ZARZADZENIE NR 34/11
Woéjta Gminy Winnica
z dnia 26 maja 2011 roku

w sprawie zakltadowego planu kont dla budzetu gminy , urzedu gminy oraz
jednostek organizacyjnych dla ktérych urzad gminy prowadzi obstuge
finansowo ksiegowa.

Na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U. Nr
152, poz. 1223, z pézn. zm.)

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z
pozn. zm.)

3) Ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osdéb
prawnych (Dz. U. Nr 95, poz. 1101 z p6zn. zm.).

4) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (Dz. U. Nr 242, poz. 1622).

5) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw panstwa, budzetdéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakfadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 864)

6) Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”(Dz. U. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)

Wjt Gminy Winnica zarzadza, co nastepuje:

§ 1

Ustalam zaktadowy plan kont dla budzetu gminy, urzedu gminy oraz jednostek
organizacyjnych dla ktérych urzad gminy prowadzi obstuge finansowo ksiegowg zgodnie z
zatgcznikiem nr 1 do Zarzgdzenia.

§ 2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowigzuje od 01 stycznia 2011 roku.



Zatgcznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 34/11
Wéjta Gminy Winnica
z dnia 26 maja 2011r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

dla budzetu gminy, urzedu gminy oraz jednostek
organizacyjnych dla ktoérych urzad prowadzi obstuge
finansowo ksiegowg

CZESC |
Ustalenia ogdlne

§1
Zaktadowy plan kont opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U.
Nrl52, poz. 1223 z p6zn. zm.)

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z
pozn. zm.)

3) Ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych (Dz. U. Nr 95, poz. 1101 z p6zn. zm.).

4) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. Nr 242, poz.1622).

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 864)

6) Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”(Dz. U. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)

§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— budzecie jednostki — oznacza to budzet gminy i urzedu gminy,
— kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy,
— ksieggowym — oznacza to skarbnika gminy.



§3

1. Urzad Gminy w Winnicy prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie wediug
systemu komputerowego pod nazwg BUDZET autor: Ustugi Informatyczne ,INFO-SYSTEM”
Tadeusz Groszek, wersja programu — 07, rok 2007.

System komputerowy ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i zostat wprowadzony do stosowania decyzjg kierownika
jednostki, ktore stanowi Zatgcznik Nr 7 do niniejszego planu kont.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez dostawce
Ustugi Informatyczne ,INFO-SYSTEM”.

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast
zmiany w stanie sktadnikbw majgtkowych i zobowigzah ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych poszczegdélnych jednostek. Gminne jednostki i zaktady budzetowe stosujg w
tym celu plan kont dla jednostek i zaktadéw budzetowych gospodarstw pomocniczych
oraz funduszy celowych. Takie rozwigzanie powoduje, ze kierownik jednostki (wojt gminy)
prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu gminy (organu) i
osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zasziosci gospodarczych zachodzgcych w
jednostce (urzedzie gminy), jako jednostce budzetowej.

Sporzgdzane sg réwniez bilanse na réoznych wzorach formularzy sprawozdawczych:

— budzetu gminy (organ),
— urzedu gminy (jednostka budzetowa),
— funduszy celowych.

§4

1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r., w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakfadoéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej .

Z wytagczeniem kont zespotu 5 — ,Koszty wg dziatalnosci i ich rozliczenie” oraz kont
zespotu 6 -,Produkty” nalezy traktowaé¢ jako minimalng liczbe kont syntetycznych. Moze by¢
on ograniczony jedynie o konta stuzgce do ksiegowania operacji gospodarczych, nie
wystepujgcych w jednostce lub uzupetniony o konta niezbedne, zgodne co do tresci
ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont.

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych
od pierwszego stopnia szczegdtowosci o tresci spetniajgcej wymogi w zakresie informaciji
wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki sg numerami konta syntetycznego z planu kont.

3. Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta
analityczne zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez
drugi, trzeci, czwarty i nastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko
wedtug dziatdbw, rozdziatow i paragraféw, lecz rowniez wedtug rodzajéow wydatkow,



przeznaczenia, kontrahentow i dalszych kryteribw szczegotowych dla obowigzujgcej
sprawozdawczosci finansowej. Wykaz kont moze by¢ uzupetniany w miare potrzeby o
wiasciwe konta obowigzujgce w jednostkach budzetowych i gminnych funduszach celowych.

CZESC I
Ustalenia szczego6towe

§5

1. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerows.
Zapewnia ona kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzgcych
tzw. petng ksiegowosc¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:
— prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,
— przegladanie i drukowanie obrotdw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
— przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,
— prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzgdzania wykazéw
zawierajgcych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
— wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.
2. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.
Konta analityczne zapewniajg m.in.:
— ujecie operacji gospodarczych wg dziatéw, rozdziatébw i paragrafow klasyfikacji
budzetowej,
— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i przyczyn,
— dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujgcej sprawozdawczosci,
— niezbedne dane dla sporzgdzenia sprawozdania finansowego wraz z zatgcznikami.

§6

1. Podstawg zapisow ksiegowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej
dopuszcza sie uznanie za takg podstawe réwniez dokumenty wymienione w ,Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiegowych”.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

3. Wykaz kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej dla budzetu jednostki (organ) zawiera Zatgcznik Nr 1.

4. Wykaz kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej dla jednostki budzetowej zawiera Zatgcznik Nr 2

5. Wykaz kont ksiegi gtébwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej dla funduszy celowych zawiera Zatgcznik Nr 3.

§7
1. Z ewidencji ksiegowej wytgcza sie materiaty biurowe, srodki czystosci, paliwo i opat.
Wydatki na ich nabycie odnosi sie w koszty na konto 400 w momencie nabycia.



2. Ewidencji ksiegowej nie podlegajg materiaty budowlane przekazane w momencie
zakupu do wbudowania. Materialy te podlegajg jednak rozliczeniu na podstawie protokotow
typowania robét i protokotéw wbudowania materiatow.

§8

1. Srodki trwate (konto 011) — podlegajg ewidencji na tym koncie $rodki trwate o wartosci
okreslonej w przepisach ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. Nr 95, poz. 1101 z pdézn. zm.), w ksiedze
inwentarzowej wz. PUK — 207 lub w odpowiadajgcej jej wymogom ksiedze prowadzonej w
systemie komputerowym.

2. Umorzenie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie na karcie analitycznej srodka trwatego.
Srodki trwate umarzane sg wediug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww.
ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych.

3. Umorzenie srodkdéw trwatych ksiegowane jest na koncie 071 — ,Umorzenie srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 400 — ,Amortyzacja” .

§9

1. Pozostate $rodki trwate o wartosci nie przekraczajgcej 3.500 zt i réwnej lub wyzszej
od 100 zt (dolna granica) ewidencjonuje sie w ksiedze inwentarzowej wz. PUK — 205
lub odpowiadajgcej jej wymogom ewidencji komputerowej i ksieguje na koncie 013 -
,Pozostate srodki trwate w uzywaniu”. Umarzane sg one w 100 % ich warto$ci w dacie
przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 400 — ,Koszty wedtug rodzajow” i
konto 072 — ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych”.

Szczegdtowe zasady kwalifikowania do ,Srodkéw trwatych” lub do ,Pozostatych $rodkéw
trwatych w uzywaniu” oraz ich umarzania zostaty ujete w instrukcji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji tego majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

2. Pozostate srodki trwate jak drobne przedmioty, ktorych wartos¢ nie przekracza 100 z
oraz ktérych nie mozna ponumerowac ze wzgleddw technicznych, nie podlegajg ewidenc;ji
wartosciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja iloSciowa, a osoba otrzymujgca dany
przedmiot osobiscie kwituje jego odbior.

3. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.),
ewidencjonowane sg na koncie 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”.

CZESC Il
Ksiegi rachunkowe
§10

1. Urzad Gminy w Winnicy prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki wedtug
wiasnego systemu komputerowego.



2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dzienniki — dziennik jednostka, dziennik organ,

2) konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operaciji
zgodnie z zasadg podwojnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

4) wykaz sktadnikow aktywéw i pasywow (inwentarz),

5) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.
3. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej,
powinny by¢ dokonywane w sposob trwaty, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia
miejsc pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe powinny skfada¢ sie z automatycznie numerowanych stron,
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb
ciggty w roku obrotowym i oznaczone nazwag programu.

6. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty dokonania
operaciji, zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrétow lub
kodow uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢é powigzane z
zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajgcy ze stosowanej techniki prowadzenia
ksigg rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w
ksiegach rachunkowych zdarzeh gospodarczych w poszczegolnych miesigcach i w catym
roku obrotowym,

5) zapisow ksiegowych dotyczacych operacji kasowych dokonuje sie na raporcie kasowym w
powigzaniu z wlasciwym dowodem ksiegowym dokumentujgcym zdarzenie gospodarcze.

6) zapisow ksiegowych dotyczgcych list ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych
dokonuje sie na zastepczym dowodzie ksiegowym — polecenie ksiegowania.



§ 11

1. Dziennik powinien zawierac:

1) kolejng numeracje dziennika,

2) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikow, wéwczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajgce
obroty poszczegolnych dziennikdw oraz ich tgczne obroty miesieczne i narastajgce.

2. Zbiér danych kont ksiegi gtdéwnej (ewidenciji syntetycznej) stanowi zbiér zapiséw w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zaktadowym planie
kont. Zapisy na kontach ksiegi gtdwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach
w dzienniku. Konta ksiegi gtownej winny by¢ wyrdoznione w zaktadowym planie kont
ze szczegotowoscig, z jakg dane ksigg rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczosci. Zbior
danych kont ksiegi gtéwnej uzgadnia sie z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny
by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtdwnej sporzgdzane sg nie pozniej niz do 15 dnia
nastepnego miesigca za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu
bilansu.

§ 12

1. Konta ksigg pomocniczych.

1) Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej dla:

a) Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,

¢) rozrachunkéw z pracownikami,

d) kosztéw, dochoddw i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majagtku.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi gtéwne;.

2. Konta ksigg pomocniczych, stuzgce uszczegotowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiegi
gtéwnej, prowadzi sie w porzgdku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w ramach
kont ksiegi gtéwnej, wéwczas suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksigg pomocniczych
stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtéwne;.

3. Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny by¢:

1) trwale oznakowane nazwg jednostki, ktérej dotyczg i zrozumiatg nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej,

2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec
wydruku) oraz sumowanie w sposéb ciggly w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone
nazwg programu przetwarzania.



§13

1. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych,
a na koniec kazdego miesigca sporzgdzone wydruki:
1) zbiorow dziennika, ktére powinny zawierac:
— sume obrotéw za miesigc oraz narastajgco od poczatku roku,
— kolejng numeracje stron i poszczegolnych pozyciji,
— miesigc, ktérego operacje dotyczg i date sporzgdzenia wydruku,
2) zestawienie obrotow dziennych czastkowych, zawierajgce oznaczenie kazdego dziennika,
kolejng numeracje stron, sume obrotéw za miesigc i narastajgco od poczatku roku,
3) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbiorow danych kont ksiegi
gtéwnej, ktére powinno zawierac:
— symbole lub nazwy poszczegadinych kont,
— salda kont na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,
— obroty Wn i Ma miesieczne oraz sume obrotdw,
— obroty Wn i Ma narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
— salda kont na koniec miesigca i tgczng sume sald.
2. Obroty ww. zestawienia (narastajgco od poczagtku roku), powinny byé zgodne z
narastajgcymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:
1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzgdzi¢ wydruki:
— kont ksiegi gtownej (ewidenciji syntetycznej),
— kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
2) na dzien zamkniecia ksigg nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajgcych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:
— symbole lub nazwy kont pomocniczych,
— symbole lub nazwy konta ksiegi gtébwnej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza
poszczegodlne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
— salda kont oraz ich tgczne sumy.
Na dzien inwentaryzacji sporzadza sie zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow.
§14

Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.

Art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci stawia Scisle
okreslone wymagania dotyczgce automatycznego przenoszenia sald bilansu zamkniecia i
otwarcia:

1) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie
obrotow isald bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie spetnia role sprawdzianu
poprawnosci, ciggtosci i kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu zamkniecia z
zestawieniem obrotéw i sald bilansu otwarcia,

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera nastepuje
wylgcznie ,recznie” przy takich samych wymaganiach jak w pkt 1),

3) rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:

— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegolne konta,



— wprowadzenia obrotow kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do
dnia wprowadzenia ewidenc;ji (dla ustalenia obrotéw rocznych),

— uzgodnienia zestawien obrotéw i sald prowadzonych recznie z zapisami zestawienia
obrotoéw i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia
przejscia na ewidencje komputerows.

§ 15

Wycena aktywow i pasywow.
Wycena aktywow i pasywow na dzien bilansowy odbywa sie nastepujaco:

1) srodki trwatle oraz wartosci niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia lub wartosci przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o
odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz z tytutu trwatej utraty wartosci,

2) srodki trwate w budowie, w wysokosci ogdtu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim
zwigzku zich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci,

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywéw trwatych — wg
cen nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwatg utratg ich wartosci lub wg
wartosci godziwej,

4) udzialy w jednostkach podporzgdkowanych wg zasad jak w pkt. 3), z tym ze udziaty
zaliczane do aktywow trwatych mogg by¢ wycenione metodg praw witasnosci, z
uwzglednieniem zasad wyceny okre$lonych w art. 63 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci,

5) inwestycje krétkoterminowe — wg ceny (wartosci) rynkowej albo ceny nabycia zaleznie o
tego, ktéra jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny
rynek, wg w inny sposob okreslonej wartosci godziwej,

6) rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztoéw wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzieh bilansowy,

7) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajgcej zaptaty, z zachowaniem
ostroznosci,

8) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty lub wg wartosci godziwej,

9) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10) kapitaty (fundusze) wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa wg wartosci nominaine;.

§16

1. W celu zapewnienia identyfikacji operacji gospodarczych odzwierciedlajgcych pomoc
unijng wyodrebnia sie ewidencje ksiegowg rozliczania srodkow unijnych realizowanych
projektéw wspdtfinansowanych z funduszy strukturalnych i innych Srodkow
europejskich.

2. Wyodrebniong ewidencje ksiegowa, operacji dotyczacych realizowanych projektow,
Urzad prowadzi w ukfadzie funkcjonalnym, umozliwiajgcym identyfikacje
dokumentacyjng Srodkow zewnetrznych, wydatkowanych na poszczegodlne projekty
oraz wielkosci kwot przekazywanych w drodze refundacji. Wyodrebniona ewidencja
ksiegowa powinna by¢ prowadzona w oparciu o nastepujgce zasady:

a) Zgodnosci z umowg o dofinansowanie



b) Zgodnosci z przepisami krajowymi
c) Zgodnosci z przepisami wspolnotowymi
d) Zgodnosci z zasadg racjonalnego gospodarowania.

3. Konta ksiegowe okredlone do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji srodkow
finansowych, przychodéw i kosztéw realizowanych projektéw unijnych wyodrebniane
sg w planie kont kazdorazowo w zaleznos$ci od potrzeb.

4. Wyodrebniong ewidencje ksiegowa, operacji dotyczacych realizowanych projektow w
zaleznosci od potrzeb i stosownych uméw mozna prowadzi¢ w odrebnych dziennikach
otwieranych na potrzeby projektow.

5. Dla projektow zatwierdzonych do realizacji na podstawie stosownych uméw o
dofinansowanie ze srodkow unijnych w zaleznosci od zatozonych celow stosuje sie
nastepujgce zasady ewidencji i rozliczania kosztow:

a) Koszt budowy lub ulepszenia srodkow trwatych ( w tym zakupy $rodkéw trwatych)
ewidencjonuje sie wedtug zasad ogdlnych na wyodrebnionym koncie z analitycznym
podziatem poszczegdlnych projektow;

b) Ewidencje dotacji srodkéw unijnych przeznaczonych na sfinansowanie nabycia lub
wytworzenia srodkow trwatych prowadzi sie na wyodrebnionym dla kazdego projektu
rachunku bankowym i kwalifikuje sie do rozliczen miedzy okresowych przychodéw
projektéw unijnych;

c) Dotacje $rodkéw unijnych i koszty innych przedsiewzie¢ niz budowa i ulepszenie
srodkéw trwatych ewidencjonuje sie i rozlicza jako pozostate przychody i koszty
dziatalnosci operacyjnej

d) Jezeli dotacja ze srodkéw unijnych jest formg rekompensaty za juz poniesione
koszty lub straty ksieguje sie jg jako przychdd nalezny do réwnowarto$ci poniesionych
kosztow na koniec okresu sprawozdawczego na podstawie zawartej umowy na
realizacje projektu ze Srodkéw unijnych;

6. Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki i koszty realizowanych projektow unijnych
muszg by¢ opisywane zgodnie z wymogami dla tych projektéw oraz gromadzone i
archiwizowane odrebnie dla kazdego projektu.

7. zasady wystawiania, przyjmowania , opisywania, znakowania, dekretowania, kontroli
oraz przechowywania dowodow ksiegowych, dotyczacych realizowanych przez Urzad
projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych oraz obowigzki sprawozdawcze i
informacyjne wobec instytucji nadzorujgcych realizacje projektu i innych instytucji
okresla umowa zawarta z osobg Ilub instytucja, ktéra w imieniu Beneficjenta
upowazniona jest do prowadzenia prac zwigzanych z realizacjg i rozliczaniem projektu.

§ 17
1. Urzad sporzadza rachunek zyskow i strat w wariancie porownawczym.
2. wynik finansowy netto skfada sie z :

a) wyniku ze sprzedazy (z dziatalno$ci samorzgdowej);
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b) wyniku z pozostatej dziatalno$ci operacyjne;;
c) wyniku z operacji finansowych;
d) wyniku z operacji zdarzen nadzwyczajnych;

e) obowigzkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytulu podatku dochodowego od
0sob prawnych.

3. Dodatni wynik finansowy stanowi zysk netto, a ujemny strate netto, kiéra podlega
pokryciu funduszem.

4. Zysk netto przeznacza sie na zwigekszenie funduszu.

§18

Stosownie do art. 45 ust.3 ustawy o rachunkowosci Urzad sporzadza zestawienie zmian w
kapitale wtasnym. Zestawienie dostarcza informacji pozwalajgcych na analize struktury i
dynamiki zmian poszczegdlnych elementéw kapitatu wtasnego.

§ 19

Urzad sporzadza sprawozdanie finansowe na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych, ktére
zgodnie z ustawg o rachunkowosci sktada sie z :

1) bilansu
2) rachunku zyskoéw i strat;
3) zestawienia zmian w kapitale wtasnym;

4) informacji dodatkowej, sporzadzonej wedlug zatgcznika nr 1 do ustawy o
rachunkowosci.

Postanowienia koncowe.

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu
komputerowego nastepuje wytgcznie ,recznie” i réwniez w tym przypadku nalezy sporzadzié¢
wydruk zestawienia obrotéw i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu
poprawnosci ciggtosci i kompletnosci zapiséw z zestawieniem obrotow i sald bilansu
zamkniecia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na
poczatku roku nastepnego, sald kont figurujgcych na koniec roku obrotowego pod
warunkiem, ze jest mozliwo$¢ stwierdzenia zrodta pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku
ubiegtego, a obowigzujgcy program zapewnia sprawdzenie prawidtowosci przetwarzania
danych i kompletnosci zapisow.

3. Obowigzujgce wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotdéw i sald bilansu otwarcia,
ktére jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci ciggtosci i kompletnosci zapiséw
obrotow i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia.
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§ 20

Gtéwny ksiegowy jednostki zobowigzany jest do prowadzenia i biezgcego aktualizowania
wykazu kont analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.

