ZARZADZENIE Nr 132.2015
WOJTA GMINY WIENIAWA

U Z dnia 31.12.2015 r.

WO T

GMINY VWIENIAWA

w sprawie: ustalenia zasad (politvki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Wieniawa

Na podstawic przepisow art, 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 poz. 330, z poz. zm.) i zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013. poz. 883 z pdzn. zm.), rozporzadsenia Ministra
Finansoéw z dnia 03 lipca 2010 r. w sprawie szezegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa. budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych. panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite; Polskiej (Dz. U.
22013 r., poz. 289 z pézn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego
729 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych (Dz. U.
Nr 205, poz. 1283), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialncgo (Dz. U. 208, poz. 1375), zarzadzeniem nr 54 Ministra Finanséw z 23 grudnia
2010 r. w sprawle zasad rachunkowosci i planéw kont dla organdw podatkowych podleglych
Ministrowi Finanséw, w zakresie poboru 1 rozliczenia podatkdéw, oplat. wplat z zysku
przedsicbiorstw panstwowych 1 jednoosobowych spotek Skarbu Panstwa oraz innych
miepodatkowych naleznosci budzetowych, do ktorych ustalania lub okreslania sg uprawmione
organy podatkowe (J.t. Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 55) oraz w zwiazku z arl. 4 ust. 5 ustawy
o rachunkowoscl zarzgdzam. co nastgpuije:

; § 1
Ustalam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie
Gminy w Wieniawie — zawierajace nastepujace zalaczniki.
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — zatacznik nr 1.
Metody wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego — zatacznik nr 2.
Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych — zatacznik nr 3.
Wykaz kont ksiegi giowne] (ewidencji syntetycznej) dla budzetu Gminy Wieniawa. Zasady
klasytikacj1 zdarzen, a takze zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powigzania
7 kontami ksiegi glowne) — zatacznik nr 3a.
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5. Wykaz kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej) dla jednostki Urzedu Gminy Wieniawa.
Zasady klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powiazania z kontami ksiegi gtownej — zaltacznik nr 3b.

6. Zasady rachunkowosci oraz planow kont w zakresie ewidencii podatkow 1 oplat lokalnych dla
organu podatkowego — Gminy Wieniawa — zatacznik nr 3c.

7. Plan kont do ewidencjt wykonania projektow wspotfinansowanych $rodkami pochodzacymi
z budzetu Unii Europejskiej oraz pochodzacymi ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotow1 — zalgcznik nr 3d.

8. System ochrony danych w jednostce — zalgcznik nr 4.




9. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych wystepujacych
w Urzedzie Gminy Wieniawa — zalgcznik nr 5.

10. Instrukcja sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentow ksiegowych wystepujacych
w projektach wspotfinansowanych §rodkami Unii Europejskiej — zatacznik nr 6.

11. Instrukcja kasowa — zatgcznik nr 7.

12. Instrukcja inwentaryzacyjna — zalacznik nr 8.

13. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania — zatgeznik 9.

§2

Przestrzeganie i Sciste stosowanie zasad (polityki) rachunkowosci, o ktorych mowa w § 1,
zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wlasng ochrone majatku
jednostki.

§3

Nieprzestrzeganie zasad (polityki) rachunkowos$ci, o ktérych mowa w § 1, stanowi naruszenie
obowigzkow stuzbowych.

§ 4

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Wieniawa wlasciwych merytorycznie,
z tytutu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z zasadami (polityki)
rachunkowosci, o ktorych mowa w § 1, wszystkich podlegtych pracownikéw wykonujacych
zadania okreslone w zakresach czynnosci.

§5

Zobowiagzuje kierownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Wieniawa
do zapoznania si¢ z trescig zasad (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1, wszystkich
podlegltych pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

§6

Traci moc Zarzadzenie nr 84/2010 Wojta Gminy Wieniawa z dnia 31 grudnia 2010 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2016 roku.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 132.2015
Wojta Gminy Wieniawa
Zdnia31.12.2015r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
DLA URZEDU GMINY WIENIAWA
Czesc 1
Ustalenia ogolne

won
f—

Zasady (polityke) rachunkowosci opracowano na podstawie:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pézn. zm.),

2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2013 r., poz. 885 z pdzn. zm),

3) ustawy z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
z 2015 r., poz. 513 z pézn. zm),

4) ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2014 r., poz.
851 z pozn. zm),

5) ustawy z 29 sierpnia 1997 r — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613 z pdzn. zm),

6) ustawy z 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2013 r., poz. 1409 z pozn. zm),

7) ustawy z 27 czerwea 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r., poz. 642 z p6zn. zm)

8) rozporzadzenia Rady Ministrow z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Kwalifikacji Srodkow
Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 242., poz. 1622 z pézn. zm),

9) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetowych jednostek samorzadu
terytorialnego.  jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289 z pozn. zm.),

10) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 30 marca 2010 r. w sprawie szczegolowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego. dhugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366 z pozn.
zm),

11) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodéw i1 rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 z p6zn. zm),

12) rozporzadzenia Ministra Finansow z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014 r., poz. 119 z p6zn. zm),

13) rozporzadzenia Ministra Finansow z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych (Dz.
U. Nr 241, poz. 1616 z pézn. zm),

14) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28 grudnia 2011 r. w sprawie szczegdlnego sposobu
klasyfikacji tytuléw dluznych zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego (Dz. U. Nr
298, poz. 1767 z p6zn. zm),



15)rozporzadzenia Rady Ministréw z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skiadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego, w ktdry wyposazone sy jednostki budzetowe
(Dz. U.Nr 114, poz. 761 z pdzn. zm),

16} rozporzadzenia Ministra Finansow z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247 z p6zn. zm),

17)rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z 29 pazdziemika 2008 r.
W sprawic sposobu ewidencyi materialow bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283).

18) rozporzadzenia Ministra Finansow z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowoscet
oraz planéw kont dla organdow podatkowwvch jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
Nr 208, poz. 1375),

19) zarzadzenia nr 54 Ministra Finanséw z 23 grudnia 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
i planow kont dla organow podatkowych podlegtych Ministrowi Finanséw. w zakresie poboru
1 rozliczenia podatkdw. oplat, wplat z zysku przedsiebiorstw panstwowych 1 jednoosobowych
spotek Skarbu Panstwa oraz innych niepodatkowych naleznosci budzctowvch, do ktdérych
ustalania Jub okreslania sa uprawnione organy podatkowe (Dz. Urz.MI* z 2012 r, poz. 55)

§2

[lekro¢ w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowodci jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Wieniawie,

2) budzecie jednostki — oznacza to budzet Gminy Wieniawa.

3) kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Wieniawa,

4) S$rodkach trwalych — oznacza to $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci, w tym: $rodki trwale stanowigce wtasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terylorialnego. otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

§3

1. Urzad Gminy w Wieniawie prowadzi ksiegi rachunkowe w swoje] siedzibie
ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa za pomoca programu komputerowego finansowo-
ksiegowego pod nazwa Xpertis Finanse 1 Ksiegowosé. ktdrego autorem jest firma Macrologic
z siedzibg ul. Klopotowskiego 22, 03-717 Warszawa, w wersjach wskazanych w odr¢bnych
protokolach potwierdzajacych przyjecie programu Xpertis Finanse 1 Ksicgowod¢ do
uzytkowania, wraz z jego aktualizacjami.

Szczegdlowy opis przeznaczenia podanego programu, sposobu jego dzialania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzamia danych zawarty jest w instrukcjach dostarczonych
przez dostawce tego programu - firme Macrologic z siedzibg ul. Klopotowskiego 22. (03-717
Warszawa.

o

Zasady archiwizowania i ochrony danych — oprocz zabezpieczen zawartych w kolgjnych
wersjach programu — zostaly uregulowane w odrebnej instrukgeji stanowiacej zatacznik nr 4 do
niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci.

