wszczgciu postgpowania, decyzji okreslajacych zobowigzanie

podatkowe, upomnieni oraz tytutéw wykonawczych oraz ich drukowania,

e automatyczne wykonanie sprawozdai RB-27s oraz sprawozdaf RBN na podstawie zapiséw ksiggowych.
Posesja 01.01.2010r. | Celem program POSESJA jest ustalenie wymiaru i ksiggowo$¢ w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego
Wersja 8.26 0s6b fizycznych. W programie przewidziano podziat na nieruchomosci stanowigce gospodarstwa rolne oraz na nieruchomosci o powierzchni
Dostawca: do 1 ha. Skiada sig z dwéch czgsci: POSESJA WYMIAR oraz POSESJA KSIEGOWOSC.
REKORD
Systemy ‘Wybrane funkcjonalnosci programu POSESJA — czg$é wymiarowa:
Informatyczne e ewidencja przedmiotéw i podmiotéw opodatkowania,

e  obliczanie wymiaru podatku i jego podziat na podatek od nieruchomodci, rolny i lesny,

e zmiany wysokoSci podatku w ciggu roku, korekta za lata ubiegle a takze wprowadzenie umorzes, odroczen, rozlozenia na raty,
przedawnief, zabezpieczen wykonania zobowigzania podatkowego,

drukowanie decyzji wymiarowych oraz zwrotnych potwierdzen odbioru decyzji,

tworzenie i drukowanie wezwan i wszczgé postgpowania,

dokonywanie zapiséw na kartach kontowych wedlug zadanych kryteriéw,

wykorzystywanie danych z ewidencji gruntéw i podpowiadanie rodzaju podatku w zaleznosci od wprowadzonych informacji,
prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypiséw i odpis6w,

prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowien, upomnien oraz tytutéw wykonawczych z mozliwoscig drukowania;
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generowanie danych do sprawozdania RB-27s (skutki, ulgi),

mozliwo$é wieloplaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomoca odpowiednich zestawien,
wspélpraca z czytnikami kodéw kreskowych,

wspélpraca z eDokumentem.

Wybrane funkcjonalnosci programu POSESJA — czg$¢ ksiggowa:

o ksiggowanie wplat z podziatem na podatek od nieruchomoéci, rolny i leSny wraz z ewentualng podpowiedzia odsetek,
mozliwo$é zastosowania réznych rodzajow operacji ksiggowych umozliwiajacych analize wplat, np. wplat gotéwkowych, wyciagéw
bankowych, przeksiggowani, zwrotéw wedtug podmiotéw, u ktérych dokonano wptaty,

e prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwoscia drukowania wedtig zadanych kryteribw,
e ewidencja upomnien, tytutéw wykonawczych i postanowiefi o zarachowaniu wptat wraz z mozliwoscia ich wydrukowania,
e automatyczne wykonywanie sprawozdaf RB-27s oraz sprawozdan RBN na podstawie zapiséw ksi¢ggowych,
e mozliwo$é generowania zestawien przypisow i odpiséw wg inkasentéw,
e generowania zestawien do Izby Rolniczej,
»  wspélpraca z czytnikami kodéw kreskowych,
e  wspdlpraca z eDokumentem.
Firmy 01.01.2010r. | Program FIRMY stuzy do obstugi wymiaru i ksiggowosci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego 0s6b prawnych.
Wersja 9.26 Sktada sie z dwéch czeéci: FIRMY WYMIAR oraz FIRMY KSIEGOWOSC.
Dostawca:
REKORD Wybrane funkcjonalno$ci programu FIRMY - czg$¢ wymiarowa:
Systemy e mozliwo$é wprowadzania danych o opodatkowanych nieruchomosciach z wykorzystaniem powigzania z danymi z ewidencji
Informatyczne gruntéw,
Bielsko-Biata e prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypiséw i odpiséw,
ul. Kasprowicza 5 e drukowanie zapis6w na kartach kontowych wedhig zadanych kryteriéw,

s  wprowadzanie zmian na podstawie deklaracji korygujacych i decyzji okreslajacych,

s zmiany wysokosci podatku w ciggu roku, korekta za lata ubiegle a takze wprowadzenie umorzef, odroczef, roztozenia na raty,
przedawnief, zabezpieczen wykonania zobowigzania podatkowego,

» generowanie indywidualnych kont bankowych i wysylanie odpowiednich zawiadomieri do podatnikéw,

e mozliwo$é wieloptaszczyznowej analizy wprowadzonych danych za pomocg odpowiednich zestawien.