Wéjt Gminy
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Zatgcznik Nr 1
do Zaktadowego planu kont

Wykaz kont

dla budzetu gminy Winnica

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
konta
1 2 3 4
Prowadzony wg rachunkéw Bank aktualnie
133 Rachunek budzetu |istuzy do ewidenciji operacji pienieznych obstugujacy

dokonywanych na bankowych rachunkach |budzet jednostki

Prowadzone w sposob umozliwiajgcy

134 Kredyty bankowe
Yy rozliczenie poszczegoélnych kredytow

Rachunek srodkow Ewidencja operacji pienieznych ujetych na

135
na niewygasajgce rachunku bankowym srodkow na
wydatki niewygasajgce wydatki .
Srodki pieniezne Nalez dzi¢ wedt dlnych |,
140 i pieniezne w a e’zy prowadzi¢ wedtug poszczegoinyc Srodki w drodze
drodze tytutow
. : Prowadzone dla rozliczer dokonywanych z
Rozliczenie _ _ ) _ Prowadzone
] jednostkami budzetowymi z tytutu ,
222 dochoddéw . . . odrebnie dla
) zrealizowanych przez te jednostki L ,
budzetowych ) . kazdej jednostki
dochodow budzetowych
. . Prowadzone dla rozliczen dokonywanych z
Rozliczenie . ) . . Prowadzone
, jednostkami budzetowymi z tytutu ,
223 wydatkéw . , . odrebnie dla
) zrealizowanych przez te jednostki A _
budzetowych , kazdej jednostki
wydatkéw budzetowych
Rozrachunki budzetu Prowad.2| sie w spgsob UmOZ|IWIaj?0y ’ Odrebnie dia
224 ustalenie wysokos$ci otrzymanych srodkéw )
. - . poszczegdlnych
budzetowych z tyt. dotacji, subwencji, dhuznik
udziatu w dochodach Hzniow
. . i wierzycieli
i na zadania zlecone
Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami
225 niewygasajgcych budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
wydatkéw te jednostki niewygasajgcych wydatkéw
240 Pozostate Ewidencja innych rozrachunkéw
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rozrachunki

zwigzanych z realizacjg budzetu

Ewidencja naleznosci finansowych,

250 Naleznosci finansowe | a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych
pozyczek.
Ewidencja zobowigzan zaliczonych do
_ _ zobowigzan finansowych, z wyjgtkiem
260 Zobowigzania kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci
finansowe L .
z tytutu zaciggnietych pozyczek
i wyemitowanych papieréw wartosciowych
Odpisy aktualizujgce |Ewidencja odpiséw aktualizujgcych wedtug
290 naleznosci poszczegolnych tytutdw naleznosci i
dtuznikéw.
Prowadzi sie wg klasyfikacji budzetowe;j,
901 Dochody budzetu Q g yfikacj )
bez dochoddéw z funduszy pomocowych
Prowadzi sie wedtug klasyfikacji
902 | Wydatki budzetu vaczl sig wediug Kasytikaq
budzetowej
Ewidencja niewykonanych wydatkéw
903 Niewykonane wydatki | zatwierdzonych uchwatg do realizacji w
latach nastepnych
Niewygasajgce , . , ,
904 Ewidencja niewygasajgcych wydatkéw
wydatki ) ygasajacy Yy
909 |Rozliczenia
. Ewidencja rozliczen miedzyokresowych
miedzyokresowe
960 Skumulowane wyniki | Ewidencja skumulowanych niedoboréw lub
budzetu nadwyzek budzetowych z lat ubiegtych
961 | Wynik wykonania Prowadzi sie wg zrédet zwiekszen
budzetu i rodzaju zmniejszen wyniku budzetu
Konto stuzy do ewidencji pozostatych
962 Wynik na pozostatych "u?y W ] .p Z y
. operacji niekasowych majgcych wpltyw na
operacjach . , .
wynik wykonania budzetu.
) Ewidencja przychoddw i rozchodow
968 Prywatyzacja

dotyczgcych prywatyzaciji.
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Konta pozabilansowe

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji Uwagi
konta analitycznej
Zgodnie z uchwatami
991 Planowane Prowadzi sie wedtug rady i decyzjami wojta,
dochody budzetowe |jednostek budzetowych zarzgdu powiatu,
zarzgdu wojewodztwa
Planowane wydatki | Prowadzi sie wedtug Zgod.nle z uc.:hw:a’fa?"n
992 budzetowe jednostek budzetowych rady i decyzjgm| wojta
zarzgdu powiatu,
zarzadu wojewodztwa
993

Rozliczenia z
innymi budzetami

Stuzy do pozabilansowej
ewidencji rozliczeh z innymi
budzetami w ciggu roku,
ktére nie podlegajg ewidencji
na innych kontach
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Zasady funkcjonowania kont
dla budzetu gminy Winnica
czesc¢ opisowa Zatacznika Nr 1
do Zaktadowego planu kont

Konta bilansowe

1. Konto 133 —,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stluzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu gminy .

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytagcznie na podstawie dowoddéw bankowych i
muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie
bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajgce z btedu
odnosi sie na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia’. Roznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego, zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu,
w tym rowniez sptaty dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz
wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wypfaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu oraz
Srodki na niewygasajgce wydatki.

Konto 133 moze wykazywacé saldo Wn lub saldo Ma.

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

2. Konto 134 - ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu.

Po stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

Po stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu.

3. Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki ”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych ujetych na rachunku bankowym
srodkéw na niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dowodéw bankowych i
muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku.
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Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie w szczegodlnosci wptywy srodkéw pienieznych na
rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty Srodkow pienieznych dokonywane z rachunku
srodkéw na niewygasajgce wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych.

4. Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji sSrodkow pienieznych w drodze, w tym:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy Srodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
Z tytulu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wpftaty przez bank w
nastepnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewow dochoddw budzetowych zrealizowanych przez bank pfatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze moga
by¢ ewidencjonowane biezgco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty srodkdéw pienieznych w drodze, a na stronie

Ma - wptyw srodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

5. Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondenciji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowg do konta 222 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczeh z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi, z tytutu zrealizowanych przez
nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami,

6. Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidenc;ji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkdéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
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Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z
kontem 902.

Dla kazdej jednostki budzetowej prowadzi sie odrebng ewidencje analityczna.

Ewidencje szczegdtowg do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich
rachunki Srodkow budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7. Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
1) rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu,
2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutdbw oraz wedtug poszczegdlinych budzetdw.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

8. Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

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

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosc
ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych
im srodkdw na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkdw.

9. Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

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

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedtug poszczegdélnych tytutdw oraz wedtug kontrahentéw.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 — stan zobowigzan z
tytutu pozostatych rozrachunkéw .
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10. Konto 250 — ,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a
na stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosc
ustalenia stanu naleznosci z poszczegdélnymi kontrahentami wedtug tytutdéw naleznosci.

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

11. Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.

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

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma — stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

12. Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci , a na stronie Ma Wartos¢ Odpisow aktualizujgcych naleznosci.
W budzecie jednostki samorzadu terytorialnego odpisy aktualizacyjne warto$¢ naleznoéci
tworzy sie na:
- Naleznosci z tytutu rozchoddéw budzetu (udzielone pozyczki)
- Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych realizowanych w formie
bezposrednich wptat na rachunek budzetu, zwigzanych z odsetkami od udzielonych
pozyczek i ze spftatami za dluznikédw wynikajgcymi z udzielonych poreczen i
gwaranciji.
Ewidencja analityczna do konta 290 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia warto$ci
odpisow aktualizujgcych wedtug poszczegdlnych tytutdw naleznosci i dtuznikow.

13. Konto 901 - ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie, przeniesione w koncu roku, sumy osiggnietych
dochoddw budzetu na konto 960.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 222,



2) na podstawie sprawozdan innych organéw, w korespondencji z kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z
kontem 133,

4) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224,

5) pochodzace za zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi , w korespondencji z kontem 133

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej , w korespondencji z kontem 133

Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczego6lnych dochodow
budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

14. Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z
kontem 223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zleceh pfatniczych , w
korespondencji z kontem 134
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkéw budzetowych na konto 961.
Ewidencja szczegotlowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

15. Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych uchwatg organu
stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego do realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych, w korespondenc;ji z kontem 904.

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

16. Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidenciji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki urzedu jednostki samorzadu terytorialnego dokonane w ciezar planu wydatkéw
niewygasajgcych urzedu, w tych urzedach, w ktérych w urzedzie jako jednostce
budzetowej nie wystepuje wyodrebniony rachunek bankowy , w korespondencji z kontem
135.

2) wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu wydatkéw
niewygasajgcych na podstawie ich wewnetrznych  sprawozdah Iub informacji, w
korespondencji z kontem 225,
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3) przeniesienie, w wysokosci srodkdéw niewykorzystanych na realizacje planu wydatkéw lub
po wygasnieciu planu wydatkdw niewygasajgcych, na dochody budzetu, w korespondencji
z kontem 901
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

17. Konto 909 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczern miedzyokresowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i saldo Ma.

Ustawa o rachunkowosci rozréznia czynne i bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztéw
oraz rozliczenia miedzyokresowe przychodow.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie miedzyokresowe rozliczenia tylko takich kosztow,
ktére w przysztych okresach sprawozdawczych spowodujg koniecznos¢ dokonywania
wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie przeksiegowanie ujetych na stronie Ma przychodow z
tytutu subwencji oswiatowej i dotacji na dochody budzetu lub na zmniejszenie naleznosci
finansowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie rowniez odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 290

Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie wymagalne i otrzymane w grudniu za styczen
nastepnego roku naleznosci z tytutu subwencji odwiatowej i dotacji celowych oraz te
przychody, ktorych wptyw w nastepnych okresach sprawozdawczych spowoduje wykonanie
dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie przeksiegowania kosztéw objetych rozliczeniami
miedzyokresowymi w momencie ich zapfaty lub podlegajgcych odpisaniu w ciezar kosztow
finansowych danego okresu.

Na koniec roku saldo strony Wn oznacza stan rozliczenn miedzyokresowych kosztow, zas
saldo strony Ma stan wymagalnych i otrzymanych w grudniu dochoddéw budzetowych
naleznych za styczen nastepnego roku oraz przychoddéw przypisanych, ktére w przysztych
okresach spowodujg wykonanie dochoddéw budzetowych.

18. Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow
z lat ubiegtych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

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

Konto 960 moze wykazywac¢ dwa salda.
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Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta
960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

19. Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidenciji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, w korespondenciji z kontem 902
oraz niewykonanych wydatkow budzetowych zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem
901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrodia zwiekszeh i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma — stan nadwyZzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi sie na
konto 960.

20. Konto 962 — ,,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji operacji nierasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegoélnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Do kosztow finansowych ujmowanych na koncie 962 zalicza sie tylko takie operacje, ktére
nie wigzg sie w roku biezgcym oraz w latach nastepnych z wydatkowaniem sSrodkéw
budzetu, a takze operacje zwigzane z wydatkowaniem srodkéw budzetu, ale niepowodujgce
wystgpienia wydatkéw budzetu.

