ZARZADZENIE NR 62/2025
WOJTA GMINY ANDRESPOL

z dnia 5 sierpnia 2025 .

w sprawie zmiany tre$ci zarzadzenia nr 3/2022 Wéjta Gminy Andrespol z dnia 12 stycznia 2022 roku
w sprawie przyjecia zasad — polityki rachunkowoS$ci, zmienionej zarzadzeniem nr 11/2023 Wojta Gminy
Andrespol z dnia 14 lutego 2023 roku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465, 1572, 19071 1940), art. 10 ust.2 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
722023 1. poz. 120 1295; 22024 r. poz. 619, 16851 1863) oraz § 19 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Rozwoju
1 Finans6w z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetdow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342; z 2025 r. poz. 347)

Wéjt Gminy Andrespol
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 3/2022 Wojta Gminy Andrespol z dnia 12 stycznia 2022 roku w sprawie przyjecia
zasad — polityki rachunkowosci, zmienionym zarzadzeniem nr 11/2023 Wojta Gminy Andrespol z dnia
14 lutego 2023 roku, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

§ 2. Zatacznik nr 3, Zakladowy plan kont, otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Zalacznik nr 4, Wykaz programéw wraz z opisem systemu informatycznego oraz zasady ochrony
danych i zbioréw, otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zalacznik nr 6, Instrukcja inwentaryzacyjna, otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zobowiazuje si¢c kierownikow referatow ipracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska do
zapoznania si¢ ztrescia dokumentéw stanowiacych zalaczniki do niniejszego zarzadzenia i stosowania
zawartych w nich zasad i przepisow.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji.

Wojt Gminy Andrespol

Dariusz Kubus
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 62/2025
Wojta Gminy Andrespol
z dnia 5 sierpnia 2025 r.

WYKAZ KONT BUDZETU JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO (ORGANU)
1 JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

Zakladowy Plan Kont reguluje kwalifikacje zdarzen gospodarczych realizowanych w ramach
dziatalnosci:

Budzetu jst ( organ)
Jednostki budzetowej Urzedu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Plan kont obejmuje konta bilansowe i pozabilansowe, zasady ksiegowania operacji gospodarczych na
kontach syntetycznych oraz ich powigzania z kontami analitycznymi i zostal opracowany na podstawie
planu kont dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego i jednostek budzetowych stanowigcych
zatgczniki do rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinansow zdnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
7 2020 r. poz. 342 ze zm.).

W celu prawidlowego rozliczania srodkéw unijnych prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa
na kontach syntetycznych badz analitycznych stuzacych do obstugi kazdego projektu lub operacji z osobna.

Operacje gospodarcze na kontach wymienionych w wykazie winny by¢ ksiggowane zgodnie z zasadami
zawartymi w komentarzu do w/wym. rozporzadzenia.

WYKAZ KONT BUDZETU JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO (ORGANU) I
JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

Symbol konta Nazwa konta i przyjete zasady ksiggowania operacji gospodarczych oraz ich
powiazania z kontami analitycznymi.
2

1

BUDZET JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO
(ORGAN)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy na koncie dokonywane sg na podstawie wyciaggow
bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami banku. W razie stwierdzenia bledu

w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast roznicg
wynikajacg z btgdu odnosi si¢ na konto 240, jako sumy do wyjasnienia. Ro6znice
wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
btedu.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ w szczegolnosci:

- wptyw $rodkow na r-k budzetu w korespondencji z kontami: 140, 222, 224, 240,
901,

- wpltywy z udzielonych kredytow, pozyczek, obligacji w korespondencji z kontem
134, 260,

- wptyw subwencji i dotacji i sSrodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
oraz ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, w korespondencji

z kontem 224,

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- przekazanie $Srodkow pieni¢znych dla jednostek organizacyjnych gminy, zwroty
niewykorzystanych dotacji, jak rowniez sptaty kredytow, pozyczek i obligacji
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w korespondencji z kontami: 140, 223, 240, 134, 260, 902.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty terminowe.

W ksigdze glownej zatozone sg konta do kazdego rachunku, o symbolu
133/1,2,3,4...... w tym roéwniez dla rachunkow zwigzanych z realizacjg programow
i projektow finansowanych ze srodkow europejskich.

Konto moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan $rodkéw na rachunku budzetu, saldo Ma — kwote
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

134

Kredyty bankowe

Konto stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn ujmuje si¢:

- splate kredytu w korespondencji ze strong Ma konta 133,

- umorzenie kredytu w korespondencji ze strong Ma konta 962.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢:

- wptyw kredytu bankowego w korespondencji z kontem Wn 133,

Do kazdego kredytu prowadzi si¢ odrgbne konto o symbolu 134/1,2,3,4 ..
Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutu kredytow
zaciagnietych na finansowanie budzetu.

135

Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym s$rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie sg dokonywane wytgcznie na podstawie
dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow
miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy $rodkow pienieznych na rachunek srodkow na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkow na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkow niewygasajacych oraz przelewy srodkow
niewykorzystanych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienieznych na
rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki.

140

Srodki pieni¢zne w drodze

Konto stuzy do ksiggowania srodkéw pieni¢znych w drodze w tym:

- $rodkow otrzymanych od innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

- kwot wptaconych przez inkasentow lub podatnikdéw za posrednictwem poczty lub
bezposrednio do banku z tytulu dochodéw budzetowych, w przypadku
potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

- przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
W nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwoty $srodkoéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma — wptyw $rodkow pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkoéw pienigznych

w drodze.

222

Rozliczenie dochodéw budzetowych

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez jednostki budzetowe

w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek ,

w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 222 powinna zapewni¢ podzial na
poszczegoblne jednostki budzetowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

223

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma vjmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe

w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek,

w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegdtowa dla konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu
przekazanych na ich rachunki srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkow.

224

Rozrachunki budzetu

Konto stuzy do ewidencji rozrachunk6éw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

- rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,

- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

- rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Wn ujmuje si¢ miedzy innymi:

- przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodow zwiazanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami (Ma
133),

- zarachowanie dochoddw realizowanych przez urzgdy skarbowe (Ma 901),

- przekazanie do budzetu panstwa dochodow budzetu panstwa zrealizowanych przez
jednostki budzetowe i urzad (po potraceniu czesci naleznej jst) (Ma 133),

- zaplata zobowigzania wobec urzgdu skarbowego z tytutu podatku VAT (Ma 133),
- Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wptyw dochoddéw naleznych gminie (Wn 133),

- rozrachunki z innymi budzetami,

- zwrot z urzgdu skarbowego nadwyzki podatku VAT naliczonego nad podatkiem
naleznym,

Analityke do tego konta prowadzi si¢ wg poszczeg6lnych tytutdéw oraz wedlug
poszczegdlnych budzetéw, w celu umozliwienia ustalenia stanu naleznos$ci

1 zobowigzan.

225

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
135,

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

Ewidencja szczegotowa konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
srodkéw na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto to moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

240

Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,

z wyjatkiem rozrachunkéw ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 260. Na
koncie tym ksigguje si¢ rowniez pomytki bankowe.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo
Ma — stan zobowigzan.

Ewidencja szczegotowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedtug
poszczegdlnych tytuldw i kontrahentow.

260

Zobowigzania finansowe
Konto stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, tj.
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pozyczek 1 wyemitowanych instrumentow finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

- warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, w korespondencji ze strong Ma
konta 133,

- umorzenie pozyczki w korespondencji ze strong Ma konta 962.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych,
w korespondencji ze strong Wn konta 133.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona

w sposOb umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowigzan z poszczegolnymi
kontrahentami wedtug tytutéw zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowiazan finansowych.

290

Odpisy aktualizujace naleznoSci
Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

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

901

Dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Ma vjmuje si¢ dochody budzetu:

- na podstawie finansowych sprawozdan miesigcznych jednostek budzetowych

w korespondencji z kontem 222,

- na podstawie informacji o dochodach budzetowych pobieranych przez urzedy
skarbowe na koniec kazdego kwartatu zarachowuje si¢ dochody dotyczace danego
roku budzetowego w korespondencji z kontem 224,

- z innych tytutéw w korespondenc;ji z kontem 133,

- z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami w korespondencji z kontem 909,

- dotacje i subwencje (objete wyciagiem bankowym z data nastgpnego okresu
sprawozdawczego), w korespondencji z kontem 140,

- dotacje i subwencje, w korespondencji z kontem 224,

- dotacje pochodzace ze zrodet zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi,

w korespondencji z kontem 224,

W ksiedze gléwnej zatozone sg konta 901/1, 2, 3.... dla kazdego z projektow
finansowanych ze srodkow europejskich oddzielnie.

W ciagu roku saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego.

Po stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy osiagnigtych dochodow
na konto 961.

Ewidencja szczegétowa dochodéw jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

902

Wydatki budzetu

Konto stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki:

- jednostek budzetowych na podstawie ich miesiecznych sprawozdan finansowych,
w korespondencji z kontem 223,

W ksiedze gléwnej zatozone sg konta 902/1, 2, 3.... dla kazdego z projektow
finansowanych ze srodkow europejskich oddzielnie.

Po stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie (pod data ostatniego dnia roku
budzetowego) dokonanych wydatkow budzetowych na konto 961.

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowej w celu
umozliwienia ustalenia stanu poszczegdlnych wydatkow budzetu gminy.

903

Niewykonane wydatki

Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych Uchwala
Rady Gminy do realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nast¢pnych w korespondencji z kontem 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto
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961.

904 Niewygasajace wydatki
Konto stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje sie:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych
wydatkoéw (Ma 225),
- przeniesienie niewykorzystanych wydatkow niewygasajacych w dochody
budzetowe (Ma 225),
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych wydatkoéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych
wydatkow.

909 Rozliczenia miedzyokresowe
Konto stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢:
- koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okreséw (np. zarachowane
odsetki od zaciagnigtych kredytéw i pozyczek dotyczace danego roku
budzetowego),
- przeksiggowanie pod datg 01.01 na dochody danego roku Wn 909 Ma 901
Na stronie Ma ujmuje si¢:
- wplyw dotacji celowych i subwencji w m-cu grudniu roku biezacego dotyczace
roku nastgpnego (Wn 133)
Przyktad ksiggowania:
- wptyw subwencji i dotacji celowych Wn 133 Ma 909,
- wptyw $rodkéw z Funduszu Inwestycji Lokalnych, Funduszu drég Lokalnych oraz
Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 Wn 133 Ma 909.
Ewidencja konta 909 winna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych
wedhug ich tytutow.

960 Skumulowane wyniki budzetu
Konto stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.
W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zwigkszenia lub zmniejszenia skumulowanych wynikow budzetu.
W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na
stronie Wn lub Ma konta ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienia sald kont 961 1 962.
Konto 960 moze wykazywaé¢ dwa salda:
- Wn oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu,
- Ma stan skumulowanej nadwyzki budzetowe;.

961 Wynik wykonania budzetu
Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki
danego roku budzetowego.
Na koncie tym pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje si¢:
- na stronie Wn przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu,
w korespondencji ze strong Ma konta 902, oraz niewykonanych wydatkoéw - Ma
903,
- na stronie Ma przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw
budzetu, w korespondencji ze strong Wn konta 901.
W nastepnym roku pod datg zatwierdzenia budzetu saldo konta przenosi si¢ na
konto 960.
Z ewidencji szczegdtowej konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwickszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn (stan deficytu budzetu) lub
saldo Ma (stan nadwyzki).