4. Urzad Gminy w Wicniawie prowadzi cwidencje szczegdlowa w  zakresie Kkadr

(WS ]

z wykorzystaniem programu komputerowego pod nazwa: Kadry. ktoérego autorem jest firma
Wolters Kluwer S.A. z siedzibg ul. Przyokopowa 33, 01-208 Warszawa w wersjach
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wskazanych w odrebnych protokotach potwierdzajacych przyjecie programu Kadry, wraz
z jego aktualizacjami.

Szczegolowy opis przeznaczenia programu  Kadry, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczonych
przez dostawce tego programu — firme Wolters Kluwer S.A. z siedziba ul. Przyokopowa 33,
01-208 Warszawa.

Urzad Gminy w Wieniawie prowadzi ewidencje szczegolowa rozrachunkow z tytutu
wynagrodzen z pracownikami oraz rozrachunkow publicznoprawnych zwiazanych
7 wynagrodzeniami z wykorzystaniem programéw komputerowych pod nazwa: Place oraz
Zlecone. ktérych autorem jest firma firma Wolters Kluwer S.A. z siedziba ul. Przyokopowa
33, 01-208 Warszawa w wersjach wskazanych w odrebnych protokotach potwierdzajacych
przyjecie programow, wraz z ich aktualizacjami.

Szczegdtowy opis przeznaczenia programdéw Place oraz Zlecone, sposobu ich dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczonych
przez dostawce tych programdw firma Wolters Kluwer S.A. z siedziba ul. Przyokopowa 33.
01-208 Warszawa.

Urzad Gminy w Wienlawie prowadzi obstuge szczegolowej ewidenc)i srodkow trwalych
1 pozostatych srodkow trwatych oraz wartosel niematerialnych i prawnych z wykorzystaniem
programu komputerowego pod nazwa: Xpertis Finanse 1 Ksiegowosc. ktorego autorem jest
firma Macrologic z siedzibg ul. Klopotowskiego 22, 03-717 Warszawa, w wersjach
wskazanych w odrebnych protokotach potwierdzajacych przyjecie programu Xpertis, wraz
zjego aktualizacjami, do uzytkowania wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do
mniejszych zasad (polityki) rachunkowosci.

Szczegdtowy opis przeznaczenia powyzszego programu, sposobu jego dzialania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach dostarczonych
przez dostawcg tego programu — firme Macrologic z siedzibg ul. Klopotowskiego 22, 03-717
Warszawa.

Urzad Gminy w Wiemawie realizuje operacje bezgotdwkowe za pomoca sysltemu
komputerowego na podstawic umowy zawartej z Bankiem Spotdzielczym w Przysusze
O/Wieniawa na $wiadczenie ustug bankowosci elektroniczne).

Do ewidencji budzetu 1 ewidencji zmian w budzecie Gminy Wieniawa, sporzadzania
sprawozdan budzetowych 1 finansowych oraz przesylania tych danych Urzad Gminy
w Wicniawie wykorzystuje udostgpniony przez Ministerstwo Finanséw za posrednictwem
Sputnik Software Sp. Z 0. 0. program Bestia.

. Wykaz 1 opis dzialania programow Kkomputerowych wprowadzonych do stosowania

niniejszym zarzadzeniem (lub stosowanvch) w Urzedzie Gminy w Wieniawie, na potrzeby
obstugi finansowo-ksiegowej, ptac i kadr, ewidencji srodkéw trwatyveh 1 pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych. realizacji operacji bezgotdwkowych
1 obstugi budzetu jednostki, stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszych zasad (polityki)
rachunkowosci.

§4

Wykaz kont syntetycznych, oznaczonych symbolami trzycyfrowymi, okreslony zostal
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowoscl oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
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terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych  zakladow  budzetowych.
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgeych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289)
i rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych jednosiek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) oraz zarzadzeniu nr 54 Ministra Finansow z 23
grudnia 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci 1 plandw kont dla organéw podatkowych
podleglych Mimistrow1 Finansow, w zakresie poboru i rozliczenia podatkéw. oplat, wplat
z zysku przedsiebiorstw panstwowych i jednoosobowych spofek Skarbu Pansiwa oraz innych
niepodatkowych naleznosci budzetowych. do kiérych ustalania fub okreslania sa uprawnione
organy podatkowe (j.t. Dz. Urz. MF z 2012 1. poz. 55).

Wykaz kont syntetycznych, o ktorvm mowa w ust. 1. z wylgczeniem kont zespolu 3 — |, Koszty
wedtug tvpow dzialalnosci @ ich rozliczenie ™ (tu zapis taki wystgpi w jednostkach, ktore nie
prowadzq ewidencji operacji na kontach zespolu 3), nalezy traktowaé¢ jako minimalna liczbe
kont syntetycznych; jest on ograniczony jedynie o konta stuzgce do ksiggowania operacji
gospodarczych niewystgpujacych w jednosice 1 uzupelniony o konta niezbedne, zgodne co do
tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi z przyjetego wykazu kont.

Do ewidencji operacji gospodarczych uymowanych w ksiegach rachunkowych jednostki stuzy
takze wykaz kont analitycznych od picrwszego stopnia szezegotowoscl o tresci spetniajace;j
wymogi przede wszystkim z zakresu ewidenc)i 1 zarzadzama oraz sprawozdawczosci:
pierwsze trzy znaki w numerze konta analitycznego sa numerem konta syntetycznego
wskazanego w przyjetym planie kont.

Konta analityczne zakladane sg ..perspektywicznic™ od pierwszego poziomu analitvki poprzez
kolejne, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dzialow. rozdziatow
1 paragrafow  klasyfikacji budzetowe), lecz rowniez m. in. wedlug rodzajow dochoddéw
1 wydatkow, przychodow 1 rozchodow, realizowanych zadan. zrddel pochodzenia dochodow,
zrodel finansowania wydatkow. kontrahentow 1 innych kryteriow szczegdtowych niezbednych
dla sporzadzenia obowigzujacych sprawozdan budzetowych. finansowych i statystycznych
wraz z zalacznikami oraz informac)i opisowych, a takze rozliczen z ZUS 1 budzetem panstwa.
Program Xpertis Finanse 1 Ksiegowosé, za pomoca, ktérego jednostka prowadzi ksiegi
rachunkowe, pozwala réwniez na tworzenie dodatkowych analityk definiowanych dla
poszczegdinych kont analityeznych z wykorzystaniem stownikow.

Czes¢ 11
Ustalenia szczegolowe

§35

1. Ewidencja ksiggowa w Urzedzie Gminy w Wieniawie prowadzona jest technikg komputerowa
z wykorzystaniem programu Xpertis Finanse 1 Ksiggowos¢. ktérego autorem jest firma Macrolo-
gic z siedziba ul. Klopotowskiego 22, 03-717 Warszawa. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest

na poziomie jednostki Urzedu Gminy w Wieniawie 1 budzetu Gminy Wiemawa.