Wybrane funkcjonalnoéci programu FIRMY — czgéé ksiggowa:
ksiggowanie wplat z podpowiedzig odsetek w przypadku wplat po terminie,
e mozliwo$é zastosowania réznych rodzajéw operacji ksiggowych umozliwiajacych analizg wptat, np. wplaty gotéwkowe, wyciagi
bankowe, przeksiggowania, zwroty,
e prowadzenie dziennika obrotéw z mozliwoscig drukowania wedhig zadanych kryteriéw,
e prowadzenie ewidencji zaleglo$ci z mozliwoécia wydawania oraz drukowania, upomnieni oraz tytutéw wykonawczych,
e prowadzenie ewidencji upomnien, tytutéw wykonawczych i postanowieil o zarachowaniu wplat,
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generowania zestawien do Izby Rolniczej,

automatyczne wykonywanie sprawozdan RB-27s oraz sprawozdain RBN na podstawie zapiséw ksiggowych,
wspélpraca z czytnikiem kodéw kreskowych,

wspbtpraca z eDokumentem.

eAkcyza 01.01.2012r. | Program eAkcyza stuzy do wspomagania prac organéw samorzagdowych w zakresie okre$lonym ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie
Wersja 2.26 podatku
Dostawca: akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej. Wybrane funkcjonalnosci:
REKORD e ewidencja wnioskéw i wnioskodawcéw,
Systemy e powigzanie z programem POSESJA Wymiar-podatek od nieruchomosci, rolny i leény oséb fiz. w zakresie gospodarstw rolnych,
Informatyczne e mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych danych wnioskodawcy (wspéitwlascicieli),
Bielsko-Bial.a e  wprowadzenie stawki zwrotu podatku akcyzowego,
ul. Kasprowicza 5 e wprowadzanie danych o fakturach wnioskodawcy,
e generowanie decyzji i sum do wyplaty,
e  wyszukiwanie wnioskodawcéw wedtug réznych kryteriow,
e wydruk decyzji, postanowien, wezwan i innych,
e mozliwo$¢ wystawiania korekt, przegladania decyzji archiwalnych, kontroli wnioskéw,
e  tworzenie zestawien wnioskéw i wyplat (bank, kasa),
e sprawozdania — okresowe/roczne rozliczenia dotacji i sprawozdanie rzeczowo-finansowe,
e wniosek wéjta/burmistrza o przekazanie dotacji gminie.
Pas Drogowy 01.01.2017r. | Program shuzy do wspomagania pracy w Wydziale Podatkéw i Optat i weryfikacji dokonanych przypiséw z tytutu oplaty za zajgcie pasa
Wersja 2.25 drogowego. Wydane i zapisane w programie decyzje przesylane s do programu ksiggowego Rejestr oplat i stanowia podstawg
Dostawca: dokonywanych w tym programie przypiséw.
REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata
ul. Kasprowicza 5
Faktura 01.01.2017r. | System Faktura zapewnia pelng obstugg sfery obrotu towarowego (sprzedaz towaréw).

Wersja 2.86
Dostawca:
REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza 5

Podstawowe dane uzytkowe systemu:

wystawianie faktur VAT,

wystawianie faktur koygujacych,

automatyczne naliczanie odpowiedniego % podatku VAT przy wystawianiu faktur,

biezaca kontrola naliczonego podatku VAT,

kompletna informacja dotyczaca faktury (numer, data, petna informacja o kontrahencie sposéb i termin zaptaty, % podatku, terminy
platnosci, wartosé faktury, wielko$é naliczonego podatku itp.),

emisja faktur z mozliwoscia podgladu przed wydrukiem,

tworzenie przez uzytkownika faktury o zadanej szacie graficznej i zawierajgcej wybrane dane zmienne,
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e prowadzenie kartoteki zawierajgcej kompletne dane dotyczace klientéw m.in. numer identyfikacji podatkowej NIP, daty waznosci
zezwolen.