962 Wynik na pozostalych operacjach

Konto stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wptywajacych na
wynik wykonania budzetu.
Na koncie tym ujmuje sie:
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- umorzenie zaciggni¢tych pozyczek lub kredytow w korespondencji ze strong Wn
konta 134, 260,

- roznice kursowe wynikajace z wyceny kredytu zaciagnigtego w walutach obcych
na koniec kwartalnych okresow sprawozdawczych, w korespondencji ze stronag Wn
lub Ma konta 134.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke
kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajaca nadwyzke przychodéw nad
kosztami.

W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe

991

Planowane dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢:

- zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma vjmuje si¢:

- planowane dochody budzetu,

- zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodow
budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Wn konta 991.

992

Planowane wydatki budzetu

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn ujmuje sig:

- planowane wydatki budzetu,

- zmiany budzetu zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych lub wydatki
zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow
budzetowych.

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

JEDNOSTKA BUDZETOWA (Urzad)

011

Srodki trwale

Konto przeznaczone jest do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartos$ci
poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
1 wartos$ci poczatkowej srodkdéw trwalych. Umorzenia §rodkéw trwatych ujmuje sig
na koncie 071.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- przychody nowych lub uzywanych §rodkow trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych §rodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajacych
warto$¢ poczatkowg srodkow trwatych (Ma 130, 080),

- przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych (Ma 240),

- nieodplatne przejecie srodkow trwatych (Ma 800),

- zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny (Ma 800),

- przeniesienie wiasnos$ci rzeczy bedacych srodkami trwalymi na rzecz Gminy

z tytutlu zaptaty za zaleglosci podatkowe w formie niepieni¢znej (Ma 221).

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania (Wn 800),

- yjawnione niedobory §rodkoéw trwatych (Wn 240),

- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny (Wn 800).

Analityka do konta sg ksiggi inwentarzowe prowadzone dla poszczegdlnych
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obiektow wedtug grup KST z podzialem na miejsce uzytkowania, ewidencjonowane
ilosciowo — wartosciowo od wartosci powyzej 10 000 zt,. W Urzedzie Gminy
Andrespol do grupy srodkow trwatych sprzet komputerowy przyjmowany jest bez
wzgledu na jego koszt nabycia. Jezeli warto$¢ tego sprzetu jest do 10 000 zt
wlacznie, wowczas umorzenie naliczane jest jednorazowo i wynosi 100%. Wartos¢
gruntéw ujeta jest w ewidencji z wyodrebnieniem gruntéw przekazanych w
uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

013

Pozostale §rodki trwale

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe;j
pozostatych srodkéw trwatych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalno$ci podstawowej jednostki, ktore podlegaja
umorzeniu do pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania i podlegajg one
ewidencji iloSciowo — warto$ciowej, tj. tych, ktorych cena nabycia lub koszt
wytworzenia stanowi minimum 20% warto$ci $rodka trwatego ustalonej

w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwickszenia a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych. Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych ujmuje sie na koncie 072.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- pozostale $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji — pierwsze
wyposazenie (Ma konto 101, 201, 080),

- nadwyzki srodkow trwatych ujawnionych (Ma konto 240),

- nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych (Ma konto 072, 760).

Po stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia

lub zuzycia, sprzedazy, nicodplatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji
syntetycznej (Wn 072),

- ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu (Wn 240).

Analityka do konta sg ksiggi inwentarzowe wg miejsca ich uzytkowania. Dane
prowadzi si¢ w ewidencji ilosciowo — warto$ciowej sktadnikéw o wartosci powyzej
2 000 zt. Pozostate $srodki trwate o wartosci od 500 zt do 2 000 zt (wiacznie)
podlegaja ujeciu w ewidencji ilo§ciowej wedtug miejsca ich uzytkowania.
Pozostate srodki trwate o wartosci ponizej 500 zt. uymowane sg bezposrednio

w koszty zuzycia materiatow na cele dziatalnosci podstawowej i ogdlnego zarzadu.

020

Wartosci niematerialne i prawne

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe;j
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Po stronie Wn ksigguje si¢ zwigkszenie stanu wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, w szczeg6lnosci:

- zakup wartosci niematerialnych i prawnych (Ma 201, 130),

- przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakoficzeniem
inwestycji (Ma 080),

- otrzymanej nieodptatnie tytutem darowizny (Ma konto 800, 072, 071, 760) wycena
wedlug ceny wynikajacej z decyzji lub wyceny wartosci rynkowej na dzien
otrzymania.

Po stronie Ma ksigguje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej, a w
szczegolnosci:

- rozchod na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny (Wn konto 800, 072, 071),
- wycena wedlug ceny ewidencyjnej.

Analityka do konta sg ksiggi inwentarzowe z podziatem na warto$ci niematerialne

i prawne umarzane jednorazowo i stopniowo. Warto$ci niematerialne i prawne

o wartosci do 10 000 zt podlegaja umorzeniu w 100% w momencie oddania do
uzywania, natomiast warto$ci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ przekracza
10 000 zt umarza si¢ zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

071

Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
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okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Umorzenia nalicza si¢ na koncu roku obrotowego.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Po stronie Wn konta 071 ujmuje sie:

- zmniejszenie umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wycofanych z uzywania na skutek likwidacji z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania lub ujawnionych niedoborow (Ma
011, 020, 240),

- zmniejszenie umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych na skutek
aktualizacji srodkow trwatych (Ma 800).

Po stronie Ma ksieguje sig¢:

- zwigkszenie umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych na skutek umorzenia (Wn 400),

- umorzenie dotychczasowe srodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu (Wn 800),

- zwigkszenie umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych w skutek
aktualizacji §rodkow trwatych (Wn 800),

Analityka do konta sa tabele amortyzacyjne (umorzeniowe) wedlug grup KST.

072

Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz
wartoséci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjgtych z ewidencji
syntetycznej, a takze stanowigcych niedobor lub szkodg (Ma 013, 020, 240).

Po stronie Ma konta ujmuje si¢ odpisy umorzeniowe nowych, wydanych do
uzywania Srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostatych srodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, dotyczace pozostatych srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie (Wn 401, 013, 020).
Saldo konta 072 koryguje wartosci poczatkowe srodkéw ujetych na kontach 013,
020 w czgsci dotyczacej pozostatych srodkow trwatych oraz wartos$ci
niematerialnych i prawnych i warto$¢ bilansowa tych sktadnikow jest zerowa.
Konto 072 prowadzone jest odrgbnie do pozostatych srodkow trwatych i do wartos$ci
niematerialnych i prawnych.

080

Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto to stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do
rozliczania kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Do inwestycji zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz
wlasnych nowych srodkow trwatych lub poniesione w zwiazku z ulepszeniem
(koszty ulepszenia przekraczaja 10 000 zt) juz istniejacych wlasnych srodkow
trwatych, a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obcych srodkow trwatych w celu
dostosowania ich do potrzeb jednostki. Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ rowniez
warto$ci niematerialne i prawne, ktore sfinansowano ze $rodkow na inwestycje.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolno$ci koszty zwigzane z:

- nabyciem gruntdéw i przygotowaniem terenu pod budowe wraz z optatami (np.
notarialng, sgdowa),

- opracowaniem dokumentacji projektowe;j,

- pomiarami geodezyjnymi i badaniem geologicznym,

- nadzorem autorskim, inwestorskim,

- wykonawstwem robot i ushug,

- ubezpieczeniem majatkowych srodkow trwalych w budowie,

- odsetkami i prowizjami od kredytow (w okresie trwania budowy),

- podatkiem VAT, ktory nie podlega odliczeniu,

- innymi kosztami bezpo$rednio zwigzanymi z inwestycja,
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- rownowarto$¢ pierwotnie odpisanej, a nastepnie wykorzystanej dokumentacji
projektowej wznowionej inwestycji (Ma 800),

- rownowartoscig nieodplatnych §wiadczen na rzecz realizowanej inwestycji (np.
czynoéw spolecznych) (Ma 800).

Na stronie Ma vjmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczegolnosci:

- §rodkow trwatych (Wn 011),

- pozostatych srodkow trwatych (Wn 013),

- wartosci niematerialnych i prawnych (Wn 020),

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie
(Wn 800),

- odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej lub inwestycji zaniechanej (Wn 800)
Na koncie 080 ksieguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkoéw
trwalych w budowie i ulepszen.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ odrebnie na poszczegdlne zadania
inwestycyjne.

101

Kasa

W Urzedzie Gminy nie jest utworzone stanowisko kasy. W wyjatkowych sytuacjach
moga wystapi¢ ksiegowania kasowe, w zwigzku z podjgciem gotowki na czek i
wyplata gotowkowsq. Konto stuzy rowniez do ewidencji ptatno$ci kartg ptatnicza
znajdujacej si¢ na stanowisku merytorycznym Urzedu Gminy Andrespol.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- podjecie gotowki z rachunku bankowego jednostki (Ma 130, 141), lub specjalnego
przeznaczenia (Ma 135, 141),

- wniesienie przez kontrahenta, podatnika ptatnosci kartg ptatniczg (ujgcie operacji
w raporcie kasowym) (Ma 720, 750, 760, 221, 240).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplata zaliczek do rozliczenia (Wn 234, 240),

- wyplaty za zakupione materiaty, oddane do bezposredniego zuzycia i §wiadczone
ustugi (Wn 401, 402),

- wyplaty kosztow zwigzanych z podrézami shuzbowymi i uzywaniem pojazdow
prywatnych do celow stuzbowych (Wn 409),

- wyplaty pozyczek z ZFSS (Wn 234) i innych $wiadczen z ZFSS (Wn 851)

- odprowadzenie gotdwki na rachunki bankowe (Wn 141),

- przeksiggowanie dziennego raportu kasowego wplat kartami ptatniczymi (Wn
141).

Analityka do konta moga by¢ raporty kasowe:

- sumy podjete (gotowka podjeta na Scisle okreslone wydatki)

- ZFSS

- operacje bezgotowkowe (karta ptatnicza)

130

Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pieni¢znych oraz obrotow na
rachunkach bankowych samorzadowych jednostek budzetowych dotyczacych
dochodow 1 wydatkdéw budzetowych objetych planem finansowym tych jednostek.
Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego jednostki
z tytutu finansowania zadan ujetych w jej planie. Dochodem budzetowym sa
wplywy uzyskane przez jednostke z tytutu wptat podlegajacych zarachowaniu na
dochody budzetu samorzadu terytorialnego.

Do dochodéw i wydatkow budzetowych Urzad prowadzi wydzielone konta

w banku.

Na stronie Wn konta ksi¢guje si¢ w szczegolnosci:

1) wplaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke¢ budzetowa dochodow
budzetowych:

- z kasy z sum pieni¢znych w drodze (Ma 141),

- z tytutu naleznosci przypisanych (Ma 221),

2) wptywy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich
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dokonania (Ma 201, 234, 240, 401-405, 409),

3) zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku (Ma 224, 810).

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej (Wn 101, 141, 201, 225, 229, 231, 234,
240, 401-405, 409, 411, 080, 013, 224),

2) zwrot nadptat w dochodach budzetowych (Ma 221, 750, 760).

Ewidencja szczegdétowa do konta 130 jest prowadzona odrgbnie na dochody

i wydatki budzetowe.

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto jest przeznaczone do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia, w szczegélnosci do Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Na stronie Wh ksigguje si¢ w szczeg6lnosci:
- wpltywy gotoéwki z kasy (Ma 101, 141),
- wplata rownowartosci odpisow na ZFSS (Ma 851),
- wpltywy naleznosci za §wiadczenia dziatalno$ci finansowej z funduszy specjalnego
przeznaczenia (Ma 234, 851),
- odsetki z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych (Ma 234),
- przypisane odsetki od rachunku bankowego przez bank (Ma 851).
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- podjecie gotowki do kasy (Wn 101, 141),
- zaptata zobowigzan z tytutu dostaw i1 ustug wykonanych na rzecz funduszy
specjalnych oraz z tytutu udzielonych pozyczek (Wn 201, 231, 234, 240, 851).
Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych
ZFSS zgromadzonych na rachunku bankowym.