Do kosztow finansowych zalicza sie m.in. umorzenie pozyczek udzielonych, ujemne
réznice kursowe od kredytéw zaciggnietych w walutach obcych i odpisy aktualizacyjne
naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek .

Do przychoddéw finansowych ujmowanych na koncie 962 zalicza sie takze $rodki z
prywatyzacji w czesci przeznaczonej na pokrycie wydatkéw budzetowych danego roku oraz
sptaty pozyczek udzielonych w rownowartosci dokonywanych odpiséw aktualizujgcych
naleznosci.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn , oznaczajgce nadwyzke kosztéw
nad przychodami , lub saldo Ma, oznaczajgce nadwyzke przychoddéw nad kosztami.

21. Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychoddéw i rozchoddéw dotyczgcych prywatyzaciji.

Na stronie Wn ujmuje sie rozchody pokryte Srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma —
przychody z tytutu prywatyzacji.

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

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

1. Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetowe”

Konto 991 stuzy do ewidenciji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

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

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

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciggu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu.

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

2. Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetowe”

Konto 992 stuzy do ewidenciji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajgce plan wydatkow
budzetu lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

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

3. Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

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

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

Konto 993 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993
— stan zobowigzan.
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Zatgcznik Nr 2

do Zaktadowego planu kont

Wykaz kont
dla Urzedu Gminy w Winnicy

Numer | Zespot Nazwa Wyszczegblnienie )
konta kont konta Ewidencja analityczna Uwagi
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaty
Prowadzona wedtug
011 Srodki trwate poszczegolnych grup rodzajowych
srodkéw trwatych
| Prowadzona wedtug
013 Pozostate srodki
trwale poszczegél.nych rodzaj(?w )
wyposazenia oraz lokalizacji
Ewidencja stanu oraz zwiekszen
014 Zbiory biblioteczne |i zmniejszen wartosci zbioréw
bibliotecznych
Ewidencja stanu oraz zwiekszen
015 Mienie i zmniejszen wartosci mienia
zlikwidowanych przejetego przez organ zatozycielski
jednostek po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
komunalnym
016 Dobra kultury Ewic?elncja,stanu o’rellz z’wiekszer'l i
zmniejszen wartosci débr kultury
Ewidencja obrotow i stanu srodkéw
017 Uzbrojenie i sprzet | trwatych, ktore na podstawie
wojskowy odrebnych przepiséw sg zaliczane do
uzbrojenia i sprzetu wojskowego.
Wartosci Prowadzona wedtug
020 niematerialne poszczegdlnych tytutdw wartosci
i prawne niematerialnych i prawnych
Dlugoterminowe Prowadzona jest wedtug |
030 poszczegolnych tytutdw wartosci

aktywa finansowe R, i
sktadnikéw finansowego majatku

trwatego
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Umorzenie
srodkéw trwatych

Prowadzona jest wedtug zasad

071 oraz wartosci
_ _ .| okreslonych dla konta 011 i 020
niematerialnych i
prawnych
072 Umorzenie
[’)ozositaiych Umarzane w 100 % w dacie zakupu
Srodkow trwatych
oraz wartosci
niematerialnych
i prawnych
Odpis
073 P y , Stuzy do ewidencji odpiséw
aktualizujgce o .
i aktualizujgcych diugoterminowe
dtugoterminowe i
. aktywa finansowe
aktywa finansowe
Umorzenie
077 uzbrojenia i Ewidencja wartosci umorzenia
sprzetu uzbrojenia i sprzetu wojskowego
wojskowego
Inwestycje (Srodki | Prowadzone oddzielnie dla kazdej
080 trwate w budowie) | inwestycji
Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa E.w@er\qa kraJO\fvyc.h srodk.ow |
pienieznych znajdujgcych sie w kasie
1.Srodki na finansowanie jednostki
. 2 Wydatki na podstawie wyciggu
Rachunek biezgcy o
130 bankowego wedtug klasyfikacji
urzedu i
budzetowej
Rachunek biezgcy | Ewidencja stanu i obrotéw srodkami
131 samorzgdowych | pienieznymi znajdujgcymi sie na
zaktadow rachunku biezgcym samorzadowych
budzetowych zaktadoéw budzetowych
Rachunek Ewidencja $rodkow pienieznych
dochodow gromadzonych na wydzielonym
132 samorzadowych | rachunku bankowym tych jednostek ,
jednostek ktore prowadzg dziatalnos¢ okreslong
budzetowych w ustawie o systemie oswiaty
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Prowadzone w sposob umozliwiajgcy

134 Kredyty bankowe _ _ ) .
rozliczenie poszczegolnych kredytow
Rachunki srodkéw
135 funduszy Prowadzone odrebnie dla kazdego
specjalnego wyodrebnionego funduszu
przeznaczenia
Rachunek Ewidencja srodkéw pienieznych
136 panstwowych panstwowych funduszy celowych
funduszy zgromadzonych na wyodrebnionym
celowych rachunku bankowym .
Rachunek . . G
Srodkow Ewidencja operacji pienieznych
dokonywanych na rachunkach srodkow
pochodzacych ze .. _
137 srdet pochodzgcych ze Zzrodet zagranicznych
: niepodlegajgcych zwrotowi innych niz
zagranicznych . . T i
) i srodki europejskie, ktore zostaty
niepodlegajgcy L
. wymienione w art. 5 ust.1 pkt.3
Zwrotowi
Ewidencja operacji pienieznych
dokonywanych na rachunkach
Rachunek bankowych prowadzonych przez BGK,
138 Srodkow ktore sg zwigzane z realizacjg
europejskich programow oraz projektow
finansowanych ze srodkow
europejskich
139 Inne rachunki Prowadzona jest wedtug rachunkéw
bankowe bankowych
140 Krétkoterminowe
papiery Prowadzone jest wedtug rachunkéw
wartosciowe i inne | lokat terminowych
Srodki pieniezne
Ewidencja przeptywow srodkow
141 Srodki pieniezne | pienieznych pomiedzy rachunkami
w drodze bankowymi jednostki budzetowej oraz
miedzy kasg a rachunkami bankowymi.
Rozrachunki i rozliczenia
Rozrachunki
201 , odbiorcami Prowadzon’a wedtug poszczegoinych
_ _ kontrahentow
i dostawcami
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Naleznosci

Prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja

221 z tytutu dochodéw .
) budzetowg
budzetowych
Rozliczenie . : . ,
] Ewidencja rozliczenia pobranych
222 dochodow . .
. dochoddéw budzetowych
budzetowych
Rozliczenie Prowadzona wg obowigzujgce;j
223 wydatkéw Klasyfikacj 9 aztace]
budzetowych J
Rozliczenie dotacji | Ewidencja przekazanych przez organ
budzetowych oraz | dotacji budzetowych oraz ewidencja
224 ptatnosci z rozliczenia ptatnosci z budzetu
budzetu srodkéw | sSrodkéw europejskich.
europejskich
: Prowadzone konta analityczne wedtug | Podatek VAT
Rozrachunki ] i ]
225 kazdego z tytutdw rozrachunkéw i podatek od
z budzetami . o
Z budzetem 0so6b fizycznych
, Prowadzone jest na kontach
Dtugoterminowe e .
. naleznosci budzetowych wedtug
226 naleznosci i s
] poszczegodlnych naleznosci i wedtug
budzetowe C
dtuznikow
Rozliczenie Ewidencja i rozliczenia wydatkow z
wydatkow z budzetu srodkow europejskich ujetych
221 budzetu srodkéw | W planie wydatkow Srodkow
europejskich europejskich
Rozliczenie
srodkow )
pochodzacych ze Ewidencja rozlicz,en,ia s’rodkéw.
L . pochodzacych ze zrodet zagranicznych
228 zrodet . . o ..
_ niepodlegajacych zwrotowi, innych niz
zagranicznych srodki europejskie.
niepodlegajgcych
ZWrotowi
Prowadzone jest w sposéb
Pozostate umozliwiajgcy ustalenie stanu
. Y : . ZUS, Fundusz
229 rozrachunki naleznosci i zobowigzan wedtug 5 .
publicznoprawne | tytutdw rozrachunkow oraz instytucji, racy, itp.
z ktérymi dokonywane sg rozliczenia
Rozliczenia z . . Lo
budzetem Ewidencja operacji zwigzanych z
230 ) ) decyzjami lub umowami o
Srodkéw

europejskich

dofinansowanie
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Rozrachunki

Prowadzona dla rozliczenia

231 z tytutu . -
. wynagrodzeh pracownikow
wynagrodzen
Prowadzona w sposéb zapewniajgcy
Pozostate ustalenie stanu naleznosci, roszczen
234 rozrachunki i zobowigzan z poszczegdlnymi
z pracownikami pracownikami wedtug tytutu
rozrachunkow
Prowadzona jest w sposéb
240 Pozostate zapewniajgcy ustalenie rozrachunkow,
rozrachunki roszczen i rozliczen z poszczegoinych
tytutéw i kont bankowych
Ewidencja odpiséw aktualizujgcych
wartosc naleznosci watpliwych oraz
naleznosci z tytutu odsetek
_ przypisanych, ale niezaptaconych do
Odpisy o . .
T dnia bilansowego, a takze wartosci
290 aktualizujgce : C
ST przypisanych naleznosci z tytutu
naleznosci . .
pozostatych przychoddéw operacyjnych,
ktére nie zostaty wptacone do dnia
bilansowego
Materiaty i towary
Ewidencja rozliczenia zakupu materiatow,
¢ . KIS . h "
Rozliczenie owaréw (artyku ov’v sp?z.ywczyc ), r'obot [
300 Sakubu ustug, a w szczegolnosci do ustalenia
P wartosci materiatéw, towaréw w drodze
oraz wartosci dostaw niefakturowanych.
Ewidencja zapasow materiatow, w tym
takze opakowan i odpadkow,
310 Materiaty Z 'p W ) 0P W
znajdujgcych sie w magazynach wiasnych
i obcym przerobie.
330 Towary Ewidencja zapasow towardw.
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Odchylenia od cen

Ewidencja réznic pomiedzy ceng
ewidencyjng materiatow, towarow i

340 ewidencyjnych artykutow spozywczych ustalong na
materiatow i poziomie cen zakupu, nabycia lub
towaréw sprzedazy a ich rzeczywistg ceng zakupu
lub nabycia.

Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
Ewidencja kosztéw amortyzacji srodkow
trwatych, od ktérych odpisy umorzeniowe

400 Amortyzacja y y _ PIsy

sg dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych
Zuzycie Ewidencja kosztow zuzycia materiatéw i
401 materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
energii pomocniczej i ogbélnego zarzadu.
Ewidencja kosztow z tytutu ustug obcych
402 Ustugi obce wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.
Ewidencja w szczegodlnosci kosztow z
tytutu podatkéw akcyzowego, od
nieruchomosci i od srodkéw transportu,
403 Podatki i optaty podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz optat o charakterze podatkowym, a
takze optat notarialnej, skarbowej i
administracyjnej.
Ewidencja kosztow dziatalnosci
odstawowej z tytutu wynagrodzenh z
404 Wynagrodzenia P . J. . .y . ynag . .
pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umow
Ewidencja kosztow dziatalnosci
operacyjnej z tytutu ubezpieczen
Ubezpieczenia P yinej 2ty . P .
.. spotecznych oraz r6znego rodzaju

405 spofeczne i inne .. i e,
o . Swiadczenh na rzecz pracownikow i osob
Swiadczenia _ _ _

fizycznych zatrudnionych na podstawie

umowy o prace i innych umow

Ewidencja pozostatych kosztow, ktore nie
Pozostate koszty e o

409 _ kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400-
rodzajowe

405

490 Rozlic’zenie

kosztéw
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Przychody, dochody i koszty

Sprzedaz Prowadzenie ewidencji dostosowanej do
700 produktow i koszt |potrzeb wymiaru podatkow oraz do
ich wytworzenia potrzeb zarzgdzania i sprawozdawczo$ci.
Przychody z tytutu | Ewidencja analityczna prowadzona
720 dochodéw uwzgledniajgc podziatki klasyfikaciji
budzetowych budzetowej dochoddw
Sprzedaz towarow | Ewidencje analityczna prowadzi sie
730 i wartosc ich zaleznie od potrzeb jednostki
zakupu
Ewidencja dotacji otrzymywanych z
budzetu, srodkow pozabudzetowych,
funduszy celowych oraz innych jednostek
o . na finansowanie dziatalnosci podstawowej
Dotacje i srodki na ) )
740 _ . gospodarstw pomochiczych, jednostek
Inwestycje . .
budzetowych oraz zaktadow
budzetowych. Na koncie tym nie ujmuje
sie otrzymanych na finansowanie
inwestycji
Ewidencja analityczna umozliwiajgca
Przychody wyodretfmenle . przychodéw z tytutu
750 . dochoddéw budzetowych, prowadzona z
inansowe uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej dochoddw
Ewidencja analityczna prowadzona
. wedtug tytutdw kosztéw operacii
751 Koszty finansowe | . o .
finansowych, z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.
760 Pozostate
przychody Przychody ze sprzedazy materiatow,
. srodkéw trwatych, odpisane
operacyjne _ _ _
przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania kary i grzywny.
Ewidencja ujmuje warto$¢ sprzedanych
761

Pozostate koszty
operacyjne

materiatoéw, zaptacone kary,
odszkodowania, odpisane przedawnione ,
umorzone i niesciggalne naleznosci,
koszty postepowania spornego .

30




Ewidencja dodatnich skutkow

770 Zysk _ finansowych zdarzen trudnych do
nadzwyczajne , .
przewidzenia
Ewidencja ujemnych skutkow
Straty finansowych zdarzen trudnych do
& nadzwyczajne przewidzenia.
Fundusze , rezerwy i wynik finansowy
Prowadzona jest wedtug tytutéw
800 Fundusz jednostki | zwigkszen i zmniejszen funduszu
jednostki
Dotacje Prowadzona jest wedtug podziatek
budzetowe , klasyfikacji budzetowej i zadan, na ktore
ptatnosci z przekazano dotacje
810 budzetu srodkdéw
europejskich oraz
Srodki z budzetu
na inwestycje
Ewidencja rozliczenia wyniku
Rozliczenie finansowego samorzadowych zaktadéw
820 wyniku budzetowych z tytutu nadwyzki $rodkéw
finansowego obrotowych
Rezerwy i Ewidencja przychodéw zaliczanych do
840 rozliczenia przysztych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowe | miedzyokresowych i rezerw
przychodéw
iiifj;wy Prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy
851 .. i ustalenie zwiekszenia, zmniejszenia oraz
Swiadczen
. stanu funduszu
Socjalnych
Ewidencja stanu, zwiekszen i zmniejszen
853 Fundusze celowe ,
panstwowych funduszy celowych
Ewidencja réwnowartosci mienia
Fundusz mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
855 zlikwidowanych panstwowych, komunalnych lub innych

jednostek

jednostek organizacyjnych, przyjetego
przez organy zatozycielskie i nadzorujgce
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Prowadzona jest wedtug tytutéw

860 Wynik finansowy | powstatych strat i zyskow
nadzwyczajnych
Podatki i
obowigzkowe Ewidencja obowigzkowych zmniejszen
870 rozliczenia z wyniku finansowego samorzgdowego
budzetem zaktadu budzetowego z tytutu podatku
obcigzajgce wynik | dochodowego.
finansowy
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Konta pozabilansowe

Nr konta Tresé Ewidencja
Ewidencja pfatnosci dokonywanych przez Bank
970 Ptatnosci ze srodkow Gospodarstwa Krajowego ze $rodkéw
europejskich europejskich na zlecenie upowaznionego
dysponenta z rachunku Ministerstwa Finansow
975 Wydatki strukturalne Ewidencja wydatkow strukturalnych
980 Plan finansowy wydatkéw | Ewidencja planu finansowego wydatkow
budzetowych budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych

Plan finansowy

981 . . .| Prowadzi sie wedtug jednostek budzetowych

niewygasajgcych wydatkow

- . Ewidencja kwot ujetych w planach wydatkéw

982 Plan WYd?tko‘” srodkow srodkéw europejskich dysponenta srodkow

europejskich X

budzetowych

Zaangazowanie wydatkow Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw

983 srodkéw europejskich roku 1a p 9 9 y

bies srodkow europejskich danego roku budzetowego
iezgcego

Zaangazowanie wydatkow | Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow

984 srodkow europejskich $rodkow europejskich przysztych lat
przysztych lat

Ewidencja prawnego zaangazowania srodkéw
pienieznych przewidzianych w planach
finansowych samorzgdowych zaktadow
budzetowych na sfinansowanie ich dziatalnosci

Zaangazowanie srodkow
985 samorzgdowych zakfadow
budzetowych

Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
. _ ) budzetowych, ujetych w planie finansowym
Zaangazowanie wydatkOW | jeqnostki budzetowej danego roku budzetowego.
998 budzetowych roku Ewidencja prowadzona wg podziatek klasyfikacji
biezacego budzetowej

Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
Zaangazowanie wydatkéw | budzetowych przysztych lat. Ewidencja

999 . X .

budzetowych przysztych lat | szczegétowa prowadzona wg podziatek

klasyfikacji budzetowej
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Zatgcznik Nr 3

do Zakfadowego planu kont

Wykaz kont funduszy celowych

Konto

Nazwa

Wyszczegolniona
ewidencja analityczna

135

Rachunek srodkéw
funduszy specjalnych

Stuzy do ksiegowania
wpltywow srodkéw na
rachunek bankowy z tytutu
wskazanych we wtasciwych
ustawach. Ewidencja
analityczna umozliwia
ustalenie obrotéw i stanu
srodkow kazdego

z funduszy specjalnych

201

Rozrachunki z dostawcami
i odbiorcami

Ewidencja wszelkich
rozrachunkow i roszczen
z tytutu dostaw, robot

i ustug. Ewidencja
analityczna powinna
zapewni¢ mozliwos$¢é
ustalenia naleznosci

i zobowigzan wedtug
poszczegolnych
kontrahentow

851

Zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych

Stuzy do ewidencji stanu
oraz zwigkszen i
zmniejszen zaktadowego
funduszu Swiadczen
socjalnych

853

Fundusze pozabudzetowe

Ewidencja stanu, zwiekszen
i zmniejszen funduszy
celowych. Ewidencje
analityczng prowadzi sie
odrebnie dla kazdego
funduszu
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Zasady funkcjonowania kont
dla urzedu gminy Winnica

czesé opisowa do Zatacznikéw Nr 2 i Nr 3
do Zakladowego planu kont

Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej umarzanych
stopniowo $rodkéw trwatych stanowigcych wiasnos¢é danej jednostki samorzadu
terytorialnego, zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig urzedu.

Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwate”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh i zmniejszen wartosci poczatkowej wiasnych
pozostatych $rodkéw trwatych umarzanych jednorazowo w miesigcu oddania ich do
uzywania.

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”
Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbiorow bibliotecznych.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujgcy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej.

Konto 016 - ,, Dobra kultury”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci dobr kultury. Przychody
dobr kultury z zakupu ewidencjonuje sie w cenie nabycia. Rozchody ujmuje sie w cenach
ewidencyjnych. Konto Wn moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ débr kultury
znajdujgcych sie w jednostce niebedacej instytucjg kultury.

Konto 017 - ,, Uzbrojenie i sprzet wojskowy”
Stuzy do ewidencji obrotow i stanu Srodkow trwatych, ktére na podstawie odrebnych
przepiséw sg zaliczane do uzbrojenia i sprzetu wojskowego.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktorych zalicza sie w szczegolnosci programy komputerowe
o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, nabyte spofdzielcze wtasnosciowe
prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majgtkowe.

Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywoéw finansowych : akcji i udziatbw w obcych
podmiotach gospodarczych; akcji i innych dtugoterminowych papieréw wartosciowych,
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traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok; innych finansowych
sktadnikow majatku trwatego.

Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej podstawowych srodkow trwatych
i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu ich umorzenia wedtug stawek
amortyzacyjnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostatlych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych Srodkow trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu w petnej wartosci, w

miesigcu wydania ich do uzywania, z tytutu dokonanego umorzenia.

Konto 073 —,,0dpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe”
Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe

Konto 077 - ,,Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego”
Stuz do ewidencji wartosci umorzenia uzbrojenia i sprzetu wojskowego naliczanego wedtug
odrebnych resortowych ustan.

Konto 080 — ,,Inwestycje (Srodki trwate w budowie)”

Stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw inwestycji
na uzyskane efekty. Na koncie 080 ksieguje sie réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych
zakupow gotowych srodkow trwatych.