Bielsko-Biata

Dzierzawy 01.06.2018r. | Program DZIERZAWY - shizy do obstugi catoksztaltu zagadnien zwigzanych z oddawaniem w dzierzawg mienia gminy i mienia Skarbu
Wersja 4.26 Pafistwa osobom fizycznym i prawnym. Program — na podstawie sktadnikéw Dzierzawy - wylicza oplatg dzierzawng. W oparciu o informacje
Dostawca: zebrane i wyliczone w systemie Dzierzawy tworzone sa — przy pomocy programu Faktury — faktury dla dzierzawcéw. Ksiggowo$é Dzierzaw
REKORD prowadzona jest przy pomocy programu Finanse. Zaréwno informacje o fakturach, jak i o windykacji optat s3 widoczne w systemie
Systemy Dzierzawy. Gléwne funkcje:
Informatyczne e gromadzenie wszystkich informacji opisujgcych umowg dzierzawy,
Bielsko-Biata e gromadzenie informacji o dzierzawcach przy uwzglednieniu wspétdzierzawcéw i kontrahentéw wspotdzierzawiacych,
ul. Kasprowicza 5 e obliczanie optaty dzierzawnej,

e utrzymywanie wszystkich informacji potrzebnych do wystawienia faktur,

e zbiorcze przeszacowania warto$ci w wybranym zakresie,

e drukowanie i zapamigtywanie w formie pliku dyskowego uméw dzierzawy,

e mozliwo$¢ tworzenia dowolnych zestawief bez konieczno$ci zmian w programie.
Uzytkowanie 01.06.2018r. | Program UZYTKOWANIE WIECZYSTE stuzy do obslugi caloksztattu zagadnien zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym i trwalym
wieczyste zarzadem gruntéw gminy i Skarbu Pafstwa. Program wylicza oplate roczng dla jednostki rejestrowe; i dzieli j3 na uzytkownikéw. W oparciu
Wersja 5.26 o informacje zebrane i wyliczone w systemie Uzytkowania wieczystego ksiggowos¢ prowadzona jest przy pomocy programu Rejestr Optat.
Dostawca: Informacje o windykacji oplat s3 widoczne w systemie UZYTKOWANIE WIECZYSTE w zakladce Karta kontowa. Podstawowe funkcje:
REKORD e  gromadzenie wszystkich informaciji opisujacych UZY TKOWANIE WIECZYSTE gruntu,
Systemy e  gromadzenie informacji o uzytkownikach przy uwzglednieniu wspétuzytkownikéw,
Informatyczne e  obliczanie oplaty za uzytkowanie wieczyste,
Bielsko-Bial.a e mozliwo$¢ przeprowadzenia zbiorowej akcji zmiany oplat,
ul. Kasprowicza 5 e  drukowanie i zapamigtywanie w formie pliku dyskowego zawiadomief: i dowolnych drukéw,

e  mozliwoéé tworzenia dowolnych zestawien bez konieczno$ci zmian w programie,

e  wspdlpraca z ewidencja gruntéw.
Nota 01.01.2010r. | Program NOTA stuzy do generowania not ksiggowych w zakresie danych objgtych sprawozdaniem Rb-27s z programéw podatkowych i
Wersja 6.0 przesylania not do programu Finansowo-ksiggowego.
Dostawca:
REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata
ul. Kasprowicza 5
Kadry 01.01.2010r. | System KADRY przeznaczony jest do prowadzenia kartotek zawierajacych dane kadrowe pracownikéw. Podstawowe informacje
Wersja 3.2 przechowywane przez program to dane osobowe ewidencyjne i identyfikacyjne pracownikéw oraz informacje o nabytych kwalifikacjach
Dostawca: zawodowych i historii zatrudnienia. Oryginalne dokumenty stanowigce niezbgdne uzupehienie kartoteki mozna przechowywaé w systemie
REKORD w formie elektronicznej. Program KADRY wspélpracuje z Programem Platnik wysylajac do niego wszystkie dokumenty zgtoszeniowe i
Systemy korygujace np. ZUA, ZZA, ZIUA, ZWUA, ZCZA. Podstawowe funkcje programu:
Informatyczne e automatyczne wyliczanie i ewidencja godzinowa wymiaru urlopu taryfowego, dodatkowego, rehabilitacyjnego, na Zadanie i opieki