Program tcn zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowoséci jednostki prowadzacej

tzw. pelng ksiegowos¢ z uwzglednieniem jcj speeyfiki, umozliwiajac m. in.:
1) prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,



2) przegladanie 1 drukowanie obrotéw wybranego z planu kont konta analitycznego lub synie-
tycznego we wskazanym okresie.
3)-przeglqdanic i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub synte-
tycznym,
4) prowadzenie kartotcki planow finansowych z mozliwoscig sporzgdzania wykazow zawiera)g-
cych stopien wykonania planu w dowolnym okresie.
5) wykonanie analizy kont w zakresie rozrachunkow,
6) definiowanie 1 generowanie zestawien budzetowych wedtug indywiduainych potrzeb.
W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym pozio-
mie analityki dla dancgo konta syntetycznego uj¢tego w zakiadowym planie kont.
2. Zakladowy plan kont obejmuje konta syntetyczne 1 analityczne oraz konta bilansowe
1 pozabilansowe na poziomie Urzedu Gminy Wieniawa 1 budzetu Gminy Wieniawa.
Konta analityczne zapewniajg m. in.:
1) ewidencje operacji gospodarczych wedlug dziatow, rozdziatow i paragratow klasyfikacji bu-
dzetowey,
2) ewidencje operacji gospodarczych wedtug zadan.
3) ewidencj¢ operacji gospodarczych wedtug rodzajéow dochoddw 1 zrédet ich pochodzema,
4) ewidencje operacji gospodarczych wedtug rodzajow wydatkow i zrodet ich tinansowania.
5) ewidencje operacji gospodarczych wedlug innych kryteridw, wymaganych przepisami prawa
lub indywidualnych dla jednostki, zapewniajaca dostarczenie niezbednych danych do sporzgdze-
nia obowiazujacych sprawozdan finansowych. budzetowych 1 statystycznych wraz z zatgcznika-
mi oraz informacji opisowych, a takzc rozliczeni z ZUS i budzetem panstwa.

§6

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.
Ksig¢gi rachunkowe Gminy Wieniawa i jednostki Urzad Gminy Wieniawa prowadzone sa w sie-
dzibie Urzedu Gminy w Wieniawie, ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa.

§ 7

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Podstawa zapisow ksi¢gowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej jednak dopusz-
cza sie uznanie za taka podstawe rowniez innych dokumentdéw wymienionych w . Instrukcji obie-
gu, kontroli 1 archiwizowania dokumentow ksiggowych”™.

2. Ksiggi rachunkowe Gminy i jednostki Urzedu Gminy Wieniawa prowadzone sa przy
zastosowaniu technik komputerowych,

§8

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do

31 grudnia.

2. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigee. w ktdrych sporzadza sie:

a) deklaracje ZUS,

b) deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

¢) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3
lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosel budzetowe] (Dz. U. Nr 20. poz. 103) (jest zmia-



na Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo-
$ci budzetowej — Dz. U. z 2014 poz. 119).

3. Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb 278S;

- sprawozdanie Rb 28 S;

4. Za okresy kwartalne sporzadza sie¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb 27S;

- sprawozdanie Rb 28S:

- sprawozdanie Rb N;

- sprawozdanie Rb Z;

- sprawozdanie Rb NDS;

- sprawozdanie Rb 50;

- sprawozdanie Rb 27 ZZ.

5. Za okresy potroczne sklada sig:

- sprawozdanie Rb 278;

- sprawozdanie Rb 28S;

- sprawozdanie Rb N;

- sprawozdanie Rb Z;

- sprawozdanie Rb NDS;

- sprawozdanie Rb 50;

- sprawozdanie Rb 27 ZZ.

6. Za rok sklada si¢:

- sprawozdanie Rb 27S;

- sprawozdanie Rb 28S;

- sprawozdanie Rb N, Rb UN;

- sprawozdanie Rb Z, Rb UZ;

- sprawozdanie Rb NDS;

- sprawozdanie Rb PDP;

- sprawozdanie Rb ST;

- sprawozdanie WS;

- sprawozdanie finansowe obejmujace:

= bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,.rozporzadzenia”,

* rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedlug zatacznika nr 8 do .,rozporzadze-
nia”,

= zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zatacznika nr 9 do ..rozporzadzenia™.

7. W jednostce samorzadu terytorialnego — Gminy Wieniawa:

* bilans z wykonania budzetu wedlug zatgcznika nr 9 do ..rozporzadzenia™,

* laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek budzeto-
wych wedhug zalacznika nr 5 do ..rozporzadzenia™.

* laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkdéw zyskow i strat sa-
morzadowych jednostek budzetowych wedtug zalacznika nr 7 do ,.rozporzadzenia”,

* laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do ..rozporzadze-
nia”,

= skonsolidowany bilans jst wedlug zatacznika nr 10 do ..rozporzadzenia™.



§9

1. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

dziennik,

ksigge gléwna.

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotow 1 sald ksiegi ghdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

2. Dziennik prowadzony jest w sposOb nastepujacy:

3

J.

zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, uymowane sg w nim chrono-
logicznie,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie rokwmiesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotdéw i sald kont ksiegi gléwney.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawicnie obrotéw

dziennikow dla jednostki 1 organu.
4. Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujace zasady:

podwdjnego zapisu.

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasa-
da memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw budzetu jst, ktore sa uymowane w ter-
minie¢ ich zaptaty (zasada kasowa),

ewidencja przychoddw urzedu jst stanowiacych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych, ktore wplacone zostaty bez-
posrednio na rachunek budzetu. dokonywana jest na koniec miesiaca.

powiazania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w dzienniku.

5. Ksiggl pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych
kont ksiggi gldwne). Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

glownego.
Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodwa zmian w skladnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny.
6. Uymowane sg na nich:

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkdw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowante wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

7. W jednostce samorzadu terytorialnego:

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

8. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych. finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa 1 z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.



9. Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gléwne] sporzadza si¢ na koniee kazdego miesigea.
Zawicera ono:
= symbole i nazwy kont
= salda kont na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i nara-
stajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego Obroty . Zestawie-
nia ” sg zgodne z obrotami dziennika.
10. Zestawicnie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzac)a na dzien inwentaryzacji.

§ 10

1. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowoscl oraz z zaktadowe)
instrukcji inwentaryzacji stanowiacej zatacznik nr 7 do Zarzadzenia.
W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzama inwentaryzacji:
*  spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roéznic inwentaryza-
cyjnych,
= uzgodnienie z bankami i1 kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wla-
snych sktadnikéw aktywdw droga potwierdzenia zgodnoscl ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienic i rozliczenie ewentualnych réznic,
= pordwnanie danyvch zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami 1 wery-
fikacja realne) wartosei tych skladnikow,
2. Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcjg inwentaryzacii podlegaja :
*  nieruchomosci zaliczone do inwestycji
= czeki obee 1 weksle obcee. zabezpieczenia nalezytego wykonania ustugi
* spisowl nie podlegajg materialy codziennego zuzycia min. artykuly biurowe. ktére odpisy-
wane sa W koszty na dzien ich zakupu.
* znajdujgce si¢ na lerenie niestrzezonym srodki trwale, z wyjatkiem $rodkow trwatych, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony 1 gruntow.
3. Spis z natury dotyezy takze skladnikow aktywow. bedacych wilasnoseia innvch jednostek,
powierzonych jednostee do sprzedazy, przechowania. przetwarzania lub uzywania. Kopie tego
spisu wysla¢ nalezy do jednostki bedacej ich wlaseicielem.
4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywdw powierzonych innym
jednostkom, a takze papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej (tj. wystepujacyvch
w zapisach komputerowych).
Uzgodnienic stanu dotyczy:
= aktywow finansowych na rachunkach bankowvch lub przechowywanych przez innc jed-
nostki,
» naleznosci od kontrahentow,
* naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
= wartosci powierzonych innym jednostkom wihasnych sktadnikow aktywow:



Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju
skladnika, jego ilosci. ceny jednostkowej i wartosci bilansowe],

5. Salda naleznosci, wynikajgee z rozrachunkéw z poszezegolnymi kontrahentami, w tym z tytulu
udzielonych pozyczek. oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sa przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie
zastrzezen do jego wysokosel. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

» naleznosci spornych i watpliwych,

= naleznosci 1 zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

= naleznosci od pracownikow,

» qaleznodel z tytutdw publicznoprawnych.