139 Inne rachunki bankowe
Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szczegbdlnosci na koncie tym prowadzi si¢ ewidencje obrotow na
wyodrebnionych rachunkach bankowych:
- sum depozytowych (kaucje, wadia),
- sum na zlecenie,
- czekow potwierdzonych,
- §rodkoéw obceych na inwestycje,
- rozliczenie zcentralizowanego podatku VAT,
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:
- wplaty sum depozytowych (wadiow, kaucji i zabezpieczenia pienigznego) (Ma
240),
- wplaty kaucji gwarancyjnej za ushugi remontowo — budowlane (Ma 240),
- odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie stanowigcych wlasno$¢ osob
fizycznych i prawnych (240),
- wplaty przez jednostki podatku naleznego VAT (Ma 271),
- wptyw podatku naliczonego VAT z budzetu (Ma 225)
Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- wyplaty sum depozytowych (Wn 240),
- przelewy z tytutu zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw (Wn 240),
- zwrot niewykorzystanych srodkow na zadania zlecone (Wn 240).
- przelewy podatku naleznego VAT do budzetu (Wn 225),
- przekazanie zwrotu podatku naliczonego VAT na dochody Urzedu (Wn 272),
- przekazanie do jednostki organizacyjnej (zaktadow budzetowych) zwrotu VAT
naliczonego (Wn 272)
Do konta 139 wymagane jest prowadzenie ewidencji z podziatem na rodzaje
wydzielonych srodkow platniczych oraz kontrahentow.

140 Krodtkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zwigkszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych,

Na stronie Ma Konta ksigeguje sie w szczegolnosci:
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- zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych
aktywow finansowych.

141 Srodki pieniezne w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:
- wplaty gotowki z kasy na rachunki bankowe (Ma 101),
- pobranie gotowki z rachunkéw bankowych do kasy (Ma 130, 135, 139),
- przeksiggowanie dziennego raporu wptat dochodow budzetowych za
posrednictwem kart ptatniczych (Ma 101).
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- wpltywy $rodkow pienieznych w drodze (Wn 101, 130, 135, 139),
- wplyw na rachunek bankowy ptatnosci realizowanych przez kontrahentow,
petentow karta ptatnicza (Wn 130),
Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco.
Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych
w drodze.

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet robot, dostaw
i ustug za wyjatkiem naleznos$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktére sg uyymowane na koncie 221.
Na stronie Wn konta ksieguje si¢ naleznosci z tytutu sprzedazy towardéw i ustug
oraz zaplat¢ zobowigzan za dostawy i ustugi, odpisanie zobowigzan
przedawnionych i umorzonych.
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ zobowigzania wynikajace z tytulu dostaw, robot
i ushug, z tytutu wymagalnych odsetek i kar umownych, wplaty naleznosci od
odbiorcéw do kasy lub na rachunki bankowe, odpisanie nalezno$ci umorzonych
1 przedawnionych.
Na koncie 201 ujmuje si¢ faktury, ktorych warto$¢ przekracza 200 zt. Na przetomie
miesi¢cy na koncie ujmuje si¢ faktury bez wzgledu na wartos¢, ktore dotycza
danego miesigca i wptynely do 10 dnia miesigca nastgpnego, natomiast na
przetomie roku budzetowego na koncie 201 ujmuje si¢ wszystkie faktury bez
wzgledu na wartos¢.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedhug poszczegolnych kontrahentow
z mozliwos$cig ustalenia nalezno$ci i zobowigzan.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan.

221 Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodow
budzetowych, z wyjatkiem nalezno$ci wymagalnych w przysztych latach.

W urzedzie gminy naleznosci z tytulu przypisu i odpisu podatkow lokalnych ujmuje
si¢ na koncie na koniec kazdego kwartatu, w oparciu o ewidencj¢ podatkowa
poszczegblnych podatnikow oraz wedlug poszczegdlnych tytutow. Odsetki od
naleznosci budzetowych przypisywane sa na koniec kazdego kwartatu.

Whptlaty optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi przyjmowane sg do kasy
oraz za posrednictwem banku w oparciu o system obstugi ptatnosci masowych Iub
poczty w terminach okre§lonych w uchwale Rady Gminy Andrespol. Przypisy

1 odpisy z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi podlegaja
ksiggowaniu w okresach kwartalnych.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu sa dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan (zaleglo$ci i nadptaty).

Na stronie Wh ksigguje si¢ w szczeg6lnosci:

- przypis nalezno$ci z tytutu podatkoéw lokalnych i niepodatkowych dochodow
budzetowych (Ma 720),

- przypis nalezno$ci za sprzedane $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne,
inwestycje oraz materiaty (Ma 760),
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- przypis naleznosci z tytutu odsetek za zwloke ujetych na tym koncie (Ma 750)
-przypis naleznosci z tytutu podatkow i oplat przekazywanych przez wtasciwe
organy (Ma 720),

- przypis naleznosci z tytutu kar i grzywien (Ma 760),

- zwrot nadptat (Ma 130),

- przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krotkoterminowych (Ma 226).
Na stronie Ma ksigguje si¢:

- wplaty naleznosci z tytulu przypisanych dochodéw budzetowych (Wn 101, 130),
- zmniejszenie (odpis) przypisanych naleznosci (Wn 720, 751, 761),

- odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych (Wn 720, 751, 761),

- przeniesienie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na naleznosci
dtugoterminowe (Wn 226),

- uznanie wplaty, wcze$niej zaksiegowanej jako niewyjasniona, za splate naleznosci
(Wn 245),

- zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
gminy (Wn 011, 013, 020, 310).

Saldo 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn bedace sumg poszczegdlnych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace suma
poszczegdlnych zobowiagzan z tytutu nadptat dochodow budzetowych.

Konto 221 nalezy prowadzi¢ z wyodrebnieniem rozrachunkow z poszczegdlnymi
dhuznikami i budzetami, ktorych naleznosci dotycza.

222

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Na koncie 222 ksieguje si¢ rozliczenia z tytutu dochodow zrealizowanych przez
jednostke budzetowa.

Na stronie Wn ksigguje si¢ przelew pobieranych dochodéw budzetowych na
rachunek budzetu j.s.t (Ma 130)

Na stronie Ma ksigguje si¢ miesigczne przeksiggowanie zrealizowanych dochodow
budzetowych na konto Wn 800.

223

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostki
budzetowe srodkoéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych przewidzianych w ich planach finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢:

- przelewy srodkow pienigznych dla dysponenta nizszego szczebla na pokrycie ich
wydatkéw (Ma 130),

- zwrot niewykorzystanych do konca roku §rodkéw na wydatki (Ma 130),

- miesigczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw budzetowych (Ma 800).

Na stronie Ma ujmuje sie:

- wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych od dysponenta wyzszego

stopnia (na zadania zlecone lub powierzone realizowane przez Urzad) (Wn 130),

- otrzymane zwroty od dysponentow nizszego stopnia srodkow budzetowych
niewykorzystanych na wydatki (Wn 130).

Na dzien 31 XII danego roku budzetowego konto 223 moze wykazywac saldo Ma,
ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow, lecz
niewykorzystanych do konca minionego roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
wyzszego stopnia srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku.

224

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotujacy dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma — warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone

w korespondencji z kontem 810,

- zwrot dotacji w roku jej przekazania (Wn 130),

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwos¢ ustalenia
warto$ci przekazanej dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.
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Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji
lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.
Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastepnym zaliczane sg przez organ dotujacy
do dochodow budzetowych i naleznosci z tego tytutu ewidencjonuje si¢ w jednostce
organu na koncie 221.

225

Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytutu
podatkéw - podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, podatku VAT.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

- wplaty do budzetu z tytutu zobowiagzan podatkowych (Ma 130, 135, 139),

- naleznosci od budzetéw z tytutu nadptat podatkowych uprzednio naliczonych (Ma
851, 231),

- VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych dostawcow, jesli w catosci
lub w czesci podlega odliczeniu od VAT naleznego (Ma 201, 240),

- zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej (zakladow budzetowych) z tytutu
zwrotu VAT naliczonego jednostki ujete na podstawie jej deklaracji VAT-7 (Ma
272).

Na stronie Ma konta ksieguje sig:

- VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych faktur (Wn 201, 221),

- naliczone i potracone zobowigzania podatkowe z tytulu podatku

dochodowego od 0s6b fizycznych (Wn 231, 851),

- wplaty od budzetéow z tytulu naleznosci i nadptat (Wn 130, 135, 139),

- naleznos$¢ od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT naleznego, na podstawie
deklaracji VAT-7 jednostki (Wn 271),

- przeksiggowanie podatku VAT naliczonego Urzedu na fundusz na koniec miesigca
(Wn 800).

Konto 225 prowadzi si¢ z podzialem na poszczego6lne tytuty podatkowe

z mozliwos$cig ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan.

W przypadku podatku VAT wprowadza si¢ analityke na VAT naliczony, VAT
nalezny i centralizacja VAT.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetow.

226

Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

Konto stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przypisanie dtugoterminowych nalezno$ci podlegajacych zaliczeniu do
dochodow budzetowych w przysziych latach (Ma 840).

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci
raty naleznej za dany rok w korespondencji z kontem 221

(zapis réwnolegly Wn 840, Ma 720).

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych ptatnych w przysztych latach.

Konto 226 prowadzi si¢ w rozbiciu na tytuly dochodéw budzetowych.

229

Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych wobec ZUS, Funduszu Pracy oraz zobowigzan wobec
PFRON.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przelewy sktadek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz
Pracy oraz PFRON (Ma 130, 135),

- wyplaty zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktoére ujeto na listach wynagrodzen
(Ma 231),

- wyplaty $wiadczen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen (Ma 130, 135),

- odpisanie zobowigzan przedawnionych (Ma 760, 851).

Na stronie Ma ksigguje sig:

- naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen
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Spotecznych i na Fundusz Pracy oraz PFRON od wynagrodzen (Wn 405, 080, 851),
- sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placone przez pracownika,

ktore sa potracane z wynagrodzen (Wn 231),

- odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych (Wn 761, 851),

- otrzymane przelewy z ZUS jako zwroty nadptaconych sktadek (Wn 130, 135).
Analityke prowadzi si¢ na kartach kontowych wg. tytutéw rozrachunkow

oraz podmiotow z ktérymi dokonane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo
Ma — zobowigzan.

231

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto stuzy do rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen z wlasnymi pracownikami
jednostki i innymi osobami fizycznymi np. z tytutu umoéw zlecenia i o dzieto.

Na stronie Wh ksigguje si¢ w szczeg6lnosci:

- wyplaty wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen oraz zasitkow objetych
listg ptac (Ma 130,135),

- wyplaty $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen (Ma 130,135).

- potracenia dokonywane na liscie plac z tytutu:

* podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (Ma 225),

* sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptaconych przez pracownikow z
wlasnych srodkéw (Ma 229),

* sktadek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe (Ma 240),

* sktadek 1 zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo — pozyczkowej
(Ma 240),

* zwrotu pozyczek mieszkaniowych zaciggnietych z ZFSS ( Ma 234),

* nierozliczonych zaliczek i1 innych nalezno$ci od pracownikow (Ma 234),

* potracenia komornicze (Ma 240),

- odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu wynagrodzen (Ma 760, 851),

- obcigzenie z tytutu nadptaty wynagrodzen (Ma 404, 851).