na dziecko z mozliwo$cig ewidencji okreséw historycznych i wydrukéw w postaci kart absencji i czasu pracy za okreslony rok,
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ul. Kasprowicza 5

wydruk dokumentéw kadrowych takich jak: umowa o pracg, §wiadectwo pracy, porozumienie zmieniajace, angaz, wypowiedzenie,
skierowanie na badania lekarskie, za§wiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu itp. z automatycznym wypetnianiem danych
zarejestrowanych uprzednio w systemie,

automatyczne wyliczanie dat do stazu pracy, emerytury i jubileuszu na podstawie wprowadzone;j historii zatrudnienia i aktualnego
stosunku pracy z uwzglgdnieniem okreséw wylaczonych i nakladajacych sig,

prowadzenie archiwum dla pracownikéw zwolnionych i obecnie pracujacych, umozliwiajgce szybkie przywracanie pracownikéw
zwolnionych,

generowanie raportéw na poziomie uzytkownika i administratora z dowolnie wybranych elementéw za réime okresy za pomocg
generatordw raportdw oraz generowanie sprawozdan.

Place

Wersja 7.0
Dostawca:
REKORD
Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza 5

01.01.2010r.

System PLACE pozwala na sporzadzanie wyptat dla pracownikéw ze stawka miesigczng, obstugg uméw zlecer, diety radnych, sottyséw i

innych.

Podstawowa funkcjonalno$é:

naliczanie ptac i przygotowanie wyplaty (sporzadzanie list plac: gtéwnej uwzgledniajacej ulge podatkows i koszty uzyskania
przychodu oraz list dodatkowych z uwzglgdnieniem wspoélnej podstawy do wyliczenia sktadek ZUS dla wynagrodzen wyplacanych
w tym samym miesigcu),

automatyczne tworzenie dokumentéw wynagrodzenia za czas choroby na podstawie kartoteki absencji oraz wyliczanie na podstawie
kartoteki zarobkowej wysokosci wynagrodzenia i zasitkéw,

mozliwos¢ wspélpracy z systemem Rejestracji Czasu Pracy w zakresie importu godzin pracy, godzin nadliczbowych i nocnych oraz
przepracowanych w dni wolne i $wigta,

przygotowanie i eksport do systemu Finansowo-Ksiggowego informacji do ksiggowania danych w postaci noty ksiggowej. Istnieje
mozliwo$¢ przygotowania noty w rozbiciu na rozdziaty i paragrafy zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

obliczanie i pobieranie sktadki na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy oraz transmisja dokumentéw rozliczeniowych
do programu Platnik,

obliczanie i wypehianie deklaracji PFRON,

rozli ie zaliczek miesigcznych na poczet podatku dochodowego od 1acznej kwoty wyplat dla Urzgdu Skarbowego (emisja PIT-
4R),

tworzenie przelewu na konto osobiste pracownika przy wspélpracy z systemem PRZELEWY umozliwiajacym wymiang informacji
z wybranymi systemami bankowymi,

prowadzenie rozliczen w zwiazku z udzielonymi pozyczkami z Funduszu Swiadczen Socjalnych,

automatyczne generowanie 13-tej pensji,

wykonanie wydrukéw zwigzanych z rocznymi rozliczeniami (roczna karta wynagrodzen, dokumenty podatkowe PIT-11, PIT-4R,
PIT-8AR, zaswiadczenia o wynagrodzeniu),

emisj¢ wydrukéw zwigzanych z wyplata (odcinek dla pracownika, zestawienie gotéwkowe, zbioréwka listy plac, lista plac netto,
zestawienia potracen miesigcznych i narastajgco PKZP, Zakladowego Funduszu Socjalnego, PZU, zwiagzkéw zawodowych, potraceni
sadowych i innych),

tr isj¢ dokumentéw PIT do systemu eDeklaracje.

PKZP

Wersja 2.0
Dostawca:
REKORD

01.01.2010r.