= innych aktywow 1 pasywow, dla kiorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnie-

nie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.
6. Porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego » dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych
spisowli z natury i uzgodnienie stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy m. in.:
= wartosci niematerialnych 1 prawnych,
» praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a
ustawy o rachunkowaosci,
»  dlugoterminowych aktywow lnansowych. np. akeji i udziatdéw w spotkach,
= Srodkow trwalych w budowie. z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
=  materiatow i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
= Srodkéw pienigznych w drodze.
* naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow oraz pu-
blicznoprawnych,
= naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych.
= aktywow 1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,
=  gruntow i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,
»  funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,
= rezerw 1 przychodow przysztych okresow,
* innych rozliczen migdzyokresowych,
7. Inwentaryzacja wartoéei niematerialnveh 1 prawnych ma na celu:
= weryfikacje ich stanu ksiegowego przes sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegdlnyceh tytuldéw praw majgtkowych,
= sprawdzenie prawidlowosci wysokosei dokonanych odpisow umorzeniowych, a zwlasz-
cza zgodnosel ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w
ustawie o podatku dochodowym.

8. Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzgdu jednostki samorzadu
terytorialnego. Grunty inwentaryzuje si¢ poprzez porownanic danych ksiegowveh z
odpowiednimi dokumentam.

9. Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujge zmiany ich stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowigzujgcych przepisdéw regulujacych te fundusze.

10. Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychoddéw polega na weryfikacji ich stanu
kstegowego przez sprawdzenie prawidtowosct udokumentowania poszezegdlnych tytutow tych
przychodow w oparciu o zawarte umowy 1 decyzje w przypadku dhugoterminowych naleznosci



z tytulu dochodow budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe budzetu to naleznosci. ktorych
termin platnosci przypada na nastgpny rok budzetowy lub lata kolejne.

11. Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego =z
odpowiednimi dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne oszacowanie skutkow toczacego
si¢ postepowania sagdowego, ukazujacymi wartos¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajgcymi
ryczalty od dostawcoéw udzielone jednostce na pokrycie kosztow ewentualnych napraw
gwarancyjnych.

§11

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania skladnikdw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wcho-
dzace w sklad srodkow trwalych w budowie, a takze nieruchomosei zaliczane do srodkow
trwalych oraz inwestycje,

b) co rok: pozostale sktadniki aktywow 1 pasywow., srodki pieniezne na rachunkach bankowych,
naleznosci.

o]

Ustala sie, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslone) w punkcie 1), nastepujace terminy in-
wentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

= aktywow pienigznych

= kredytow bankowych

= skladnikéw aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie droga wervfikacji;
* S$rodkow trwalych w budowie

= nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwalych.

= materialdw w magazynie

= stanu naleznosci

= stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

» aktywow objetych wylgcznie ewidencja ilosciowg

= aktywow bedacych wlasnoscia innych jednostek.

b) zawsze:
. w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
" W sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych. w wyniku, ktorych nastapito

lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skladnikéw majatku.

———



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1322015
Wojta Gminy Wieniawa
zdnia31.122015 .

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW 1 PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Czese 1
Wycena aktywow i pasywow

§1

Podstawa prawna:

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywOw wynikajg z:

1. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.. poz. 330 z pézn. zm.),
2. ustawy z dmia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.. poz. 885 z pdzn.
zm.),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2015 r.. poz. 613
Z podzn. zn.),

Lad

4. rozporzadzenia Ministra Finansow z dma 3 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861),

5. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegolowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego.
dlugu Skarbu Panstwa. wartosci zobowigzan z tytutu poreczen 1 gwarancji (Dz. U, Nr 57. poz.
366).

s
(3]

Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

1. Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosei
oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug
nizej przedstawionych zasad.

2. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowodci dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé,
chyba. ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwale stanowiace wlasnoéé Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu. mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

3. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z whasnych érodkdéw wprowadza sie do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci
okreslone] w tej decyzji. a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien




nabycia. Wartos$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednicniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartosei niematerialne 1 prawne o warlo$cl poczatkowe] wyzsze] od wartoscl ustalone)
w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na podstawic aktualnego planu amortyzacji.
Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonyvmi w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (zalgcznik nr 1 do ustawy 2 dnia 15 lutego 1992 r.. t,j. Dz. U.
z 2014 r.. poz. 851 2 pdin. zm.)
4. Rzeczowe aktvwa trwale obejmuja:

= srodki trwale

»  pozostale $rodki trwale

* inwestycje (Srodki trwate w budowie)
Srodki trwate to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci
oraz srodki trwale stanowiace wlasnosé jednostki samorzadu terytorialnego ). Gminy Wieniawa.
Srodki trwale obejmuja w szezegolnosei:

* nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odrebna wlasnoscia. budynki, budowle,

*  maszyny i urzgdzenia,

* drodki transportu i inne rzeczy,

* ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do $rodkéw trwalych jednostki zalicza sie takze obce srodki trwale znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jeshi wyslepuje ona jako
~kKorzystajacy™.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

» w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowia istotne] wartosci.

* w przypadku wytworzenia we wilasnvm zakresie — wedhig kosztu wytworzenia. zas
w przypadku trudnosci 2 ustalenicm kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonane;
PI7€7 TZECZ0ZNawcee,

* w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentdw
7 uwzgledmeniem zuzycia. a przy ich braku wedlug wartosci godziwej.

* w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwe) z dnia otrzymama lub
w nizszej wartosci okreslone] w umowie o przekazaniu,

» w przypadku otrzymania w sposdb nicodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

*  w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej 7z dowodu dostawcey, z podaniem cech szezegolnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw. ktorych sie nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, 4. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sic w podziale na:

= podstawowe $rodki trwale na koncie 011..Srodki trwate™.

s pozostale srodki trwale na koncie 013 . Pozostale srodki trwale™.

Podstawowe $rodki trwale finansuje sie ze $rodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych 1 wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2marca 2010 r. w sprawie szczegdlowe] klasyfikacji dochoddéw, wydatkow, przychodéow
i rozchodoéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38. poz. 207),



a takze rozporzagdzenia Rady Ministréw z dnia 3 lipea 2006 r. w sprawie szczegdlowego sposobu
1 trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. Nr 120. poz. 831).

Umarzane sg (z wyjatkiem gruntow) stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od 0sdb prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy)

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po muiesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkdw trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych™. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja™ na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszysikich srodkédw trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychezasowego umorzenia $rodkow trwatych dokonuje si¢
wylacznic na podstawie odrgbnych przepiséw. a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowe] wartos¢ gruntdéw nie podlega aktualizacji.

5. Pozostate érodki trwale to srodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia™. ktore

finansuje sie ze srodkow na biezgce wydatki (z wyjatkiem plerwszego wyposazenia nowego
obiektu. ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze srodkow na inwestycje). Obejmujg:
a) meble i dywany,
b) srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od o0séb prawnych. dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania, a ktorych wartos¢ wynosi powyzej 350.00 zl.
Pozostale srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowe] na koncie 013
..Pozostate srodki trwale™ i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,.Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz
wartosel niematerialnych 1 prawnych oraz zhorow bibliotecznych™ w korespondencji z kontem
401 ,,Zuzycic materialéw i energin™.
6. Inwestycte (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy. montazu,

przystosowania. ulepszenia 1 nabycia podstawowych srodkow trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkow trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tvm réwniez:

* niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw 1 ustug dotyczacy inwestycjt
rozpoczetych,

* paliczone za czas trwania inwestycji roznice kursowe od zaciggnigtych przez inwestora
zobowigzan z tytulu zakupu lub budowy $rodkow trwatych oraz prowizje 1 odsetki, w tym
takZe 7 tytutu zwloki w zaplacie.