- potracenia na liscie ptac z tytutu optat na rzecz PPK bcigzajace pracownika (Ma
240),

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegodlnosci:

- naliczone w listach wynagrodzenie brutto (Wn 404, 080, 851),

- naliczone zasitki (ktore pokrywa ZUS) wyplacane na podstawie listy wynagrodzen
(Wn 229),

- przeksiggowania roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen (Wn 240),

- odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych (Wn 761, 851),

Analityka do konta sg imienne karty wynagrodzen pracownikow.

Konto 231 moze wykazywac:

- saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci od pracownikéw (np. nadptacone
wynagrodzenia),

- saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a nie wyplaconych
wynagrodzen.

234

Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia na wydatki
obcigzajace jednostke (Ma 101,130,135),

- naleznosci z tytutu wyptlaty pozyczek ZFSS (Ma 101, 135),

- naleznosci z tytutu odsetek od pozyczek mieszkaniowych (Ma 851),

- naleznosci z tytutu wyptlat ryczattow samochodowych (Ma 101, 130),

- naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkéd (Ma 240).
Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- rozliczenie z pobranej zaliczki (Wn 401-405, 409, 851, 080),

- naleznosci od pracownikéw potraconych w liscie ptac (Wn 231),

- wplaty sum niewykorzystanych zaliczek i innych naleznos$ci od pracownikdéw
(Wn 101, 130, 135),

- skierowanie roszczen do sadu (Wn 240).
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Analityke prowadzi si¢ z podziatem na:

- zaliczki pracownikow,

- pozyczki mieszkaniowe,

- inne rozliczenia.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo
Ma sumg zobowigzan wynikajaca z kont imiennych poszczegodlnych pracownikow.

240

Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen, rozliczen niedoboréw i szkod oraz
zobowigzan nieobje¢tych ewidencja na kontach (201-234).

Na koncie 240 ujmuje si¢ przede wszystkim:

- rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi gminy,

- rozrachunki z tytulu sum depozytowych,

- rozliczenie niedoborow, szkod i nadwyzek,

- rozrachunki z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych
tytutdow niz podatki i sktadki odprowadzone do ZUS,

- mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych,

- rozrachunki z tytutu Pracowniczych Planéw Kapitatlowych (PPK)

Na stronie Wn konta ksigguje sie w szczegolnoSci:

- wynagrodzenie obcigzajgce sumy na zlecenie (Ma 231),

- zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie lub sum depozytowych (Ma 101, 139),
- ujawnione niedobory i szkody (Ma 011, 013, 101, 234),

- roszczenia sporne (Ma 201, 234),

- naleznosci z tytulu odszkodowan przyznanych przez ubezpieczycieli (Ma 760,
840),

- naleznosci z tytulu wyptat prowizji dla sottyséw (130),

- niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych urzadzen bankowych (Ma 130, 135,
139),

- zaptata odsetek od zobowigzan z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w
budowie (Ma 130).

- zaptata naliczonych sktadek od pracownika i pracodawcy na PPK (Ma 130)
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- otrzymane sumy na zlecenie i kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy (Wn 101, 139),

- yjawnienie nadwyzek srodkow trwatych (Wn 011, 013),

- rozliczenie niedoboréw i szkod w wyniku:

* kompensaty z nadwyzkami (Wn 240),

* uznania za obcigzajace straty lub koszty (Wn 771, 761, 851, 401),

- zobowigzania z tytulu potracen dodatkowych na listach ptac, na rzecz
jednostek innych niz budzet i ZUS (Wn 231),

- naliczenie odsetek od zobowiazan z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w
budowie (Wn 751).

- naliczenie wptat na rzecz PPK obcigzajacych pracownika (Wn 231),

- naliczenie wplat na rzecz PPK obcigzajacych pracodawce (Wn 405).
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug jednostek i 0sob z uwzglednieniem
tytulow poszczegolnych rozrachunkow, roszezen i rozliczen oraz zakresow
dziatalnosci, z ktorymi sg zwigzane.

Konto moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, roszczen,
a saldo Ma — stan zobowigzan.

245

Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wptlat i ich zwroty.

Na stronie Ma ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

271

Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

Konto stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi, urzedem
jst i samorzadowymi zaktadami budzetowymi.

Na stronie Wn ujmuje sie:
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- naleznos¢ od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT naleznego, na podstawie
deklaracji VAT-7 jednostki (Ma 225).

Na stronie Ma vjmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplaty na wyodrebniony rachunek naleznego VAT przez jednostki organizacyjne
(Wn 139),

- kompensata podatku naleznego z podatkiem naliczonym jednostki zaksiegowana
na koniec roku (Wn 272).

272

Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

Konto stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi, urzedem
jst i samorzadowym zaktadem budzetowym.

Na stronie Wn ujmuje si¢:

- przekazanie do jednostki organizacyjnej (zaktadow budzetowych) zwrotu VAT
naliczonego (Ma 139),

- przekazanie zwrotu podatku naliczonego VAT na dochody Urzgdu (Ma 139),

- kompensata podatku naleznego z podatkiem naliczonym jednostki zaksiggowana
na koniec roku (Ma 271).

Na stronie Ma vjmuje si¢ w szczegolnosci:

- zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej (zaktadow budzetowych) z tytutu
zwrotu VAT naliczonego ujete na podstawie jej deklaracji VAT-7 (Wn 225).

290

Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznosci watpliwych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie wartos$ci odpisow aktualizujgcych
naleznosci (Ma 760, 750, 851), a po stronie Ma - zwickszenie wartos$ci odpisow
aktualizujgcych naleznosci (Wn 751, 761, 851).

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci powinny uwzglednia¢
prawdopodobienstwo ich zaptaty i z tego wzgledu powinny by¢ tworzone przede
wszystkim w odniesieniu do naleznos$ci od dtuznikoéw postawionych w stan
likwidacji lub upadtosci oraz od dtuznikéw, w przypadku ktérych oddalono wniosek
o upadto$¢ z powodu niewystarczajgcych srodkéw na prowadzenie postepowania
upadlosciowego.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 290 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujacych naleznosci.

310

Materialy
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdéw. W urzegdzie pelna wartos¢

zakupionych materiatow ksiegowana jest bezposrednio w koszty, tylko

w przypadku, gdy czes¢ z nich nie zostanie zuzyta do konca roku obrotowego,
obejmuje si¢ ja spisem z natury i po wycenie ujmuje ich warto$¢ na koncie 310.

Na stronie Wn ksigguje si¢ przychod materiatow (Ma 130, 201).

Na stronie Ma vjmuje si¢:

- rozchdd materiatow (Wn 401, 080),

- sprzedaz (Wn 761),

- nieodptatne przekazanie (Wn 761).

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ zapasdw materiatow.

400

Amortyzacja
Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkow

trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe
i amortyzacja sa dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071,

a na stronie Ma przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy (Wn 860)

w koncu roku obrotowego.

401

Zuzycie materialow i energii

Konto stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materiatdéw i wyposazenia oraz energii
ponoszonych na cele dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu
Po stronie Wn konta ksigguje si¢ poniesione koszty dotyczace w szczegodlnosci:

- zuzycie materiatow i energii (Ma 101, 201, 234),

- zuzycie materialdéw z magazynu (Ma 310),

- umorzenie pozostatych srodkow trwatych wydanych do uzywania (Ma 072).
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Po stronie Ma ksigguje si¢ przeniesienie salda w koncu roku obrotowego na konto
Wn 860.

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
ustalonych dla wydatkow budzetowych, np. 401-421, 401-426, 401-422, 401-424,
401-435.

402

Uslugi obce
Konto stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonywanych na rzecz jednostki.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, w szczegolnosci:
- uslug remontow, napraw i konserwacji sSrodkow trwatych,

- inne ustugi (np. pocztowe, tacznosci, bankowe, z tytulu najmu i dzierzawy,
doradcze, informatyczne, telekomunikacyjne, wywozu $mieci, utrzymania
czystosci) (Ma 101, 201, 234).

Po stronie Ma ksi¢guje si¢ przeniesienie salda w koncu roku obrotowego na konto
Wn 860.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkow budzetowych, np. 402-427, 402-430, 402-433, 402-436,
402-437, 402-439, 402-440.

403

Podatki i oplaty

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatku od towarow i ustug VAT,
podatku od nieruchomosci, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych, optat

o charakterze podatkowym, optat o charakterze notarialnym, optaty skarbowej,
administracyjne;j.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww tytutow (Ma 130)

Po stronie Ma ksigguje si¢ przeniesienie salda w koncu roku obrotowego na konto
Wn 860.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
ustalonych dla wydatkow budzetowych np. 403-285, 403-443 (optaty na rzecz
stowarzyszen, optaty sadowe), 403-448, 403-450, 403-452, 403-453, 403-461
(optaty sadowe nie zwiazane z dochodzeniem roszczen).

404

Wynagrodzenia

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytutow dokonywanych
na listach ptac) (Ma 231)

Po stronie Ma ksieguje si¢ przeniesienie salda w koncu roku obrotowego na konto
Wn 860.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
ustalonych dla wydatkow budzetowych np. 404-401, 404-404, 404-405, 404-406,
404-407, 404-410, 404-417.

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego
rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prac¢ , umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane
do wynagrodzen.

Po stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty:

- naliczone sktadki na ubezpieczenia spoleczne (ptacone przez jednostke), Fundusz
Pracy, PFRON (Ma 229),

- naliczone wptaty na rzecz PPK obcigzajace pracodawce (Ma 240),

- warto$¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS (Ma 130),

- optaty za udziat w szkoleniach, konferencjach (Ma 201, 234).

Po stronie Ma ksi¢guje si¢ przeniesienie salda w koncu roku obrotowego na konto
Wn 860.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
ustalonych dla wydatkow budzetowych, np. 405-428, 405-302, 405-307, 405-411,
405-412, 405-418, 405-444, 405-470, 405-4710
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409

Pozostale koszty rodzajowe

Konto stuzy do ewidencji pozostatych kosztow, ktore nie sg uymowane na kontach
400-405

Po stronie Wn ujmuje si¢ m.in:

- koszty ryczattdow za uzywanie samochodow prywatnych do zadan stuzbowych (Ma
101, 130),

- koszty podrozy stuzbowych (Ma 101, 130),

- oplaty za ubezpieczenia majatkowe i osobowe (Ma 101, 130),

- koszty reprezentacji i reklamy (Ma 101, 130, 201, 234),

- diety dla radnych i soltysow,

- stypendia, nagrody i inne §wiadczenia spoteczne przyznawane dla oséb nie
bedacych pracownikami Urzgdu Gminy,

- zwroty podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego.

Po stronie Ma ksieguje si¢ przeniesienie salda w koncu roku obrotowego na konto
Wn 860.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkow budzetowych, np. 409-303, 409-430 (koszty reprezentacji
i reklamy), 409-311, 409-324, 409-326, 409-419, 409-441, 409-443 (ubezpieczenia
majatkowe, samochody stuzbowe), 409-461, 409-486, 409-801.

411

Pozostale obciazenia

Konto stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci jst.

Po stronie Wn umuje si¢ m.in:

- wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,

- kary i odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych jako realizacja zobowigzan
Jst,

- zwroty dotacji 1 subwencji otrzymanych w latach ubiegtych,

Po stronie Ma ksigguje si¢ przeniesienie salda w koncu roku obrotowego na konto
Wn 860.

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkow budzetowych, np. 411-285, 411-294, 411-459, 411-460

490

Rozliczenie kosztow

Konto stuzy do ujecia:

- w korespondencji z kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie (w okresach
pozniejszych), ktore ujgte byty na koncie 400-405 1 409 w wartosci poniesione;j,
- zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na
koszty, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych

w korespondencji z kontem 640, a na stronie Ma ujmuje si¢ poniesione koszty
zewidencjonowane na koncie 400-405 i 409 przypadajgce na przyszte okresy,
w korespondencji z kontem 640.