Program stuzy do obstugi ksiggowosci kasy zapomogowo-pozyczkowej i funduszu mieszkaniowego.
Wybrane funkcjonalnoéci:

e obstuga skiadek i pozyczek Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,

Id:
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Systemy
Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza 5

obstuga Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego (pozyczki remontowe),
zestawienie wkiadéw i obrotéw miesigcznych,

zawieszanie aktywnosci pozyczek,

automatyczne przenoszenie stanéw PKZP/ZFM na paski wyplat pracownikéw,
mozliwoéé wprowadzenia harmonogramu splat pozyczek,

mozliwo$¢ generowania przelewéw pozyczek.

Gospodarka 21.12.2020 r. | Program Gospodarka Magazynowa wspomaga kompleksowg obshigg magazynu. Umozliwia ewidencj¢ stanéw oraz obrotéw w ukladzie
Materiatowa ilosciowym, badz iloSciowo-wartoéciowym w rozbiciu na poszczegblne magazyny oraz asortymenty. Pozwala na definiowanie dowolnych
Wersja 7.6 dokumentéw zwigzanych z obrotem magazynowym.
Dostawca: e mozliwosé definiowania dowolnej liczby magazynéw,
REKORD e prowadzenie katalogu indekséw materiatowych,
Systemy »  mozliwo$é definiowania dokumentéw obrotu magazynowego,
Informatyf:zne o szybkie i wygodne wprowadzanie danych dotyczacych dwéch kolejnych okreséw obliczeniowych bez potrzeby zamykania
Blelsko-Blal.a poprzedniego miesigca,
ul. Kasprowicza 5 s  prowadzenie wyceny dokumentéw rozchodowych zgodnej z obowiazujacymi przepisami dotyczacych gospodarki magazynowej (np.
FIFO, ceny éredniowazone),

e  obrét ewidencjonowanymi materialami za pomocg wiasciwych dowodéw (PZ, RW, ZW, WZ itp.),

o  mozliwoéé przegladania stanéw magazynowych z r6zng doktadnoécis,

s wbudowany modut inwentaryzacji utatwia dokonywanie okresowych spiséw z natury i ich rozliczanie,

o wspblpraca z systemem Finansowo-Ksiggowym — tylko na konta ksiggowe, bez danych budzetowych.
Pracownicze Plany | 01.01.2021 r. | Aplikacja PPK umozliwia zaréwno obstuge ewidencyjna uczestnikéw programu, jak réwniez transmisj¢ dokumentéw zgloszeniowych i
Kapitatowe rozliczeniowych do towarzystw funduszy inwestycyjnych (TFI). Modut umozliwia realizacjg ustawowego obowigzku zgtoszenia uczestnikéw
Wersja 7.6 PPK do ,,instytucji finansowych”. Program posiada takze zaimplementowane komponenty do wymiany bezplikowej poprzez api. Program
Dostawca: Rekord PPK jest narzedziem do zarzadzania Pracowniczymi Planami Kapitalowymi pod katem identyfikacji zdarzedi zwigzanych z
REKORD uczestnictwem pracownikéw w PPK oraz komunikacji z towarzystwami inwestycyjnymi. Szczegélng rolg systemu bedzie przechowywanie
Systemy dowodéw zdarzef zwigzanych z funkcjonowaniem PPK. Program zostat réwniez wyposazony w podstawowe wydruki i analizy utatwiajace
Informatyczne zarzadzanie Pracowniczymi Planami Kapitatowymi.
Bielsko-Biata
ul. Kasprowicza 5
Portal System zarzadzania personelem shuzy zaréwno pracownikom, jak i przetozonym, obrazuje wybrane dane zawarte w programach kadrowo-
Pracowniczy placowych, a jego interaktywne elementy utatwiajg komunikacj¢ pracodawca:
Wersja 1.2 - infrastruktura RCP,
Dostawca: - monitoring personelu,
REKORD - kalendarz absencji,
Systemy - pasek placowy.
Informatyczne
Bielsko-Biata
ul. Kasprowicza 5
Besti@ 2006r. BESTi(@ jest informatycznym systemem zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego.
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Wersja 5
Dostawca: Sputnik
Software Sp. z o.0.
ul. Gérecka 30
60-201 Poznan

Wspomaga pracg w zakresie uchwat i zarzadzen budzetowych oraz pozwala na gromadzenie, przetwarzanie, przekazywanie i udostepnianie
danych sprawozdawczych do Ministerstwa Finans6w za po$rednictwem wia$ciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowe;j.
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