= oplaty (np. notarialne. sgdowe). naliczone do czasu oddania srodka trwalego do uzytku
przed zakoniczeniem procesu budowy.

* odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek gospodarczych zwiazane z wykonywana
budowg (np. za dostarczenie obiektéw zastepczych, przesicdlenic z zajetych terenow).

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwalych, a wige do kosztow inwestycji, nie
zalicza si¢ kosziow ogodlnego zarzadu oraz kosztow przetargéw, ogloszen i innych wystepujacych
przed udzielenlem zamowien zwigzanych z inwestycjami oraz koszty utrzymania buddw
przejsciowo wstrzymanych.
W jednostkach 1 samorzgdowych zakladach budzetowych do inwestycji  zalicza sie
w szczegdlnoscel koszty:

e dokumentacji projektowej inwestycji,



» badan geologicznych, geofizyeznych oraz pomiarow geodezyjnyvch,

* przygotowania terenu pod budowe, w tym rdéwniez koszty likwidacji nieruchomosci
niegruntownych istniejacych na tym teremie a nieprzydatnych (np. rozbidrki budynkow
1budowli lacznie z nieumorzona czgscia ich wartosci poczatkowe] pomniejszone
o przychody),

* nabycia gruntéw i innych skladnikow rzeczowego majatku trwalego oraz koszty
wnoszenia budynkow 1 budowli. wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie do
uzywania,

¢ oplaty z tytulu uzytkowania gruntéow i terendw w okresie budowy obiektu oraz z tytutu
uzyskania lokalizaci pod budowe,

» odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych 1 przesiedlenic osob z terenow
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

* yatozenia stref ochronnych,

s zalozenia zieleni,

* poniesione w obecych $rodkach trwalych. a zwigzane z przebudowa, rozbudows
modernizacja 1 adaptacja tych obiektdéw na potrzeby inwestora {uzytkownika), tzw.
ulepszenie obcych Srodkéw trwatych,

» ulepszenia wlasnych, juz istniejgcych podstawowych Srodkdw trwatych,

e zakupu badZz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn
i srodkéw transportu,

s transportu, roztadunku, zaladunku oraz montazu,

e nadzoru inwestorskiego, autorskiego i generalnego wykonawcy,

e ubezpieczen majatkowych srodkow trwalvch w budowie,

e 7zagospodarowania pomelioracyjnego,

¢ przygotowania eksploatacji nowo budowanych zakladow lub obiektdw, kidre poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

* nabycia warto$ci niematerialnych i prawnvch,

e nicpodlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towardw 1 ustug (VAT)
dotyczacego inwestycji,

s cla 1innych optat zwigzanych 7 nabyciem Srodkdw trwatych.

¢ inne koszty bezposdrednio zwiazane z realizowana inwestycja.

¢ naliczone za czas trwania inwestyc)ji 1 rozmce kursowe od zaciggnigtvch przez inwestora
zobowigzan 7 tytuhu zakupu lub budowy srodkow trwatych oraz prowizje i odsetki, w tym
takze z tytutu zwloki w zaplacie

7. Naleznodci diugoterminowe to naleznoscl. ktorych termin zapadalnosel przypada w okresie
dhuzszym niz 12 miesiecy. liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 51 6 .rozporzadzema™ odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pézniej niz pod datg oslatniego dnia kwartatu
w wysokogci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu. natomiast naleznosci wyrazone
w walutach obcych wycenia sie nie pdznie) niz na koniec kwartalu, wedhig zasad
obowigzujacych na dzient bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwotg naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktvalizujace jej wartos¢
zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztow



operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zaleznosei od charakteru naleznosei), a ich wysokos¢
ustala si¢ wedlug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 2 i 3
~Tozporzagdzema™):

» odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytulu rozchoddéw budzetu zalicza sie do
wynikow na pozostatych operacjach niekasowych, odpisy aktualizujgce wartosé
naleznosci dotyczacych funduszy tworzonveh na podstawie ustaw obciazaja te fundusze.

8. Odpisy akuwalizujace warto$¢ naleznoéci dokonywane sg najpdzniej na komiec roku

obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci 1 udzielone pozyczki diugoterminowe wyceniane sa w kwocie
wymagane) zaplaty.

9. Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krdétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartoéci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzien

bilansowy w wysokosci wymagane] zaplaty. czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostrozne) wyceny. {j. w wysokosci netto, czyli po pomnigjszeniu

o warto$¢ ewentualnych odpisdéw aktualizujacych dotyezacych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust. I ustawy o rachunkowosci).

10. Nalezno$ci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych
wycenia sie wedhug skorygowanej ceny nabycia. natomiast te, ktdére przeznaczone sa do zbycia

w terminie 3 miesiecy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;j.

QOdpisy aktualizujace mnaleznosci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci,
z wyjatkiem:
»  odpisow aktualizujacych wartosé naleznosci z tytulu rozchodow budzetu, ktore zalicza sig
do wyniku na pozostalych operacjach nickasowych.
11. Odsetki od naleznosci. w tym rowniez tych., do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu wedlug
vasad obowigzujgcych na dzien bilansowy. (). wedlug obowiazujgcego na ten dzien kursu
$redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosel pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosei lub w czgsei, a ich
sptata odraczana lub rozkladana na raty wedlug zapisow zawartych w arl. 59 ufp. Niewielkie
salda naleznos$ci w kwocie do 10 zt podlegaja odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odseiek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosel
optaty dodatkowej pobierane] przez .Poczte Polska Spotke Akeyjng” za polecenie przesyiki
listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

12. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosei
nominalne;j.

Walutg obea na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego dane) waluty ogloszonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach
obcych ymuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace
srodkdw  pochodzacyeh z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz  $rodkéw  niepodlegajacych  zwrotowi, pochodzacych ze zrddet
zagranicznych. nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

= faktycznie zastosowanym w tym dniu. wynikajacym z charakleru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowigzan,



= srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —

w przypadku zaptaty naleznoseir lub zobowiazan. jezell nie jest zasadne stosowanie kursu

faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku
pozostatych operacji.

13. Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabvte w celu odsprzedazy lub

ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,

obligacje obce. bony skarbowe i inne diuzne papiery wartosciowe, m. in. weksle o terminic

-

wykupu powyzej 3 miesiecy. a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe

wycenia si¢ na dzien bilansowy wedhlug ceny nabycia.
14. Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczgee
przyszlych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebicga na poziomic wartosci

nominalne;j.
Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych sa :
= koszty czynszOw 1 dzierzawy placonych z gory
®  koszty energil oplacone) z gory
= koszty ubezpieczen majatkowych
= koszty oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow
» podatek od nieruchomosce
15. Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosel od celu sprawozdawczego:
a) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 1 8a ustawy
o rachunkowosci,
b) w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow
7 dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegOlowego sposobu ustalania wartos$ci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dhugu Skarbu Panstwa. wartosci zobowigzan
Z tytutu poreczen 1 gwaranc]i (Dz. U. Nr 537, poz. 366).
16. Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagalne] zaplaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug wymagane;j
kwoty zaplaty

17. Zobowigzania wyrazone w walucie obce) wycenia sig¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy. tj. wedtug obowiazujgcego na ten dzien kursu
Sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

18. Odsetki od zobowigzan wvmagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, uymowane sg w ksi¢cgach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod data ostatnicgo dnia kwartalu w wysokoscl odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

19. Zobowiazania zaliczane do panstwowcoo dlueu publicznepo i dlueu Skarbu Panstwa oraz

wartos¢ zobowiazan z tvtulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb.
wyceniane sg wedlug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 30 marca
2010 r.

20. Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszte
zobowigzania zgodnie z art. 35d wust. 1 ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie

oszacowane] wartosci.