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

640

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Konto stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia
migdzyokresowe czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajgcych na
biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie sprawozdawczym

a dotyczace przysztych okresow.

Natomiast na stronie Ma ujmuje si¢ zaliczenie do kosztow okresu
sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich. Konto

640 wykazuje dwa salda: saldo Wn oznacza koszty przysztych okresow i jest
ujmowane w aktywach bilansu, a saldo Ma ujmuje stan zobowiazan przypadajacych
na biezacy okres sprawozdawczy.

Jednostka nie dokonuje rozliczenia miedzyokresowego kosztow w przypadku, gdy
dotyczy to kosztéw mato istotnych, co do ich znaczenia.

720

Przychody z tytulu dochod6éw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalno$cia jednostki, w szczeg6lnosci dochodéw, do
ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty oraz inne dochody nalezne na podstawie
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odrebnych ustaw lub uméw migedzynarodowych.

W urzedzie ujmuje si¢ takze przychody z tytutu tych dochodéw samorzadu
terytorialnego, ktore nie sa ujgte w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych i wptywaja bezposrednio na rachunek budzetu, a w
szczegodlnosci:

- subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa,

- udzialy jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku
dochodowego,

- dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania
realizowane na podstawie porozumien.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- odpisy naleznosci z tytutu podatkéw i optat (Ma 221),

- nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu nadptaty podatku
(Ma 221),

- przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw finansowych (Ma 860).
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody z tytulu dochodow budzetowych przypisanych jako

nalezno$ci (Wn 221),

- przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu (Wn 221).

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda. Ewidencje analityczng przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych ksieguje sie na odpowiednich podziatkach
klasyfikacji budzetowe;j.

750

Przychody finansowe

Konto stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- przeniesienie na koniec roku wartosci przychodow finansowych (Ma 860).

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie naleznosci,

z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznos$ci z tytutu przychodow ujmowanych na
koncie 720 (Wn 201, 130, 240),

- oprocentowanie wlasnych srodkow na rachunkach bankowych, z wyjatkiem
zwiazanych z ZFSS, ktore ksigguje si¢ na konto 851 (Wn 130, 139).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Przychody finansowe ksi¢guje si¢ na odpowiednie podzialki klasyfikacji budzetowe;
dochodow.

751

Koszty finansowe

Konto stuzy do ewidencji kosztow finansowych

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- zaptacone odsetki od zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate

w budowie (Ma 101, 130),

- odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodow finansowych (Ma 290)
Na stronie Ma konta ksigeguje si¢ w szczegdlnosci:

- przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych (Wn 860)
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760

Pozostate przychody operacyjne

Konto stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw nie podlegajacych
ewidencji na kontach 720, 750.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
materialow oraz z najmu, dzierzawy (Wn 101, 130, 201),

- otrzymane lub nalezne odszkodowania , kary (Wn 101, 130, 201, 234. 240),

- otrzymane darowizny oraz nieodplatne przejete materiaty i Srodki pieni¢zne (Wn
101, 130, 310),

- przepadek otrzymanego wadium (Wn 240),

- przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie (Wn 240,
130),

- nalezne wynagrodzenie platnika podatku dochodowego potracone w sktadanej
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deklaracji (Wn 225).

Na stronie Wn konta ksi¢guje si¢ w szczegolnosci:

- przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodéw (Ma 860),

- korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne (Ma 201, 221, 234, 240)
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Pozostate przychody operacyjne ksigguje si¢ na odpowiednie podziatki klasyfikacji
budzetowej dochodow.

761

Pozostale koszty operacyjne

Konto stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

- warto$¢ sprzedanych materialow (w cenie ewidencyjnej) (Ma 310, 401),

- wartos$¢ darowizn (Ma 310),

- zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postepowania spornego (Ma
101, 130, 234, 240),

- odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe (Ma 290),

- odpisane, przedawnione, umorzone nalezno$ci inne niz zwigzane z przychodami
finansowymi lub funduszami celowymi, jezeli wcze$niej nie dokonano odpisu
aktualizujacego (Ma 201, 231, 234, 240),

- koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie (Ma 080, 101,
240, 310, 231).

Na stronie Ma konta ksieguje si¢:

- korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane pozostate koszty operacyjne (Wn
130, 201, 225, 234, 240)

- przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych (Wn
860).

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

800

Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego

i obrotowego jednostki i ich zmian, tj.:

- srodkow trwalych umarzanych stopniowo,

- warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,

- srodkow obrotowych,

- srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego rozliczonych dotacji z budzetu i
srodkow budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- r6znice z aktualizacji srodkéw trwatych (Ma 011),

- warto$¢ nieumorzona sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych
srodkow trwatych oraz §rodkéw trwatych w budowie (Ma 011, 080),

- przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych
(Ma 222),

- przeksiggowanie podatkuVAT naliczonego Urzgdu na koniec miesigca (Ma 225),
- wyksiggowanie poniesionych kosztow na zaniechane inwestycyjne Ma 080.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego (Wn 860),

- przeksiegowanie pod datg sprawozdania finansowego zrealizowanych przez
jednostki wydatkow budzetowych z konta 223,

- rownowarto$¢ wydatkow budzetowych jednostki budzetowej na sfinansowanie
wlasnych inwestycji (zapis dodatkowy na dowodzie zaptaty Wn §10),

- roznice z aktualizacji srodkow trwatych (Wn 011),

- nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkow trwatych w budowie (Wn 011, 020, 080) (w wartosci wynikajacej
z wyceny lub wg kosztu wykazanego w dowodzie przekazujacego),

- aktywa przyjete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek.

Konto 800 prowadzi si¢ z podzialem na:

- fundusz w $rodkach trwatych
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- fundusz w $rodkach obrotowych

- fundusz inwestycyjny

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

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje
Konto stuzy do ewidenc;ji:
- dotacji przekazanych przez jednostki budzetowe w czeséci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone,
- rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze
srodkow budzetu na finansowanie: srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane w czesci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$¢ srodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych. (Ma 224, 800).
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
Konto 810 nie wykazuje salda na koniec roku.
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz
innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Wn konta 840 ujmuje si¢ zmniejszenie przychodoéw przysztych okresow
lub zaliczanie ich do przychodéw danego roku obrotowego (Ma 201, 234, 240, 751,
761, 750, 760).
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie przychodow
zaliczanych do przysztych okresow (Wn 751, 761, 101, 130).
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw na przyszte
zobowigzania i przychodow zaliczanych do przysztych okresow.
851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym
ujmuje si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Na stronie Wn konta 851 ksieguje si¢ koszty zwigzane z prowadzong dziatalno$cia
socjalng (Ma konto 101, 135, 201, 234, 240).
Na stronie Ma ksi¢cguje si¢ w szczegdlnosci:
- wpltyw $rodkéw z odpiséw na ZFSS na rachunku bankowym (Wn 135),
- przychody dzialalnosci socjalnej z tytutu:
* oplat za S$wiadczenie ustug (Wn konto 101, 135),
* odsetki bankowe (Wn konto 135),
* przypisane odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych (Wn konto 234).
Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencje umozliwiajaca ustalenie wysokosci
poniesionych kosztow oraz wysokosci uzyskanych przychodow.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
860 Wynik finansowy

Konto stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeniesienie w koncu roku obrotowego:

- poniesione koszty (Ma 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409),

- koszty operacji finansowych (Ma 751),

- pozostate koszty operacyjne (Ma 761),

- zwigkszen rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku
(Wn 490),

- przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegty Ma 800.
Po stronie Ma konta ujmuje si¢:

- przeniesienie w koncu roku obrotowego:

- uzyskanych przychodow z tytutu dochodéw budzetowych (Wn 720),

- uzyskanych przychodéw finansowych (Wn 750),
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- uzyskanych pozostatych przychodéw operacyjnych (Wn 760),

- zwigkszen rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku
(Wn 490),

- yjemnego wyniku finansowego za rok ubiegty (Wn 800).

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

KONTA
POZABILANSOWE

090

Obce Srodki trwale

Konto przeznaczone jest m.in. do ewidencji pozabilansowej wartosci poczatkowej
niepodlegajacych amortyzacji srodkow trwatych, ktére sa w jednostce uzytkowane
na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze,
np. umowy leasingu operacyjnego - o ile zaliczane sg one do aktywow
wynajmujacego, wydzierzawiajacego, leasingodawcy i sa przez nich amortyzowane.

910

Rozrachunki z tytulu zabezpieczenia nalezytego uméw

Konto stuzy do ewidencji wniesionych w postaci bezgotowkowych zebezpieczen
nalezytego uméw zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych tj m.in.. porgczen
lub gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ wniesione w postaci bezgotdwkowe;j
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

Na stronie Ma konta 910 ujmuje si¢ zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania

UMowy.

976

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen (naleznosci
1 zobowigzan) miedzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania
finansowego.

Ewidencja prowadzona jest dla kazdej jednostki organizacyjnej odrebnie.

Na stronie Wn ewidencjonowane sa naleznosci od jednostek, natomiast na stronie
Ma ich zaptata. Saldo konta oznacza stan naleznosci do wylaczenia w sprawozdaniu
tacznym.

980

Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ zatwierdzony plan finansowy wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkoéw budzetowych,

- warto$¢ planow niewygasajacych wydatkow, ktore beda zrealizowane w
nastepnym roku,

- warto$¢ planowanych a niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

981

Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto to stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow.

N stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw w czegsci niezrealizowanej lub wygaste;j.
Ewidencje szczegdtowa konta 981 prowadzi si¢ w szczegotowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie powinno
wykazywac¢ salda na koniec roku.

991

Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez
inkasentow.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:
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- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sig:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

- odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiegowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Konto 991 nie powinno wykazywa¢ salda na koniec roku.

993

Grunty w posiadaniu Gminy Andrespol

Konto stuzy do ewidencji gruntdow bedacych w samoistnym posiadaniu Gminy
Andrespol (grunty z nieuregulowanym stanem prawnym) oraz gruntow Skarbu
Panstwa bedacych w wieczystym uzytkowaniu Gminy Andrespol.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

- zwigkszenia gruntdw bedacych w samoistnym posiadaniu Gminy Andrespol
- zwigkszenia gruntow Skarbu Panstwa bedacych w wieczystym uzytkowaniu
Gminy Andrespol

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ :

- zmniejszenia gruntéw bedacych w samoistnym posiadaniu Gminy Andrespol
- zmniejszenia gruntdow Skarbu Panstwa bedacych w wieczystym uzytkowaniu
Gminy Andrespol

998

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

- rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta
999 oraz zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Analityka do tego konta jest zbiorcze zestawienie zaangazowanych wydatkow
budzetowych wedhug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego

z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

999

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane

w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony
do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢:

- wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych,

- saldo konta 998 podlegajace przeksiggowaniu na to konto pod data 31 grudnia,

- warto$¢ niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Analityka do tego konta jest zbiorcze zestawienie zaangazowanych wydatkow
budzetowych wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego

z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 62/2025
Wojta Gminy Andrespol
z dnia 5 sierpnia 2025 r.