Konto 101 —,,Kasa”

Stuzy do ewidencji gotéwki znajdujgcej sie w kasach urzedu. Na stronie Wn konta ujmuje sie
wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie ma rozchody gotéwki i niedobory
kasowe.

Konto 130 —,,Rachunek biezacy urzedu”

Stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochoddéw budzetowych, objetych planem
finansowym jednostki budzetowe;.

Na koncie 130/1 ujmuje sie wptaty z tytutu realizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych (dzierzawy, sprzedaz), wptaty z tytutu realizowanych przez jednostke
dochoddéw budzetowych - naleznych i wptaconych podatkéw i optat FN, wpfaty z tytutu
realizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych — naleznych i wptaconych podatkow
i opfat KS.

Konto 131 - ,, Rozrachunek biezacy samorzadowych zaktadéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji stanu i obrotow Srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunku
biezacym samorzgdowych zaktadéw budzetowych
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Konto 132 - ,, Rachunek dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych”

Stuzy do ewidencji Srodkow pienieznych gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym tych samorzadowych jednostek budzetowych, ktore prowadzg dziatalnos¢
okreslong w ustawie o systemie oswiaty.

Ewidencja szczegétowa powinna byé prowadzona z wyodrebnieniem poszczegdlnych
tytutéw pozyskiwania dochodéw oraz celéow wydatkow z nich finansowanych, grupujac je wg
podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow i wydatkow.

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”
Stuzy do ewidencji kredytow bankowych przelanych przez bank na rachunek kredytobiorcy .
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate kredytow, a na stronie Ma - kredyty udzielone
jednostce przez bank i przelane na rachunek biezacy lub inwestycyjny.
Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan kredytow udzielonych przez
bank oraz przelanych na rachunki jednostki.

Konto 135 - ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Stuzy do ewidencji srodkéw specjalnego przeznaczenia poza srodkami inwestycyjnymi. Na
koncie tym ujmuje sie w szczegodlnosci srodki zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
srodki funduszy celowych lub innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto 136 —,,Rachunek panstwowych funduszy celowych”

Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych panstwowych funduszy celowych zgromadzonych
na wyodrebnionym rachunku bankowym, ktérym dysponuje minister wskazany w ustawie
tworzacej fundusz albo inny organ wskazany w tej ustawie.

Konto 137 - ,, Rachunek s$rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacy zwrotowi”

Stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach s$rodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz $rodki
europejskie, ktore zostaty wymienione w art. 5 ust.1 pkt. 3 ustawy o finanse. publ.

Na koncie 137 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodnosc¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Konto 138 -,,Rachunek srodkéw europejskich”

Stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych
prowadzonych przez BGK, ktére sg zwigzane z realizacjg programéw oraz projektow
finansowanych ze $rodkdéw europejskich , ktérymi w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych SA $rodki wymienione w art.5 ust. 3 pkt 1, 2i 4 ufp.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”
Stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych, wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i inwestycyjne oraz specjalnego przeznaczenia.
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W szczegolnosci na koncie tym prowadzi sie ewidencje obrotdow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa,
czekdw potwierdzonych, sum depozytowych, sum na zlecenie.

Konto 140 — ,,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne”

Stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkow
pienieznych, ktérych wartos¢ wyrazona jest zarbwno w walucie polskiej, jak i w walucie
obcej, a takze srodkow pienieznych w drodze.

Konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”
Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze miedzy kasg i bankiem oraz miedzy
kontami w roznych bankach .

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw, robdét i ustug, kaucji
gwarancyjnych wedtug poszczegolnych kontrahentéw.

Konto 221 —,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutlu dochoddéw budzetowych,
ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy. Ujmuje sie tu naleznosci z tytutu
podatkéw pobieranych we wlasnym zakresie oraz przez urzedy skarbowe. Zapisy z tego
tytulu mogg byé dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty). Ewidencja szczegétowa powinna
by¢ prowadzona wedtug dtuznikow i podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéow
budzetowych, w tym rowniez dochoddéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzagdowej i innych zadan zleconych ustawami.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodoéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodoéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkow w ramach wspoétfinansowania programow i projektéw realizowanych ze
Srodkow europejskich.
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Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich”
Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy ,
a na stronie Ma - wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwic :

- ustalenia wartosci dotacji przekazanych poszczegdlnym jednostkom z jednoczesnym
wyodrebnieniem poszczegdinych celéw, na jakie dotacje byty przekazane,

- ustalenie zaliczek z tytulu ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich z podziatem na
jednostki, ktérym je przekazano, oraz przeznaczenie zaliczkowanych srodkow.

Saldo Wn konta oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub
warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu w roku nastepnym dotacje, ktére organ dotujgcy
zalicza do dochoddw budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu podatkéw: podatek VAT; podatek
dochodowy od o0séb fizycznych; podatek zryczattowany. Ewidencja szczegdtowa do konta
225 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan odrebnie wedtug kazdego
z tytutéw rozrachunkoéw z budzetem.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Ewidencje analityczna prowadzi sie wedtug dtuznikow, od ktérych te naleznosci przystuguja,
ze wskazaniem okreséw wymagalnosci.

Konto 227 - ,,Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich”
Stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkoéw z budzetu srodkéw europejskich ujetych w planie
wydatkow Srodkdéw europejskich jednostki.

Konto 228 - ,,Rozliczenia srodkéw pochodzacych ze 2zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi”

Stuzy do ewidencji rozliczenia $rodkdéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi (art.5 ust.1 pkt. 3 ustawy o finansach publicznych)

Konto 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno-prawnych innych niz rozrachunki z budzetami.
Ujmuje sie na nim rozrachunki z ZUS.

Konto 230 - ,,Rozliczenie z budzetem srodkéw europejskich”

Stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytucje koordynujgca, zarzadzajgcg lub posredniczacg z
beneficjentami realizujgcymi projekty finansowane z budzetu srodkéw europejskich.

39



Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona wedtug uméw o dofinansowanie oraz
wedtug poszczegodlnych programéw , w ramach ktérych rozliczane sg srodki.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki z tytutu wyptat pienieznych
i Swiadczeh rzeczowych, zaliczanych na mocy odrebnych przepiséw do wynagrodzen
wynikajgcych z umowy o prace, przelewu wynagrodzen, wyptat z tytutu zaliczek na poczet
wynagrodzen, wypfat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach
wynagrodzen, potrgceh wynagrodzen obcigzajgcych pracownika. Na koncie tym
ewidencjonowane sg rowniez, ujmowane na listach ptac, Swiadczenia nie zaliczane do
wynagrodzen, np. rézne ekwiwalenty.

Konto 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich
innych tytutdbw niz wynagrodzenia, tj. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek,
naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen odptatnych,
naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, naleznosci i
roszczen od pracownikéow z tytutu niedoboréw i szkdd, zaptaconych zobowigzan wobec
pracownikéw, rozliczonych zaliczek i zwrotéw srodkéw pienieznych, wptywow naleznosci od
pracownikéw.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan, nie objetych rozrachunkow z
tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutdw niz podatki i skfadki
odprowadzone do ZUS, niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych
oraz niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych, pozyczek i réznego rodzaju
rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujagce naleznosci”

Ewidencja odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci watpliwych oraz naleznosci z tytutu
odsetek przypisanych, ale niezaptaconych do dnia bilansowego, a takze wartosci
przypisanych naleznosci z tytutu pozostatych przychodéw operacyjnych, ktére nie zostaty
wptacone do dnia bilansowego

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatoéw, towardéw (artykutdw spozywczych), robot i

ustug, a w szczegolnosci do ustalenia wartos$ci materiatow, towaréw w drodze oraz warto$ci

dostaw niefakturowanych.
Na stronie Wn 300 konta ujmuje sie:

- faktury VAT i rachunki dostawcow obejmujgce wartos¢ dostarczonych materiatdw czy
towarow lub wyptaconych zaliczek, naliczony podatek VAT oraz ewentualne dodatkowe
koszty obcigzajgce nabywce (np. transportu)

- reklamacje

- obcigzenia dodatkowe np. podatek akcyzowy , cto pobierane przy imporcie
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- odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych (gdy ceny ewidencyjne sg wyzsze od cen
zakupu).

Na stronie Ma ujmuje sie :

- wartosé przyjetych dostaw, robét i ustug

- rozliczenie naliczonego podatku VAT na podatek podlegajacy rozliczeniu z urzedem
skarbowym oraz na podatek niepodlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego
Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze

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

Konto 300 moze by¢é wykorzystywane wytgcznie do wykazania stanu dostaw w drodze i

dostaw niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

Konto 310 — ,,Materiaty”
Stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkéw, znajdujgcych
sie w magazynach wtasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

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

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

Konto 330 — ,,Towary”
Przeznaczone jest do ewidencji zapasow towarow.

Ewidencjg na tym koncie obejmuje sie towary znajdujgce sie zaréwno we wiasnych
magazynach, punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak rowniez w magazynach obcych i
przerobie obcym.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i warto$ci stanu zapasow
towarow, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zapaséw towaréw w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 340 —,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towaréow

Konto 340 stuzy do ewidencji réznic pomiedzy ceng ewidencyjng materiatow, towardw i
artykutdw spozywczych ustalong na poziomie cen zakupu, nabycia lub sprzedazy a ich
rzeczywistg ceng zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje sie odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen
kredytowych, a na stronie Ma - odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen debetowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 340 powinna zapewni¢ co najmniej podziat odchylen
na dotyczgce materiatow, towaréw i artykutdw spozywczych, z ewentualnym dalszym
podziatem na grupy zapasow.

W jednostkach handlu detalicznego oraz zakfadach gastronomicznych bedacych
podatnikami podatku VAT, prowadzgcych wytgcznie ewidencje warto$ciowg zapaséw wedtug
cen sprzedazy, nalezy w ewidencji szczegdtowej wyodrebni¢ odchylenia kredytowe z tytutu
planowanej marzy oraz z tytutu zarezerwowanego podatku VAT.
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Konto 340 moze wykazywaé¢ saldo Wn i Ma, ktére oznacza stan odchylen dotyczgcych
zapasoOw materiatéw i towarow ujetych na kontach 310 i 330.

Konto 400 —,,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji kosztéw prostych wedtug rodzaju i podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na stronie Wn ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma
zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz przeniesienie salda kosztow, wystepujacego
na koniec roku.