21. Przychody przyszitych okreséw to réwnowartos¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentow $rodkéw z tytulu $wiadczen. ktdrvch wykonanie nastapi w kolejnych okresach
sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).




22, Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji 1 innych

postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkdéw budzetowych przewidzianych do
realizac)i w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewyvegasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

¢) wydatkow srodkow curopejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

§3

Ustalanie wyniku finansowego w jednostce budzetowej
1. Wynik finansowy jednostki budzetowe) ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy™.
2. Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
kosztow rodzajowych, przy czym koszty niebedace kosztami danego okresu sprawozdawczego
uyjmowane sa jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow™).
3. Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskdw 1 strat przedstawionym

» wzalaczniku 7 do . rozporzadzenia” sklada sig:

* wynik ze sprzedazy,

*  wynik z dzialalnodci operacy)ney.

wynik z dzialalnosci gospodarcze;,
*  wynik brutto.

§ 4

Ustalanie wyniku finansowego w organie finansowym jst

1. Wynik wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 . Wynik
wykonania budzetu™ poprzez pordwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow i
wydatkéw budZzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajacych z koncem
roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,,.Dochody budzetu”, 902
»Wydatki budzetu” oraz 903 . Niewykonane wydatki”,

2. Operacje wynikowe. ktore nie powodujg zwigkszenia wydatkéw i dochoddéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow 1 kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych. wymowane sa na koncie 962  Wynik na
pozostatych operacjach™ W roku nastgpnym. po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960
~Skumulowane wyniki budzetu™.



Czese 11
Przyjete zasady i uproszczenia

§5

1) Do obstugi jednostki Urzad Gminy Wieniawa stosuje si¢ nizej nazwane rachunki bankowe:
- dla dochodow 1 wydatkow
- dla depozytow
- dla ZFSS
- dla Funduszu Alimentacyjnego
- dla zabezpieczen nalezytego wykonania umow.
2) Pelna wartoscia wszystkich zakupionych materialow obciaza sie od razu whasciwe koszty.
Materialy w postaci: opal, materiaty budowlane podlegaja na koniec roku inwentaryzacji
1 wycenie (w cenie ewidencyjnej) ujmujc sic na koncie 310, zmmie¢jszajac réwnoczesnic
odpowiednie koszty. Pod datg 31 grudmia nastepnego roku wartosé tych zapasow odnosi si¢
w koszty, a zapasy ujete w nastepnym spisie wprowadza na stan konta 310.
Zakupione materiaty ($rodki czystosci, papier. tusze. tonery 1 inne materialy biurowe). uznaje sie
za zuzyte w dacie wydania do uzycia.
Materiaty remontowo — budowlane, opal, paliwa ewidencjonuje si¢ na koncie 310 a niezuzyte
inwentaryzuje si¢ na konice roku kalendarzowego. Dopuszeza sig¢ ksiggowanie bezposrednio
w koszty zuzycia materialow wbudowanych w dniu zakupu.
Zakup materiatéw ksieguje sie bezposrednio w koszty zuzyvcia. Na koniec roku kalendarzowego
dopuszcza sig¢ nie ksiggowanie na koncie 310 niezuzytych materialdéw w przypadku. gdy stan tych
materialow jest niskie; wartosei t). 2.500 zt (slownie dwa tysiace pigcset ztotych).
Zakup paliwa do samochodu Opel VIVARO i pojazdéw mechanicznych bedacych na stanie
Urzedu ksieguje sie¢ bezposrednio w  Kkoszty w dniu  zakupu. Dopuszcza sie nie
zaewidencjonowanic na koncie 310 paliwa na koniec roku kalendarzowego. jezeli wartos¢ paliwa
nie przekracza kwoty 1.800 z! (slownie: jeden tysiac osiemsct zlotych).
3) Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotlu 4 | Koszty wedlug rodzajéw 1 ich
rozliczenie".
4) Nie stosuje si¢ rozliczen miedzyokresowych kosztow dla kosztow nieistotnych dla wielkosed
wyniku oraz kosztéw wystepujaeych z tego samego tytulu i przechodzacych z roku na rok
w zblizonej wysokosci (np. prenumerata. ubezpieczenie mienia).
5) Konto 490 . Rozliczenie kosztéw” wystapi. jezeli konicczne begdzie zastosowanie konta 640
.Rozliczenia migdzyokresowe Kkosztdéw™ tj. w przypadku wystgpienia kosztow istotnych dla
wielkogei wyniku.

6) Koszty nieistotne dia wielko$ci wyniku to (.25 % ogélnej kwoty kosztéw Urzedu Gminy
z roku poprzedniego.
7y Srodki trwate (z wyjatkiem gruntdw) oraz wartosci niematerialne i prawne (podlegajace
stopniowej amortyzacji) amortyzuje sie¢ wedlug stawek okre§lonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0sob prawnych.
8) Umorzenie podstawowych srodkdéw trwatych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigea
nastepujacego po miesiacu, w ktorym te $rodki przyjeto do uzywania. 1 do konca tego miesiaca,
w ktdrym nastepuje zréwnanie wysokoscl umorzenia z ich wartoscia poczatkowa lub w ktorym
srodki trwale postawiono w stan likwidacji. sprzedano. przekazano nieodplatnie lub stwierdzono



ich niedobor. Naliczenie umorzenia mozna tez rozpocza¢ w miesiacu oddania do uzywania.
Umorzenie srodkoéw trwalych nalicza si¢ od wartosci poczatkowej (wystepujacej] w ewidencji
jednostki). Jednostka oblicza umorzenie wedlug stawek okreslonych w wykazie rocznych stawek
amortyzacyjnych stanowiacym zatgcznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku
dochodowym od o0séb prawnych.
9) Dla poszczegdlnych tytulow podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych przyjmuje
si¢ okres przyjety przy ustalaniu rocznych stawek amortyzacyjnych z ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych i nie moze by¢ krotszy niz:

e 24 miesiace — od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw

autorskich,

¢ 36 miesigcy — od poniesionych kosztéw zakonczonych prac rozwojowych,

¢ 60 miesiecy — od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.
10) Pozostale $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych. dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, w momencie
oddania do uzywania umarza si¢ jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do
uzywania.
11) Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy.
12) Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikow majatku ruchomego stosuje sa zasady wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami majatku
ruchomego. w ktory wyposazone sa jednostki budzetowe (Dz. U. Nr 114, poz.761).
13) Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostka przyjmuje w zasadach
wyceny aktywOw 1 pasywOw nastgpujace uproszczenia, ktore nie wywieraja istotnie ujemnego
wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz
wyniku finansowego:

e oplacane z gory: prenumeraty, znaczki pocztowe, bilety, wszelkie abonamenty,
ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem
rozliczen mig¢dzyokresowych kosztow, ksieguje si¢ je natomiast w Koszty miesigca.,
w ktérym zostaty poniesione,

e refundacje i zwroty poniesionych wezesniej wydatkow sa ujmowane:

- zwroty plac 1 pochodnych z Powiatowego Urzedu Pracy, stanowi¢ beda zwroty kosztow
wydatkowanych za wyjatkiem zwrotéw zwréconych w nastgpnym roku, ktére zwickszaja
dochody budzetu w roku nastepnym.

- zwroty pozostale, np. za wyceny skladnikow majatkowych danego roku zwickszaja
dochody budzetu, z poprzednich lat rowniez zwiekszaja dochody.

- zwroty odgornie wskazane np. przez Mazowiecki Urzad Wojewddzki.

e drodki czystosci oraz zakupione na potrzeby reprezentacji, materialy zakupione na
potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym materialy biurowe i inne odpisuje si¢

w cigzar kosztow w momencie zakupu.




Zafacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr [32.2015
Wojta Gminy Wieniawa
zdnia 31.12.2015 .

SPOSOBY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1

Zakladowy plan kont

1) Ustala konta syntetyczne bilansowe 1 pozabilansowe.

2) Zawiera nazwy 1 symbole kont syntetycznych przeznaczonych do rejestrowania operacji
gospodarczych.

3} Szczegdlowy wykaz wszystkich kont syntetycznych i analitycznych prowadzony jest
komputerowo.

4) Wskazuje tylko te konta, na ktorych ksiegowane sg operacje gospodarcze, badz byly
ksiegowanc operacjc albo moga wystapi¢ operacje.

5) Koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 . Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

6) Wykaz kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej). Zasady klasyfikacji zdarzen. a takze
zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania 2 kontami ksiggi gléwnej
okreslaja zataczniki 3a. 3b. 3¢, 3d do Zarzadzenia.

7) W przypadkach nieuregulowanych w zaktadowym planie kont stosuje si¢ ..Komentarz do
planu kont dla jednostek budzetowych 1 samorzadowych zaktadow budzetowych” autor Mana
Augustowska wydanie XV.

§2

Wykaz zbiorow danych tworzgcych ksiggi rachunkowe na komputerowych nos$nikach
danych
1. W jednostce budzetowej

1) Ksiggt rachunkowe jednostki budzetowej Gmina Wieniawa prowadzone sa

z wykorzystaniem programu komputerowego Xpertis Finanse 1 Ksiegowos¢ zakupionego od
firmy Macrologic S.A.. ul. Klopolowskiego 22. 03-717 Warszawa, Oddzial w .odzi,

A, Struga 16, 90-515 Lodz.

2) Do obstugi plac wykorzystywany jest program PLACE zakupiony od firmy ProgMan S.A.,
Al. Zwycigstwa 96/98, 81-451 Gdynia.

3) Do obstugi wody 1 sciekéw wykorzystywany jest program System fakturowania sprzedazy
ciggte] zakupiony od firmy UNITECHNIK Sp. z 0.0.. ul. Pusta 4, 15-139 Biatystok

2. W jednostce samorzadu tervtorialnego

1) Ksiggi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego (organu) prowadzone sa
z wykorzystaniem programu komputerowego Xpertis Finanse 1 Ksiegowosé zakupionego
od firmy Macrologic S.A., ul. Ktopotowskiego 22. 03-717 Warszawa, Qddzialt w Lodzi,

A, Struga 16. 90-513 Lodz

2) Ksiegi rachunkowe do ewidencji podatkow i1 oplat dla organow podatkowych jst
prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego Xpertis Podatek rolny, lesny




1 od nieruchomosci, Xpertis Podatek od s$rodkdéw transportowych oraz Xpertis Odpady
komunalne zakupionego od firmy Macrologic S.A., ul. Ktopotowskiego 22,
(03-717 Warszawa, Oddzial w Lodzi, A. Struga 16. 90-513 LodZ.
Programy sa aktualizowane przez producentdw zgodnie ze zmianami przepiséw prawa
dotyczacych poszezegolnych programéw,
3. Wzajemne powigzania

W programie Xpertis Podatek rolny. lesny i od nieruchomosci prowadzone sg konta szczegdlowe
stuzace do rozrachunkdw z podatnikami i inkasentami. Dane uzyskane z tego systemu stanowia
podstawe do dokonania zapisdw na kontach syntetycznych w systemie Xpertis Finanse
1 Ksiegowosc.

W programie placowym tworzone sa listy ptac oraz prowadzone imienne karty dla kazdego
pracownika oddzielnie w podziale na poszczegolne sktadniki wynagrodzen.

4. Ich funkcje w organizacji catosci ksiae rachunkowvch i w procesach przetwarzania danych
Dziennik, ksigga glowna i zestawienia obrotow 1 sald ksiegi glownej umiejscowione sa

w systemie Xpertis Finanse 1 Ksiegowos¢ - aplikacja Ksigga Giowna.

System placowy zawiera dane dotyczgce wynagrodzen poszczegédlnych pracownikow.

Aplikacja Ksigga Gléwna umozliwia laczenie dziennikdéw czastkowych w jeden zbiorczy
dziennik oraz tworzenie tacznych zestawien obrotow 1 sald ksiegi glowne;.

Opis systemu komputerowego rachunkowosci
1) Do prowadzenia ksigg rachunkowych Gminy Wicniawa i jednostki budzetowe] Urzad Gminy
w Wicniawic wykorzystywany jest program Xpertis Finanse 1 Ksigcgowos¢ wprowadzony do
uzytkowania po raz pierwszy w 2009 roku w wersji 10.30., a od 1 stycznia 2016 roku wersja
12.30. Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy w Wieniawie prowadzone sg z wykorzystaniem w/w
programu od 1 styczmia 2009 roku. Zasady stosowania parametrow oraz uzytkowania
poszczegdlnych modutdw zostaly opisane w dokumentaci uzytkownika znajdujacej sie
w komoéree informatyczne;.
2) Do prowadzenia ksiag rachunkowych w zakresie ewidencji podatkéw 1 oplat dla organéw
podatkowych j st wykorzystywany jest program Xpertis Podatek rolny, lesny i od nieruchomosci
oraz. Xpertis Podatek od érodkéw transportowych wprowadzony po raz pierwszy w 2007 roku
w wersji 10.10, a od 1 stvcznia 2016 r. w wersji 12.30. Ksiegi rachunkowe w zakresie ewidencil
podatkéw 1 optat prowadzone sg z wykorzystaniem w/w programu od 1 stycznia 2009 r.
Zasady stosowania parametrdw oraz uzytkowania poszczegdInych modutdw zostaly opisane
w dokumentacji uzytkownika znajdujgce) si¢ w komorce informatyeznej.
3} Do prowadzenia spraw placowych wykorzystywany jest program KADRY, PLACE
wprowadzony do uzytkowama po raz pierwszy w 2007 roku. Sprawy kadrowo-placowe
prowadzone wylacznie z wykorzystaniem w/w programu prowadzone sg od 1 stycznia 2010 .
Zasady stosowania parametrow oraz uzytkowania poszezegoInych moduldw zostaly opisane
w dokumentacji uzytkownika znajdujacej sie¢ w komorce informatyczne). Dokumentacja
uzytkownika opisujaca poszezegdlne programy zawiera:

— 0znaczenie wersjl oprogramowania,

— wykaz programow,

- procedury/funkcje wraz 2 opisem parametrow.

— opis programowych zasad ochrony danych. metody zabezpieczenia dostepu do danych



1 systemu ich przetwarzania.
§ 4

1. Program finansowo-ksi¢gowy Xpertis Finanse i Ksi¢ggowos¢ stuzy do prowadzenia pelnej
ksiegowosci. Obejmuje on zadania zawierajgce:
— definiowanie planu kont
— ewidencje dokumentéw ksiggowych
— ewidencje na kontach analitycznych
— zestawienia 1 wydruki niezbedne do analizy
oraz umozliwia m.in.:
— przegladanie 1 drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu.
— przegladanie i drukowanie stanéw kont w danym okresie - w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,
— prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu.
Plan kont jest tworzony dla kazdego roku . Oznaczenie konta w programie zawiera;
— numer konta
— nazwe konta
— charakterystyke konta
Stosowane algorytmy:
— numeracja pozycji ksiegowych - kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzymuje
kolejny, unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest narastajgco w miesigcu
u dysponenta, w podziale na rodzaj dokumentu ksiggowego,
— storno ,, na czerwono" - program umozliwia podanie kwoty z minusem,
— obroty miesigca - suma zaksiggowanych dokumentéow w podanym miesiacu
obrachunkowym,
— obroty narastajaco - réwne sa sumie BO i zaksiggowanych dokumentow w danym
miesigcu wiacznie.
— naliczanie sald konta - w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie
Wn lub po stronie Ma
Ewidencja operacji w programie Xpertis Finanse 1 Ksiegowos¢ wymaga zapisu w dwoch
modutach:
1) budzecie zadaniowym
2) ksiedze gtownej
W ewidencji budzetu zadaniowego wprowadzane sg zadania, ktore zawierajg w sobie
klasyfikacje budzetowa oraz plan budzetu. W ewidencji ksiegi gléwnej ewidencjonowane sa
operacje na kontach. Aby zachodzila zgodnos¢ danych wymagany jest zapis rOwnoczesnie
w dwoch modutach. Program EUROBUDZET zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbiorow
ksiag rachunkowych w jedna calos¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtowna.
2. Program KADRY, PLACE - sluzy do prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczaniem
wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umow zlecen i o dzielo oraz
zwigzanych z wyplata diet, nagrod. Jego podstawowym zadaniem jest przetwarzanie danych
wplywajacych na ostateczng wysokos$¢ wyplacanych wynagrodzen, podatkéow, sktadek ZUS