WYKAZ PROGRAMOW WRAZ Z OPISEM SYSTEMU INFORMACYJNEGO ORAZ ZASADY
OCHRONY DANYCH I ZBIOROW

W Urzgdzie Gminy Andrespol ksiggi rachunkowe, ewidencja ksiggowa, ewidencja wymiaru i ksiggowos$¢
podatkowa prowadzone s3 w Urzedzie Gminy Andrespol w formie elektronicznej, w oparciu
o oprogramowanie wdrozone przez firm¢ PUK CENTUR, autorstwa firmy INFO — SYSTEM z Legionowa.
Ewidencja w Urzedzie Gminy prowadzona jest w oparciu o nastepujace programy:

- Budzet WIN (wersja 2025.1.2.424.509) — ksiegowos$¢ budzetowa z planowaniem

- Podatki Win (wersja 2025.0.1.320.403) — system wymiaru podatkéw lokalnych od 0so6b fizycznych
- JGU (wersja 2025.0.1.320.403) — system wymiaru podatku od nieruchomosci dla oséb prawnych

- AUTA (wersja 2025.0.1.1101.212) — system wymiaru podatku od srodkéw transportowych

- Srodki Trwate (wersja 2025.1.01.109.408) — ewidencja $rodkow trwatych

- Rejestr VAT (wersja 2025.1.02.408.416) — ewidencja otrzymanych i wystawionych faktur dla wszystkich
jednostek podlegajacych pod Gming Andrespol,

- Przelewy (wersja 2025.0.1.101.310) — przygotowywanie paczek przelewow do systemow bankowych,

- Uniwersalny Program Ksiegujacy (wersja 2025.0.18.233.221) — program integrujacy operacje ksiggowe oraz
przelewy masowe (obstuga indywidualnych kont bankowych dla mieszkancow),

- Zarzadzanie Baza Osobowag (wersja 2025.0.0.0.310) - kompleksowe zarzadzanie danymi osobowymi
zawartymi w bazie osobowej firmy INFO-SYSTEM,

- Egzekucje (wersja 2025.1.1.410) - zarzadzanie wierzytelnoSciami,
- Ksiggowos$¢ zobowigzan (wersja 2025.1.5.101.423) - rozliczanie ksiggowe podatkow i oplat lokalnych

Programy dziataja na bazach danych MySQL, a silnikiem bazy danych jest program Firebird. Bazy jak
1 programy sg umieszczone na serwerze zlokalizowanym w serwerowni urzedu gminy, dostep do serwera
chroniony jest hastami, do ktoérych uprawnienia majg tylko osoby upowaznione. Na stacjach roboczych sa
zamieszczone skroty do programow zgodnie z uprawnieniami uzytkownika.

BUDZET
Data rozpoczecia eksploatacji : 1994 r.

Program dziala na nowoczesnej, wydajnej i tatwej w rozbudowie bazie danych InterBase, zapewniajac
szybki i wygodny dostep do danych, przede wszystkim jest gwarancja bezpieczenstwa danych.

Gléwne funkcje i mozliwosci systemu KBiP to:
- zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,
- ewidencja dokumentéw ksiegowych wedlug wprowadzonych kont syntetycznych i analitycznych
- ewidencji planu dochodéw i wydatkow oraz zmian
- sporzadzenie sprawozdan budzetowych
- jednoczesnie prowadzenie planu i ksiggowos$ci budzetowe;j
- pelna parametryzacja wydrukow, zarowno ich wgladu jak i zakresu wyboru danych,
- ewidencja danych o kontrahentach,

- obstuga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 10-cztondéw 5-cyfrowych,
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- duza roznorodno$¢ wydrukow, w tym wykonanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczosci budzetowej
(RB27, RB28 iinne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscig ich edycji, wedlug obowigzujacych

drukow,
- mozliwos$¢ przenoszenia danych do Budzetu ST,
- §ledzenie zmian obrotow kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,
- kontrola poprawnosci wprowadzonych dekretacji,
- kontrola przekroczenia planu,

- bezpieczenstwo i integralno$¢ danych,

- szybki dostep do stownikow jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji,

- uzupetnienie stownikow w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznos$ci uruchamiania innych

opcji programu,

- peina swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentow, a jeszcze niezatwierdzonych,

- mozliwo$¢ przegladania dokumentdw juz zatwierdzonych,

- mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentow wedtug dozwolonych kryteriow,

PODATKI
Data rozpoczecia eksploatacji: 1992 r.

System PODATKI stuzy do prowadzenia ewidencji podatkoéw, naliczenia podatku od nieruchomosci,
rolnego i le§nego oraz drukowania nakazéw podatkowych (decyzji). Dla realizacji tych celow tworzone
iutrzymywane sg zbiory danych, zawierajace szczegotowe informacje o podatnikach i przedmiotach
opodatkowania. W bazie danych mozna wyszczegolni¢ takie sekcje jak baza osobowa, baza danych

wymiarowych, baza ksiegowosci i inne.

Podstawowa jednostka danych systemu jest konto wymiarowe (jednostka opodatkowania) — rozumiano
tutaj jako opis danych podatnika, wraz z ew. danymi dotyczgcymi poszczegolnych rodzajow zobowigzan.
Kazda jednostka opodatkowana posiada swoj unikalny numer ewidencyjny, identyfikujacy ja w systemie.
Laczy ona w sobie dane o nieruchomosciach (sktadnikach podatkowych) iich witascicielach. Podczas
wprowadzania nowej jednostki konieczne jest zatem nadanie jej podatkowego numeru ewidencyjnego, co
moze rowniez dzia¢ si¢ automatycznie, w zaleznosci od ustalenia parametréw. Wymagane jest rowniez

podanie danych podatnika — gtownego wiasciciela, ewentualnie wspotwlasciciela.

Zestawienia 1 wydruki:

a) zestawienia przedmiotowe:
- zestawienia gruntoéw wedlug klas
- zestawienie nieruchomosci wedhug rodzajow
- drukowanie listy podatnikow
b) raport potwierdzen odbioru
¢) analiza zobowigzan podatku rolnego
d) analiza stawek podatkowych
e) zestawienie ulg podatkowych
f) konto kwitariusze podatkowe
g) drukowanie dokumentéw wedtug wzorca
h) bony paliwowe:
- lista uprawnionych
- wydawanie zaswiadczen
JGU

system wymiaru podatkow lokalnych od 0s6b prawnych
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Data rozpoczecia eksploatacji: 1992 r.

System przeznaczony jest do dokonywania wymiaru podatku od nieruchomosci dla 0séb prawnych
(sktadajacych specjalng deklaracje podatkowa), umozliwia takze rozliczenie ksiggowe podatnikow
z naleznych zobowigzan. Pozwala na szybkie iefektywne wyszukiwanie potrzebnych informacji,
tworzenie roznorodnych zestawien analitycznych i syntetycznych. Charakteryzuje si¢ wyjatkowo
prosta obsluga, z mozliwoscig uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy. Wszystkie
zalety systemu docenili juz pracownicy kilkuset gmin w catej Polsce, w ktorych wykorzystywany jest
system JGU.

Podstawowe funkcje systemu

- prowadzenie kartoteki podatnikow, wraz z mozliwoscia pelnego opisu sktadanych deklaracji gléwnych
oraz korygujacych

- dokonywanie wymiaru podatku, tworzenie dokumentacji wymiarowej

- prowadzenie kart kontowych podatnikow i dokonywanie rozliczen ksigegowych, tacznie z biezacym
ksiggowaniem i kontrolg (mozliwo$¢ wykorzystania w kasie urzedu)

- szybkie  wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych iksiegowych, z mozliwoscia
bezposredniego podgladu wymiaru podatku i stanu rozliczen

- tworzenie zestawien, pomocnych w zarzadzaniu gming.

Zakres danych objetych systemem
- dane podatnikow

- dane nieruchomosci (z dowolng szczegdtowoscia opisu dla poszczegolnych budynkdéw i gruntdow, zgodnie
z lokalnymi unormowaniami), z mozliwoscig wprowadzenia dowolnej ilosci deklaracji podatkowych

- pelne dane o ulgach i zwolnieniach podatkowych

- salda, przypisy, odpisy, odsetki, wptaty na poczet poszczegélnych zobowigzan zuwzglednieniem rat
miesiecznych

- dane archiwalne, dotyczace rozliczen podatnikow

- wydarzenia - informacje o zmianach w danych, naliczeniu podatku, wystawieniu upomnien, itd.
Podstawowe wydruki i zestawienia

- rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze dla poszczegolnych zobowigzan

- listy podatnikow, karty nieruchomosci, zestawienia statystyczne

- pokwitowania wptat, kontrolki dzienne i okresowe wptat

- dzienniki obrotdw, rejestr przypiséw i odpiséw, upomnienia z pelnym naliczeniem odsetek, automatyczny
bilans zamkni¢cia roku

- zestawienia sporzadzane s3 wg podatkowych numeréw ewidencyjnych lub alfabetycznie wg nazwisk
(nazw) podatnikéw

AUTA system wymiaru podatku od Srodkéw transportowych

Data rozpoczecia eksploatacji: 1996 r.
Przeznaczenie

System przeznaczony jest do dokonywania wymiaru podatkow od srodkow transportowych oraz
rozliczenia ksiggowego podatnikow znaleznych zobowigzan. Pozwala na szybkie i efektywne
wyszukiwanie  potrzebnych informacji, tworzenie rdéznorodnych zestawien analitycznych
i syntetycznych. Charakteryzuje si¢ wyjatkowo prosta obstugg, zmozliwoscia uzyskania
natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy. Wszystkie zalety systemu docenili juz pracownicy
kilkuset gmin w catej Polsce, w ktorych wykorzystywany jest system AUTA.

Podstawowe funkcje systemu
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- prowadzenie kartoteki pojazddéw z terenu gminy
- dokonywanie wymiaru podatku, tworzenie dokumentacji wymiarowej

- prowadzenie kart kontowych podatnikow idokonywanie rozliczen ksiggowych, tacznie z biezacym
ksiggowaniem i kontrolg (mozliwo$¢ wykorzystania w kasie urzedu)

- szybkie  wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych iksiegowych, z mozliwoscia
bezposredniego podgladu wymiaru podatku i stanu rozliczen

- tworzenie zestawien, pomocnych w zarzadzaniu gming

- mozliwos$¢ filtrowania danych wg réznorodnych kryteriow - mozliwo$¢ aktualizacji posiadanych danych
informacjami z wydzialow komunikacji

Zakres danych objetych systemem
- dane osobowe podatnikdéw zgodne ze standardem PESEL

- dane pojazdow - numer rejestracyjny, marka, typ, numer silnika, data zarejestrowania i wyrejestrowania,
rok produkcji

- pelne dane o ulgach i zwolnieniach podatkowych, dowolne zr6znicowanie stawek podatkowych

- pelny zestaw danych ksiggowych - salda, przypisy, odpisy, odsetki, wptaty na poczet podatku

- dane archiwalne, dotyczace rozliczen podatnikow

- wydarzenia - informacje o zmianach w danych, naliczeniu podatku, wystawieniu upomnien, itd.
Podstawowe wydruki i zestawienia

- zawiadomienia i decyzje podatkowe

- rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze

- listy podatnikow

- pokwitowania wplat, kontrolki dzienne i okresowe wptat

- dzienniki obrotow, rejestr przypisow i odpisow, upomnienia z pelnym naliczeniem odsetek, tytuty
wykonawcze (na standardowych drukach), automatyczny bilans zamknigcia roku

- mozliwe jest rozbudowanie systemu o modul, pozwalajacy na import danych z Wydziatu Komunikacji -
pozwalajacy na utrzymanie kompletnosci bazy pojazdow, oraz rozliczenie zaleglo$ci z minionych lat.