Konto 401 — ,,Zuzycie materiatéw i energii”

Stuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materiatdw i wyposazenia oraz energii ponoszonych w
podstawowej dziatalnosci operacyjnej, a takze w dziatalnosci pomocniczej i ogdlnego
zarzadu jednostki.

Nie ujmuje sie na nim materiatéw i energii zuzytych w dziatalnosci inwestycyjnej oraz w
dziatalno$ci finansowanej z ZFSS i z funduszu celowych..

Konto 402 - ,, Ustugi obce”

Stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnoéci operacyjnej
jednostki.

Koszty ustug obcych ewidencjonuje sie w cenie zakupu netto tj. bez VAT.

Konto 403 - ,, Podatki i optaty”

Stuzy do ewidencji podatkow i optat o charakterze kosztowym, a w szczegdlnosci:

- podatku akcyzowego,

- podatku od nieruchomosci,

- podatku od srodkéw transportu,

- podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

- opfat o charakterze podatkowym,

- optat : lokalnych, skarbowych, notarialnych, sadowych, administracyjnych .

W ciggu roku podatki i optaty zwiekszajgce koszty dziatalnosci podstawowej ujmuje sie na
stronie Wn konta, zas ich zmniejszenia po stronie Ma.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace dla
pracownikéw i innych osoéb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
Zlecenia, umowy o dzietfo, i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Konto 405 - ,, Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
réznego rodzaju sSwiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy O dzieto i innych uméw, ktdére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.
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Konta 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Na tym koncie ujmuje sie w szczegdlnosci:

- koszty ryczattow dla pracownikdw za uzywanie samochoddow prywatnych do zadan
stuzbowych

- Koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych

- Koszty ubezpieczeh majgtkowych i osobowych,

- odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy,

- koszty reprezentacji i reklamy np. ogtoszen, koszty przyjmowania gosci, wartos¢
upominkow i nagréd rzeczowych stuzgcych reklamie

- inne koszty.

Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow”
Konto 490 w jednostkach nieprowadzgcych kont zespotu 5 ,Koszty wedtug typdw

dziatalnosci i ich rozliczenie” stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 600 ,Produkty gotowe i potfabrykaty” wartosci
wytworzonych i przyjetych do magazynu wyrobéw gotowych i produkcji niezakorhczonej
wedtug cen sprzedazy netto;

2) w korespondenciji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” kosztéw
rozliczanych w czasie (w okresach pd6zniejszych), ktére byty ujete na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

3) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”;

4) kosztéw zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do sprzedanych
produktow i towardw, lecz wprost obcigzajgcych wynik finansowy oraz ewentualne

koszty zakupu i sprzedazy towardw i materiatéw ujete na kontach: 730 i 760.

W jednostkach prowadzgcych konta zespotu 5 konto 490 stuzy do:

1) przeniesienia na konta zespotu 5 i zespotu 6 kosztéw prostych zewidencjonowanych

w ciggu okresu sprawozdawczego na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409;

2) przeniesienia na konto 640 kosztéw rozliczanych w czasie, ktdre byly ujete na kontach:
400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

3) ujecia tgcznej kwoty kosztéw uzyskania przychoddéw zewidencjonowanych na kontach
zespotu 7.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie:

1) koszt wiasny sprzedanych produktéw odpowiadajgcy rzeczywistym kosztom wytworzenia
sprzedanych produktéw, w korespondencji z wtasciwym kontem zespotu 7, oraz koszty
niewliczane do wartoéci produktéw, lecz obcigzajace wynik finansowy danego okresu, w
korespondencji z wtasciwym kontem zespotu 5 (koszty zarzadu, koszty handlowe i koszty

sprzedazy);
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2) zmniejszenie rozliczeh miedzyokresowych, w korespondenc;ji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i niepodlegajgce rozliczeniu w czasie, w
korespondencji z wtasciwym kontem zespotu 5, oraz przypadajgce na przyszite okresy, w
korespondenciji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie réwniez, w korespondencji z kontem 760, przychody ze
sprzedazy wewnetrznej produktow oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow
spowodowane w szczegolnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.
Ksiegowania te mogg by¢ dokonywane na biezgco, jednoczesnie z zapisami na kontach
zespotdw 5, 617, albo okresowo, w fgcznej sumie rownej réznicy miedzy kwotg
odpowiadajgcg zmianie stanu produktéw a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu zapaséw produktéw gotowych, produkciji
niezakonczonej i rozliczeh miedzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu
na poczatek roku.

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

Konto 700 - ,, Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy na rzecz obcych jednostek, wyrobow
gotowych, i wszelkiego rodzaju ustug.

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
Stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych . Przychody te obejmuja:

1) wartos¢ wszelkich naleznych podatkéw , sktadek, optat wptat z samorzgdowych zaktadéw
budzetowych oraz z tytutu zwrotu wydatkéw budzetowych lat ubiegtych;

2) subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa,

3) dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania
realizowane przez jednostke samorzadu terytorialnego na podstawie porozumieh miedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego.

4) udziaty jednostek samorzadu terytorialnego we wptywach z podatku dochodowego.

Konto 730 - ,, Sprzedaz towarow i wartosé ich zakupu”
Stuzy do ewidencji przychoddw ze sprzedazy towardw oraz ich wartosci w cenach zakupu
(nabycia).
Konto 740 — ,,Dotacje i srodki na inwestycje”
Stuzy do ewidencji dotacji otrzymywanych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych, funduszy
celowych oraz innych jednostek na finansowanie dziatalnosci podstawowej gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych oraz zaktaddéw budzetowych. Na koncie 740 nie
ujmuje sie dotacji otrzymanych na finansowanie inwestyciji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:
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1) dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujgcym oddziatom zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub
240;

2) $rodki pieniezne zakfadow budzetowych i dochodéw witasnych jednostek budzetowych
wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem
800 lub kontem 840;

3) zwroty dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225 (z wyjgtkiem zwrotow
otrzymywanych przez jednostki budzetowe, ktére podlegajg ujeciu Wn konto 221, Ma
konto 750).

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie:

1) w ciggu roku - dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub
dotacje nalezne, jezeli ich wysoko$¢ wynika z przepiséw, w korespondencji z kontem
225;

2) na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje nalezne, wynikajgce z przepiséw prawa
lub potwierdzone przez organ dotujgcy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wptyneta
na rachunek jednostki w okresie nastepnym do dnia sporzadzenia sprawozdania
finansowego, w korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczego6towa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wysokosci dotacji
przypadajacych na poszczegdlne tytuty rozliczen.

W koncu roku obrotowego saldo konta 740 zamyka sie dwoma saldami, ktére przenosi
sie:

1) saldo Wn oznaczajgce warto$¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej samodzielnie bilansujgcych oddziatéw oraz $rodkéw wykorzystanych lub
przeznaczonych na inwestycje w zaktadach budzetowych i dochodach wiasnych
jednostek budzetowych - na strone Wn konta 860;

2) saldo Ma oznaczajgce warto$¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej - na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddw budzetowych oraz operacji finansowych
i kosztéw operaciji finansowych.

W ewidencji szczegdtowej prowadzonej do konta 750 nalezy wyodrebni¢ informacje
konieczne do sporzgdzenia planéw oraz sprawozdan budzetowych i finansowych, a takze do
analizy wykonania tych planéw.

Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie :
— Wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji i papieréw wartosciowych,
— Odsetki od sprzedanych obligacji wkasnych,
— Odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek,
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— Odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajacych inwestycje w
okresie realizacji ,

— Dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych,

— Odpisy aktualizujgce wartos¢ aktywow finansowych,

— Odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych ,

— Odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczgce przychodow finansowych.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig
jednostki.

Ewidencje szczegotowg do konta 760 nalezy dostosowac¢ do potrzeb planowania, kontroli,
sprawozdawczosci i analizy z zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”
Stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykfa dziatalnoscig jednostki.

Konto 770 - ,, Zyski nadzwyczajne”

Stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktore
wystgpity poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie sg zwigzane z ogolnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Konto 771 - ,,Straty nadzwyczajne”

Stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktore
wystgpity poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie sg zwigzane z ogolnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji réwnowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki oraz
wystepujgcych w tym zakresie zmian. Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia , a na stronie
Ma zwiekszenia.

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe , ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”

Stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z
budzetu, wartosci ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich uznanych za rozliczone oraz
réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetowych
na finansowanie wiasnych inwestyc;ji.

Konto 820 - ,,Rozliczenie wyniku finansowego”
Stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorzgdowych zaktadéw budzetowych
z tytutu nadwyzki srodkéw obrotowych .

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczenh
miedzyokresowych i rezerw.
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Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn -
ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢c moznosc
ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytutdw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodéw.

Konto 851 — ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych . Ewidencja szczegdtowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu
zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych z podziatem wedtug
zroédet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen, wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci
uzyskanych przychodow przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Konto 853 — ,,Fundusze celowe”
Stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen panstwowych funduszy celowych oraz
innych funduszy specjalnego przeznaczenia z wyjatkiem ZFSS .

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i
nadzorujgce.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Stuzy do biezgcej ewidencji strat i zyskow nadzwyczajnych oraz do ustalenia, na koniec
roku, wyniku finansowego. W koncu roku ujmuje sie na nim sume: poniesionych w roku
obrotowym kosztéw, dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowe;j
samodzielnie bilansujgcych oddziatbw oraz na inwestycje w zakfadach budzetowych i
Srodkach specjalnych, kosztow operacji finansowych, obowigzkowych zmniejszeh wyniku
finansowego, uzyskanych przychodéw finansowych, pozostatych przychodéw oraz
przeksiegowanie wyniku finansowego za rok ubiegty.

Konto 870 - ,,Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik
finansowy”

Stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszern wyniku finansowego samorzgdowego
zaktadu budzetowego z tytutu podatku dochodowego.
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Konto 970 - ,,Ptatnosci ze srodkéw europejskich”
Stuzy do ewidencji ptatnosci dokonanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze srodkow
europejskich na zlecenie upowaznionego dysponenta z rachunku Ministra Finanséw.

Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”
Stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostkach , w ktérych ewidencja tych
wydatkéw nie jest uwzgledniona w ewidenciji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych .

Na stronie Wn ujmuje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych
oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie :

- rownowartos¢ zrealizowanych w roku wydatkow budzetowych

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,

- wartos¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw , ktore wygasty.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”
Stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych dysponenta
Srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1) rownowartosé zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéow budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygaste;.