PLACE
Data rozpoczecia eksploatacji: 2025 r.
KADRY i PLACE (wersja 25.06.0001.40387) — system kadrowo ptacowy

Ptace VULCAN to nowa aplikacja stuzaca do naliczania plac. Jest to system oparty na
nowoczesnych rozwigzaniach informatycznych, dostepny przez przegladarke internetows. Uzytkownik
pracujacy w tej aplikacji ma dostep do programu z dowolnego miejsca, w ktorym jest potaczenie
z siecig Internet. Program Ptace VULCAN uruchamiany jest z poziomu Platformy VULCAN

Zadaniem systemu PLACE jest prowadzenie kartoteki pracownikéw, w potaczeniu z mozliwoscia
naliczania plac isporzadzania odpowiednich dokumentéw. System charakteryzuje si¢ wyjatkowo
prosta obstuga, z mozliwoscig uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy. Program dziata
w Srodowisku Windows, co pozwala na pehliejsze wykorzystanie jego mozliwosci. Dziala na
nowoczesnej, wydajnej i fatwej w rozbudowie bazie danych InterBase, zapewniajac szybki i wygodny
dostep do  danych, ale przede wszystkim gwarancj¢  bezpieczenstwa  danych.

Podstawowe funkcje systemu

- prowadzenie kartoteki pracownikdw, zawierajacej dane osobowe w formacie PESEL, dane o poprzednich
miejscach zatrudnienia, urlopach, zwolnieniach, dowolne informacje opisowe
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- prowadzenie kartoteki ptacowej, umozliwiajacej podanie dowolnej ilosci roznych sktadnikow ptacowych
dla kazdego pracownika. Kazdy sktadnik posiada indywidualne parametry, decydujace o jego udziale
w wynagrodzeniu i podatku.

- sporzadzanie kompletnej dokumentacji kadrowo-ptacowej, m.in. listy plac, karty ptacowe, polecenia
przelewow bankowych ilisty przelewoéw oraz przelewy w formie elektronicznej, formularze PIT,
zestawienia zbiorcze wg roznorodnych parametrow

- mozliwos$¢ tatwego wyszukania informacji wg roznych kryteriow

- specjalne kalkulatory do obliczania zasitku chorobowego, godzin nadliczbowych dla nauczycieli oraz
podatku dochodowego

- szerokie mozliwos$ci konfiguracyjne, umozliwiajace dostosowanie programu do wtasnych, specyficznych
potrzeb (szerokie mozliwosci konfigurowania m.in. sktadnikow placowych)

- zabezpieczenie przed niepowotanym dostepem
- program jest zgodny z nowymi przepisami ZUS, przewiduje eksport danych do Programu Platnika
- dane osobowe podatnikoéw zgodnie ze standardem PESEL
Podstawowe wydruki i zestawienia
- listy ptac podstawowe i1 uzupehiajace,

- listy ptac dla uméw zlecen, listy i przelewy bankowe, paski wyptat listy ptac tworzone dynamicznie - ze
zmiennym formatem, zawierajagce miejsce tylko sktadniki rzeczywiscie wystepujace (listy sa bardziej
czytelne)

- karta ptacowa i karta pracownika, zawierajaca komplet posiadanych informacji globalne
- zestawienia kadrowe, listy pracownikow
- podatkowe - PIT-4, 8a, 8b, 11, 40, NIP-3

- zbiorcze zestawienia placowe - wg wydziatow, referatow, dla dowolnie wybranych list ptac, zbiorcze i wg
klasyfikacji budzetowej, atakze wedlug rozdzielnikow ptac (realizowanych zadan), listy zasitkow
1 potracen, zestawienie zaliczek podatku dochodowego wg klasyfikacji 1 urzedow skarbowych

- zestawienia analityczne dla ksiegowosci - wg klasyfikacji budzetowej (dziatu -rozdziatu lub paragrafu)

- dowolne zaswiadczenia i druki, o wzorze i tresci definiowanej przez uzytkownika (np. zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zaswiadczenie o uzyskanych dochodach, itp.)

Srodki Trwale
Data rozpoczecia eksploatacji: 2009 r.
Gléwne funkcje i mozliwosci systemu Srodki Trwale to:
- ewidencja $rodkow trwatych;
- ewidencja umorzen $rodkow trwatych;
- ewidencja wyposazenia i pozostatych srodkow trwatych;
- ewidencja 1 inwentaryzacja wyposazenia;

- umorzenie jest naliczane automatycznie w momencie wprowadzenia nowego srodka lub zmiany jego
wartos$ci w okresach miesigcznych;

- cato$¢ ewidencji ujmowana jest w okresach rocznych, zamknigcie roku powoduje generowanie bilansu
otwarcia na rok nastgpny;

- wybor danych do sprawozdania SG-01;
- mozliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji i sporzadzenie protokotu rozbieznosci;
- sporzadzanie tabliczek inwentarzowych.

Rejestr VAT
Data rozpoczecia eksploatacji: 2017 r.
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Rejestr VAT stuzy do rozliczania podatku VAT naleznegi i naliczonego. Rozliczenie odbywa si¢ na
podstawie wystawionych dokumentow sprzedazy i zarejestrowanych dokumentow zakupu.

Glowne funkcje i mozliwosci systemu Rejestr VAT to:
- wystawianie faktur VAT,
- tworzenie i drukowanie rejestru sprzedazy,
- tworzenie i drukowanie rejestru zakupow,

- obliczanie podatku naliczonego do odliczenia na podstawie wspolczynnika struktury sprzedazy
1 prewspodtczynnika,

- tworzenie i drukowanie deklaracji VAT-7,
- sktadanie deklaracji VAT-7 w formie elektroniczne;.
Pozostale programy finansowe

W Urzgdzie Gminy wprowadzone jest rowniez oprogramowanie do zarzadzania finansami
samorzadu terytorialnego, program BeSTi@ firmy SPUTNIK. Program zostal udost¢pniony przez
Regionalng Izbe Obrachunkowa oraz program Platnik firmy ASSECO wykorzystywany do celow
komunikacji z ZUS.

BeSTi@ - wersja 8.024.00.16

Data rozpoczecia eksploatacji : 2006 r.
Program ma na celu wspomozenie stuzb finansowych Urzedu Gminy w realizacji zadan w zakresie:

- planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego
zmiany;

- sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych ikwartalnych okresach
sprawozdawczych;

- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych, bilansow
z wykonania budzetu JST oraz bilansu konsolidowanego;

- graficznego przedstawienia danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za pomoca modutu
raportowego;

- wymiany danych migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izba obrachunkowa bez
uzycia zewnetrznych programdw pocztowych.

Platnik — wersja 10.02.002

Data rozpoczecia eksploatacji : 2000 r.

Program ma na celu przekazywanie do ZUS peinej informacji o pracownikach Urzedu Gminy
w Andrespolu réwniez zatrudnianych na umowach zlecenie. Komunikacja z serwerami ZUS odbywa
si¢ za pomocg szyfrowanego polaczenia i kazda paczka przed wystanie zostaje opatrzona podpisem
kwalifikowanym pracownika Urzedu Gminy.

Programy gospodarki przestrzennej

EWmapa — wersja 10

Data rozpoczecia eksploatacji : 2000 r.

EWopis — wersja 6

Data rozpoczecia eksploatacji : 2000 r.

Oprogramowanie do wspierania pracy Referatu Gospodarki Przestrzennej zostat zakupiony od firmy
Geobid. Program EWOPIS 6 jest zainstalowany na serwerze gminnym zabezpieczonym hastami
dostepowymi. Baza danych jest przesylana do Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej Dla Powiatu Lodzkiego Wschodniego dwa razy w miesigcu. Plik bazy jest
szyfrowany i wysytany na specjalny serwer przygotowany przez PODGiK.

Dostep dla pracownikéw jest dostepny po zalogowaniu indywidualnym loginem i hastem.
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Program EWOPIS jest narzedziem do zakladania oraz prowadzenia ewidencji gruntéw, budynkdéw
ilokali zgodnie z obowigzujacym prawem. Do podstawowych funkcji programu naleza: mozliwo$¢
prowadzenia ewidencji podmiotow (0sob fizycznych, instytucji, malzefstw, podmiotéw grupowych)
oraz przedmiotéw ewidencji (dzialek, budynkdéw, lokali), atakze mozliwo§¢ obstugi jednostek
rejestrowych (gruntowych, budynkowych ilokalowych), import i eksport danych do SWDE, pelna
wspolpraca iintegracja z programem EWMAPA, petna wspotpraca z programami MIENIE, UW,
UMOWY. Program EWOPIS dziata w oparciu o bazg SQL Firebird.

EWMAPA 10 - Program umozliwia prowadzenie graficznej bazy danych oraz powigzanie jej
z danymi opisowymi (w postaci zintegrowanej tabeli lub zewnetrznej bazy danych) oraz wykonywanie
analiz przestrzennych, bedac tym samym podstawa Systemu Informacji o Terenie. Dane w programie
EWMAPA przechowywane sg w pigciu podstawowych strukturach: dziatki, warstwy, obiekty, rastry,
szrafury.

Baza dziatek programu EWMAPA jest aktualizowana przynajmniej raz na kwartal przez PODGiK.
Przygotowana baza jest udostepniana do samodzielnej aktualizacji na serwerach gminnych.

Programy Ewidencji ludnos$ci i USC

Od 1 marca 2015 roku zostat uruchomiony centralny rejestr ewidencji ludnosci i USC. Obecna praca
referatu bazuje na aplikacji udostepnionej przez MSWiA poprzez dedykowane tacze internetowe. Na
komputerach pracownikéw nie ma dostepu do Internetu.

Dodatkowo dla zachowania spojnosci danych z ewidencja prowadzong w latach poprzednich sg
wykupione programy od firmy Technika IT.

Ewidencja Ludnosci — program automatycznie co 30 min pobiera aktualne dane z serweréw MSWiA
poprzez dedykowane lacze i wyswietla je w postaci nieedytowane;.

USC — program do obstugi zgonéw, urodzen imatzenstw obecnie wykorzystywany tylko do
weryfikacji danych wprowadzonych do dnia 28 lutego 2015 roku.

Programy Referatu Komunalnego

GOMIG - odpady wersja 10.1.1.194

Data rozpoczecia eksploatacji : 2021 r.

Aplikacja realizuje wszystkie obowigzki gminy wynikajace zustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminie.

Modut wymiarowy stuzy do realizacji operacji wymiarowych w zakresie naliczen przypisow
i odpisow dla platnikow tj.

‘naliczanie wymiaru,

‘mozliwo$¢ wlaczenia opcji automatycznego zaokraglania rat zobowigzan wynikajacych z oplaty
$mieciowej dla stawek uchwalonych przez rady gminy w niepelnych ztotych,

-generowanie przypiséOw i odpiséw dla platnika,
‘mozliwo$¢ cofnigcia ostatniego ksiggowania (stornowanie naliczen w KSZOB).

-generowanie korespondencji seryjnej do platnikow z informacja o stworzeniu indywidualnego
konta rozliczeniowego,

-obstuga kodoéw kreskowych na poziomie wydawanych decyzji oraz pism (we wspOtpracy
z Modutem ADOK),

-generowanie decyzji jednorazowych,
-generowanie decyzji jednorazowych do salda,
‘mozliwo$¢ tworzenia wlasnych wzordéw decyzji i dokumentow,

-eksport danych kont wymiarowych do pliku csv na potrzeby drukowania ksigzeczek optat za
gospodarowanie odpadami,

Modut umozliwia przeprowadzenie operacji ksiggowo-podatkowych poprzez pelng integracje
z zewnetrznymi modutami ksiggowymi.
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ONET Pas drogowy — wersja 1.9.1.25

Data rozpoczecia eksploatacji : 2014 r.

Program do obstlugi gospodarki komunalnej zostal zakupiony od firmy NetProces z Gdanska.
Aplikacja QNET pracuje w oparciu o bazg danych uruchomiong w oparciu o silnik MS SQL. Dostep
do programu pracownicy majg do uprzednim zalogowaniu si¢ indywidualnymi loginami i hastami.

Aplikacja obsluguje wymiarowanie optat (przypisy oraz odpisy), ksiegowos¢ i windykacje,
automatyczng sprawozdawczo$¢ finansowa (RB27S,Budzet). Oprogramowanie zawiera wszystkie
wymagane ewidencje dotyczace gospodarowania odpadami. W peini automatyzuje sprawozdawczo$¢
od przedsiebiorstw odbierajacych odpady, generuje sprawozdania roczne dla urzedu marszatkowskiego
z uwzglednieniem poziomow recyclingu.

Program QNET Zajecie Pasa Drogowego dziata w oparciu o silnik MS SQL. Dostep do programu
jest mozliwy poprzez indywidualne zalogowanie si¢ loginem i hastem pracownika. Do podstawowych
funkcjonalnosci systemu QNet Zajecie pasa drogowego naleza:

- rejestracja 1 generowanie decyzji o zajgciu pasa drogowego,

- ewidencja optat/cennikow zwigzanych z zajeciem pasa drogowego,

- ewidencja zajetych nieruchomosci wraz z odwzorowaniem w formie mapy GIS,
- generowanie decyzji wedlug predefiniowanych wzorcow w module dokumenty,
- ztozone mechanizmy filtrowania, cechowania danych,

- rozbudowane raportowanie stanu rozrachunkéow,

- ksiggowanie wyciggow kasa/bank,

- automatycznie ksiggowanie platnosci masowych — modut multicash,

- zintegrowana w aplikacji windykacja oraz egzekucja zbezposrednim monitoringiem na kontach
odbiorcow,

- intuicyjny podglad stanu windykacyjnego/egzekucji dostgpny z pozycji ksiegowania wplat.
Programy o$wiatowe

VULCAN - siema

Data rozpoczecia eksploatacji : 2010 r.

Aplikacja, ktéra pozwala na obstuge catego cyklu budzetowego. Od arkuszy organizacyjnych, przez
plany budzetowe, az po kontrolg ich realizacji - w ciggu catego roku kalendarzowego.

Program jest uruchamiany centralnie dla calego samorzadu, dzigki czemu korzystaja zniego
zaréwno pracownicy Urzedu, jaki ipracownicy jednostek o$wiatowych, atakze osoby zatrudnione
w centrach ustug wspdlnych.

OCHRONA DANYCH

a) dostep do systemu operacyjnego wymaga podania loginu i hasta uzytkownika, kazdy pracownik posiada
sw0j unikalny login i hasto, ktére jest zmieniane co 90 dni i wymaga dlugo$ci co najmniej 6 znakdw. Serwer
tworzy historie haset dla kazdego uzytkownika, aby nie dopusci¢ do powtarzania takich samych haset
(historia pamigta 5 haset wstecz). Logowanie jest oparte o struktur¢ domenowa itylko komputery
podiaczone do domeny maja dostep do aplikacji sieciowych oraz baz danych. Osoby powotane uzyskuja
dostep wytacznie do oprogramowania przeznaczonego dla danego stanowiska pracy.

b) wszystkie aplikacje sieciowe uruchamiane przez uzytkownikéw posiadaja swoje systemy autoryzacji
uzytkownikow, login ihaslo do programu jest inne niz do systemu operacyjnego. Kazdy ze znanych
systemowi operatorOw posiada unikalny kod rejestrowany podczas kazdej modyfikacji przez niego
poszczegblnych zakresow danych.
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¢) podczas wprowadzenia zmian danych oprogramowanie dba o poprawnos¢, wzajemng spojnos¢ podawania
informacji. Szereg wartosci posiada charakter stownikowy, zapisywany za pomoca odpowiednich kodoéw
wybieranych przez operatora z listy — zabezpiecza to przed wpisaniem warto$ci niepoprawnej, prowadzacej
do btednego przetwarzania danych. Wprowadzenie niepoprawnej wartosci jest natychmiast sygnalizowane
stosownym komunikatem. Po wprowadzeniu Iub zmianie danych uzytkownik ma mozliwos¢ ich
wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych. Jednoczes$nie przyjety we
wszystkich systemach unikalny sposéb wewngtrznego przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienie
wewnetrznej spojnosci i integralnosci danych podczas ich przetwarzania.

d) Dane i algorytmy wykorzystywane w programach udostgpnia autor programu.

Opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréw dla stosowanych programow
zawarto w instrukcjach uzytkowania tych programéw, ktore stanowig uzupetnienie niniejszej
dokumentacji i przechowywane sa na stanowiskach pracy.

Id: 7TECSEA4A-E3C5-43AB-8F15-D11B642BAOEB. Podpisany Strona 9



Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 62/2025
Wojta Gminy Andrespol
z dnia 5 sierpnia 2025 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Zasady 1 tryb przeprowadzenia inwentaryzacji okresla ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22021 poz. 217 z pdézniejszymi zmianami).

1. Przez termin ,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zespol czynnoSci zwigzanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem
ewidencyjnym oraz ustalenie réznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywow i pasywow i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym
samym zapewnienie realno$ci uzyskiwanych informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych,
4) przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki.

3. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:

- spisu z natury ilosci poszczegélnych rzeczowych sktadnikow majatku trwalego i obrotowego, ich wycena
i porownanie tej wyceny z danymi ksigg rachunkowych, celem wyjasnienia irozliczenia ewentualnych
roznic,

- uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzenia stanéw Srodkéw pienigznych, wielkosci kredytow
bankowych, naleznosci na dzien inwentaryzacji oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

- weryfikacji prawidtowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych — droga porownania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartos$ci tych sktadnikow.

4. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:
- gotowki w kasie 1 papierow wartosciowych,
- srodkow trwatych,
- pozostatych srodkow trwatych.
5. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nastepujacych aktywow:
a) srodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) udzielonych pozyczek,

¢) naleznosci (za wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub spornych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci od 0sob i jednostek nieprowadzacych pelnych ksiag rachunkowych),

d) wlasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,

e) za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentdéw mozna przyjac stan
naleznos$ci wynikajacy z ksigg rachunkowych jednostki:

uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

nie przekraczajacych 50 zt.

gdy dotyczg 0sdb fizycznych.

6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami obejmuje si¢
w szczegdlnosci:

a) grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwale (rurociagi, kable itp.),

b) srodki trwate w budowie (inwestycje),
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¢) naleznosci sporne i watpliwe,

d) rozrachunki publicznoprawne,

e) rozrachunki z pracownikami,

f) warto$ci niematerialne i prawne,

g) rozliczenia migdzyokresowe,

h) naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych (0sob fizycznych),

i) kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresow, a takze wszystkie pozostate nie wymienione
wyzej sktadniki aktywow i pasywow (w tym rdwniez wszystkich zobowigzan).

7. W jednostce moga by¢ stosowane nastepujace metody inwentaryzacji:
a) inwentaryzacja okresowa

b) inwentaryzacja dorazna

Inwentaryzacja okresowa terminy i czgstotliwo$¢ okresla wojt.

Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacej jej
przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienie zdarzen losowych np. pozar,
kradziez. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje wojt.

1) W celu sprawnego i prawidlowego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe (co
najmniej 2 — osobowe). Komisj¢ inwentaryzacyjng i zespoty spisowe powotuje wojt na wniosek skarbnika
gminy. W ich sktad nie moga wchodzi¢ osoby prowadzace ewidencje inwentaryzacyjnych sktadnikéw ani
osoby, ktore ponosza odpowiedzialno$¢ za spisane sktadniki majatkowe.

2) Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
- wyznaczenie swojego zastepcy oraz wyznaczenie zadan dla cztonkow komisji,
- przeprowadzenie szkolenia cztonkoéw komisji 1 zespotdw spisowych,

- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowane wykonania ich
w okreslonym terminie,

- przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,
- kontrolowanie przebiegu spisoOw z natury i prawidtowosci wypetnienia arkuszy spisowych,

- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich wyjasnien od osob
materialnie odpowiedzialnych i postawienie wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

- przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod
zawinionych,

3) Do obowiazkoéw zespotow spisowych nalezy:
- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
- wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas spisu,

- terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej poprawienie wypeionych
arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem zawierajacym rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych
oraz informacje o wszelkich nieprawidlowosciach w gospodarce sktadnikami majatkowymi
podlegajacymi spisowi,

4) Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposdb umozliwiajacy podziat ujetych w nich
sktadnikow majatku wedlug miejsca przechowywania iwedlug oso6b odpowiedzialnych, a takze
wyodrebnienie skladnikéw wiasnych iobcych zdalszym ich podzialem na pelnowarto$ciowe
i niepelnowarto$ciowe.

5) Po zakonczeniu spisu z natury osoba odpowiedzialna za inwentaryzowane sktadniki majatkowe sktada
pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie skladniki zostaly udostgpnione zespolowi spisowemu
1 ujete w arkuszach spisu z natury.

Id: 7TECSEA4A-E3C5-43AB-8F15-D11B642BAOEB. Podpisany Strona 2



6) W ponumerowanych arkuszach spisowych nalezy zamiescic:
- nazwa jednostki (nadruk lub odcisni¢cie stempla zawierajacego nazwe jednostki)
- imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego
- date wykonania czynnosci spisowych,
- nazwe spisywanych sktadnikow majatkowych,
- ilos¢ tych sktadnikow,
- wlasnoreczne podpisy cztonkéw zespotu spisowego.

7) Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawi¢ wytacznie przez skre§lenie niewtasciwego zapisu, tak aby
pozostat on czytelny i wstawieniu obok zapisu poprawnego.

8) Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach. Oryginal kierowany jest do
Referatu Finansowego, a kopie zatrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna.

9) Po dokonaniu przez stuzbe ksiggowosci wyceny sktadnikéw majatkowych i sporzadzeniu wykazu réznic
inwentaryzacyjnych dokumenty spisowe przekazuje si¢ przewodniczacemu komisji w celu wyjasnienia
ewentualnie zaistniatych rdéznic przez osoby materialnie odpowiedzialne. Komisja inwentaryzacyjna
opracowuje protokot weryfikacji tych réznic i wraz z wnioskami przedktada go wojtowi do zatwierdzenia.

10) Referat Finansowy ujmuje w ksiggach rachunkowych wyniki r6éznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji, nie pozniej jednak niz pod datg ostatniego dnia roku.

11) Sprawy roszczeniowo — sporne w ciggu 30 dni winny by¢ skierowane na droge postgpowania sgdowego.

12) Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonego przez niego cztonka komisji.

13) Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw ksiggowych przeprowadzaja
pracownicy Referatu Finansowego w zakresie sald nalezno$ci i zobowigzan. Dopuszczalne jest milczace
potwierdzenie sald, ktére nastgpuje po 30 dniach udowodnionej daty wystania informacji o stanie
ksiegowym do kontrahenta.

14) Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od ostatecznego rozliczenia
spisu z natury.

15) Dopuszcza si¢ sporzadzanie arkuszy spisowych na arkuszach roboczych, a nastepnie przeniesienie do
Excela. Arkusze spisowe zostajg ponumerowane i po wydrukowaniu wprowadza si¢ je do ksiegi Scistego
zarachowania. Fakt wprowadzenia potwierdza przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

16) W przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji przy pomocy elektronicznych urzadzen czytnikowych,
nastepuje automatyczne przekazanie danych z kolektora do programu, ktory generuje ponumerowane
arkusze spisu z natury. Po zakonczeniu spisu z natury przez zespoly spisowe, z systemu wygenerowane
zostaja wycenione arkusze spisu z natury oraz réznice inwentaryzacyjne. Arkusze spisu z natury podpisuja
cztonkowie zespolu spisowego, osoby materialnie odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
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