Konta 982 - ,,Plan wydatkow srodkéw europejskich”

Stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach wydatkéw Srodkéw europejskich dysponenta
srodkow budzetowych.

Ewidencje szczegdétowg do konta 982 nalezy prowadzi¢ w szczegotowosci podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkdw.

Konto 983 - ,,Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkow europejskich danego roku
budzetowego.

Konto 984 - ,,Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich przysztych lat”

Na stronie Wn ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu sSrodkéw
europejskich w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan wydatkow roku biezgcego jednostki
przeznaczony do realizacji roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich lat
przysziych.
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Konto 985 - ,,Zaangazowanie srodkow samorzadowych zaktadéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania srodkdéw pienieznych przewidzianych w
planach finansowych samorzadowych zaktaddw budzetowych na sfinansowanie ich
dziatalnosci, niezaleznie od tego, w ktérym roku nastgpig wydatki z rachunku bankowego .

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych, ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

W jednostce budzetowej suma zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezgcego nie
powinna by¢ wyzsza od sumy zatwierdzonych na dany rok wydatkow.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszitych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktdre majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
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Zatagcznik Nr 4
do Zaktadowego planu kont

Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe urzedu gminy obejmuja:

1) ksiegi budzetu gminy,
2) ksiegi jednostki budzetowe;.

W skiad ksigg budzetu gminy wchodza:

dziennik obrotéw o symbolu ,ORGAN”, drukowany w okresach miesiecznych,

konta ksiegi gtébwnej prowadzone, oznaczane symbolem ,ORGAN” i drukowane na dni
konczgce miesiac,

konta ksigg pomocniczych (analityka).

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez referat podatkowy urzedu uzgadniane z zapisami

kont ksiegi gtébwnej na dzieh kohczacy miesigc.

W skiad ksigg jednostki budzetowej wchodza:

dzienniki obrotow o symbolach: ,JEDNOSTKA” drukowane na dzien kohczgcy miesigc
oraz ich miesieczne zestawienia obrotéw,

konta ksiegi gtownej i wydruki obrotéw i sald za okresy miesieczne,

konta ksigg analitycznych i wydruki ich obrotéw oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego.

Omowione wyzej ksiegi nalezy prowadzi¢ za pomocg komputerow, przy wykorzystaniu

programu BUDZET wersja 07.

Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksigg jednostki wchodzg:

ewidencje $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowigce
rozszerzenie analityczne do zapisow ksiegi gtownej, wedtug ilosci i wartosci
jednostkowych;

ewidencje $rodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie, prowadzone ilosciowo i
wartosciowo.
Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksigg, prowadzonych przy uzyciu systemu

komputerowego oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach pdzniejszych
oraz w innych ujeciach niz wynikajgce z ustawy o rachunkowosci, a takze w celu
zapobiegniecia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez ,wirusy
komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualng kradziezg, polecam kopiowanie baz
zbiorébw na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie co najmniej przez okresy
piecioletnie.
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Zatgcznik Nr 5

do Zaktadowego planu kont

Wykaz stosowanych programéw komputerowych
w Urzedzie Gminy w Winnicy

Nazwa programu

Przeznaczenie i opis programu

Data rozpoczecia

L.p. i autor eksploatacji
1 2 3 4
1 |,KSIEGOWOSC Stuzy do ksiegowania operaciji 01.01.1994r.
BUDZETOWA” wersja |gospodarczych na kontach.
2011.2.110.114.2.
autor ,INFO-SYSTEM”
Tadeusz Groszek
2 ,PODATKI — osoby Umozliwia prowadzenie ewidencji 01.01.1994r.
fizyczne ” wersja podatkowej : podatku od nieruchomosci,
2011.0.0.0.3 podatku rolnego, podatku lesnego od
autor ,INFO-SYSTEM” | 0s6b fizycznych
Tadeusz Groszek
3 ,,PODATKI — osoby Umozliwia prowadzenie ewidencji 01.01.2010r.
prawne” wersja podatkowej od 0oséb prawnych.
2011.0.0.0.3
o Umozliwia prowadzenie ksieggowosci
, KSIEGOWOSC podatkowej: podatku od nieruchomosci,
ZOBOWIAZAN” wersja | podatku rolnego, podatku lesnego.
4 12011.1.4.104.6 01.01.1994.
autor INFO-SYSTEM
,KADRY | PLACE” Umozliwia ewidencje wynagrodzen i 01.01.19969r.
5 |wersja 2007.5.15.3.11 | potrgcen dla poszczegdinych

autor ,INFO-SYSTEM”
Tadeusz Groszek

pracownikéw; przygotowywanie i
drukowanie list ptac.
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Zatgcznik Nr 6
do Zaktadowego planu kont

Instrukcja okreslajgca
sposoéb zarzgdzania systemami informatycznymi

w Urzedzie Gminy Winnica

§1

Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystgpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrécié
uwage, czy nie istniejg przestanki do tego, ze dane zostaty naruszone.

2. Dostep do konkretnych zasobdéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego
identyfikatora i hasta dostepu.

3. Hasto uzytkownika nalezy podawac¢ do systemu w sposob dyskretny (nie literowag, nie
czyta¢ na gtos, wpisywacC osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednig obecno$¢ drugiej
osoby podczas wpisywania hasta, itp.).

4. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po
zakonczeniu pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem
nie moze pozostawac bez kontroli pracujgcego na nim uzytkownika.

5. Pomieszczenia, w ktorych znajdujg sie urzgdzenia stuzgce do przetwarzania danych
oraz wydruki lub inne nosniki zawierajgce dane, pod nieobecnos¢ personelu muszg byc
zamkniete na dwa zamki, z ktérych co najmniej jeden jest atestowany.

§2

Obstuga kopii bezpieczenstwa, nosnikéw informacji oraz wydrukéw.

1. Wydruki z systeméw informatycznych oraz inne nosniki informacji muszg by¢
zabezpieczone w sposdb uniemozliwiajgcy do nich dostep przez osoby nieupowaznione w
kazdym momencie przetwarzania, a po uptywie czasu ich przydatnosci sg niszczone lub
archiwizowane w zaleznosci od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, maszynowe nos$niki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne
dokumenty, zawierajgce dane przeznaczone do likwidacji, muszg by¢ pozbawione
zapisow lub w przypadku gdy jest to mozliwe, muszg by¢ trwale uszkodzone w sposob
uniemozliwiajgcy odczytanie z nich informacji.

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki) zawierajgce dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych urzadzen zawierajgcych dane, jezeli nie mozna danych usungé, winna
by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznione;j.
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4. Administrator wykonuje raz na tydzien podwojng kopie wszystkich danych na dyskach
optycznych, prowadzi rejestr tych kopii oraz, po uprzednim zaplombowaniu, przekazuje je
w formie depozytu do sejfu jednostki. Kopie te majg kategorie archiwalng ,A”. Tak
tworzone dyski, ze wzgledu na czestotliwosc¢ ich tworzenia, spetniajg podwdjng role: kopii
bezpieczenstwa oraz kopii archiwalnych.

§3

Ochrona danych przed ich utratg z systemow informatycznych.

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energig elektryczng powinny by¢
zabezpieczone przed utratg danych, spowodowang awarig zasilania lub zaktéceniami w
sieci zasilajgcej (zasilacze awaryjne UPS).

2. Wiamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza sie dane powinno by¢ uniemozliwione
poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.

3. Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.

4. Instalacja oprogramowania moze odbywac¢ sie tylko przez administratora lub pod jego
nadzorem.

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nosnikéw danych (np.
dyskietki, dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim
sprawdzeniu ich przez administratora i upewnieniu sie, ze nosniki te nie sg ,zarazone”
wirusem.

§4

Sposob komunikacji w zakresie sieci komputerowe;j.

1. Dopuszcza sie tgczenie z siecig internetu i uzywanie poczty elektronicznej tylko na
zestawach komputerowych, ktére nie sg podtgczone do lokalnej sieci komputerowej
jednostki.

2. Przesytanie danych na nosnikach zewnetrznych (np. dyskietki, wydruki) na zewnatrz
jednostki moze odbywac¢ sie tylko w formie przesytki poleconej. Zabrania sie
przekazywania danych w jawnej formie =za posrednictwem internetu (poczty
elektronicznej).

§5
Przeglady i konserwacja systemoéw i zbioréw danych.
1. Przegladéw i konserwacji systemow przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczenstwa informacji co najmniej raz w miesigcu.
2. Ocenie podlegajg stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan
okablowania budynku w sie¢ logiczng, spoéjnos¢ baz danych, stan zabezpieczen
fizycznych (zamki, kraty), stan rejestrow systemow serwera lokalnej sieci komputerowe;.
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§6

Postepowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemoéw informatycznych.

1. Mozliwe sytuacije Swiadczgce o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych
w systemie informatycznym.
Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujgcy na naruszenie zasad ochrony danych,

a zwtaszcza stan rézny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

1) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

2) stan systemu zabezpieczen obiektu,

3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostatej infrastruktury informatycznej,

4) zawartos¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

5) ujawnione metody pracy,

6) sposob dziatania programu (np. komunikaty informujgce o btedach, brak dostepu do
funkcji programu, nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach),

7) przebywanie osob nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia mogace mie¢ wpltyw na naruszenie systemu informatycznego (np.
obecnos¢ wirusow komputerowych)

— stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe do natychmiastowego
dziatania.

2. Sposob postepowania.

1) O kazdej sytuacji odbiegajgcej od normy, a w szczegdlnosci o przestankach naruszenia

zasad ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:

— natychmiast informowaé¢ administratora lub osobe przez niego upowazniona,

— niezwilocznie takg sytuacje zarejestrowac¢ w dzienniku pracy wtasciwym dla stanowisk,
na ktérym to zdarzenie miato miejsce.

2) Osoba stwierdzajgca naruszenie przepiséw lub stan mogacy mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo, zobowigzana jest do mozliwie petnego udokumentowania zdarzenia,
celem precyzyjnego okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkow naruszenia
obowigzujgcych zasad.

3) Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

— usuniecie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usuniecie
wiruséw komputerowych z systemu, itp.),

— zastosowanie dodatkowych $rodkéw zabezpieczajgcych zgromadzone dane,

— wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usuniecia awarii systemu
informatycznego.
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