11nnych $wiadezen. Dane te pozwalajg na automatyczne sporzadzanie dokumentéw zwiazanych
z rozliczeniem wynagrodzen.

3. Program Xpertis Podatek rolny, leSny i od nieruchomosci oraz Xpertis Podatek od
Srodkéw transportowych - shuzy do wymiaru. ewidencji i windykacji naleznosci budzetu miasta
w zakresie naleznoscl podatkowych oraz w zakresie pozostatych naleznosci publicznoprawnych

1 naleznosci cywilnoprawnych.

W zakresie naleznosci podatkowych za pomoca systemu Xpertis Podatek rolny. lesny 1 od
nieruchomosci oraz Xpertis Podatek od $rodkéw transportowych obstugiwane sa podatki:

— podatek od nieruchomosci od oséb prawnych,

— podatek od nieruchomosci od osob fizycznych,

— podatek rolny od 0sob prawnych,

— podatek lesny od 0s6b prawnych,

— podatek rolny, lesny 1 od nieruchomosci od 0sob fizycznych optacany w formie tacznego
zobowiazania pienieznego.

— podatek od srodkdéw transportowych od oséb prawnych.

— podatek od srodkdw transportowych od osob fizycznych.

System stuzy do:

— ewidencjonowania danych zgromadzonych dla potrzeb wymiaru podatkéw,

— ustalania naleznosci podatkowych od o0s6b fizvcznych poprzez funkcje wystawiania
decyzji ustalajgcych wysokosé zobowigzan podatkowych i zmieniajacych wysokos¢ tych
zobowiazan,

— ewidencjonowania naleznosci podatkowych od o0séb prawnych oraz innych jednostek
organizacyjnych niemajacych osobowosé prawnej wynikajacych ze ztozonych deklaracji
podatkowych,

— sporzadzania zestawien rejestréw wymiarowych oraz rcjestréw przypiséw, odpisow
I umorzen,

— sporzadzania zestawien podstaw opodatkowania,

— ewidencji przypiséw, odpisow, umorzen. wplat 1 zwrotdw na analitycznych kontach
podatnikow,

— sporzadzania zestawien przypisow. odpisow, wplywow 1 sald,

— sporzadzania zestawien obrotow za podany okres,

— sporzadzania wykazow zaleglosei i nadptat.

Sporzadzone w systemie Xpertis Podatek rolny. lesny i od nieruchomosci:

— zbiorcze zestawicnia rejestréw  wymiarowych oraz rejestrow  przypiséw. odpisow
1 umorzen sporzadzone za dany okres (wg stanu na ostatni dziefl miesiaca).

— zestawicnia obrotdw za podany okres (dzienne)

stanowiag podstawe do dokonania zapisow na kontach syntetycznych w systemie Xpertis Finanse
i Ksiggowosé.,

4. System fakturowania sprzedazy ciaglej — przeznaczony jest do naliczenia oplat z tytulu
poboru 1 zuzycia wody, odprowadzania meczystosel statych 1 ptynnych. Pozwala na rozliczenie
ksiegowe naleznych zobowiazan. Umozliwia prowadzenie rozliczania tak dla posiadaczy
wodomierzy, jak rowniez wedhug ankiet (ryczaltéow).

5. System Odpady komunalne — przeznaczony jest do naliczenia oplat za odbieranie

w komunalnych od wlascicieli nicruchomosci. Pozwala na rozliczenie ksiegowe naleznych oplat.
Umozliwia prowadzenie rozliczenia dla poszczegdlnych platnikdw oplaty.




§5

1. System operacyjny i oprogramowanie tworzace ksiegi rachunkowe, zaréwno na koncowych
komputerach, jak 1 na serwerze, sa zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym
i antyspamowym o wysokiej skutecznosci dzialania, a baza sygnatur wirusow jest aktualizowana
raz dziennie. Za zabezpieczenie danych przed wirusami i innymi typami szkodliwego
oprogramowania oraz sporzadzanie kopii bezpieczenistwa odpowiadaja pracownicy zatrudnieni

w Urzedzie Gminy w Wieniawie.

2. Dostep do danych finansowych chroniony jest przez system haset dostepu na poziomie
systemu operacyjnego oraz serwera.

§6

Opis algorytméw i parametrow oraz programowych zasad ochrony (metody zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania)

Opis algorytmdw i parametrow programow zawarty jest w dokumentacji uzytkownika bedacej

w posiadaniu komorki informatyczne;j.

Dostep do danych i systemu ich przetwarzania wymaga nadania uprawnien przez administratora.
Zakres uprawnien moze dotyczy¢ dostepu do catego systemu, badz tylko wybranej aplikacji. Po
nadaniu stosownych uprawnien, uruchomienie systemu wymaga wprowadzenia hasta znanego
tylko osobie uprawnionej do pracy.




Zatacznik Nr 3a do Zarzadzenia Nr 132.2015
Wéjta Gminy Wieniawa
zdnia31.12.2015 .

WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ (EWIDENCJI SYNTETYCZNEJ) DLA BUDZETU
GMINY WIENIAWA. ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN, A TAKZE ZASADY
PROWADZENIA KSIAG POMOCNICZYCH ORAZ ICH POWIAZANIA Z KONTAMI
KSIEGI GLOWNEJ

§1

1. Urzad Gminy w Wieniawie prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki
ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa z wykorzystaniem wlasnego programu
komputerowego Xpertis Finanse 1 Ksiggowos$¢ zakupionego od firmy Macrologic S.A.,
ul. Klopotowskiego 22, 003-717 Warszawa.

L' 2. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych. obrotéw (sum zapisow) 1 sald, ktore
tworza:
1) dzienniki czesciowe:
o dziennik gléwny dla budzetu gminy;

dziennik gtéwny dla Urzgdu Gminy. jako jednostki budzetowej;
dziennik dla ZFSS:
dziennik dla funduszu alimentacyjnego;

o dziennik dla zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

2) ksigge gléwna (cwidencja syntetyczna),

3) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna;

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

3. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki (petna/skrocona),

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnoscei.

4. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim 1 w walucie polskiej oraz
dokonuje si¢ ich w sposob trwaly, co oznacza, ze przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowac wlasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem,
modytikacia lub ukryciem zapisu.

5. Zapisy ksiggowe:

1) powinny zawiera¢, co najmniej date dokonania operacji gospodarczej, okreslenie rodzaju —
zgodnie z pkt. 2 — 1 numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowiacego podstawe
zapisu ksiegowego oraz jego date. jezeli rdézni sie¢ ona od daty dokonania operacji
gospodarczej. zrozumialy tekst, a takze kwote 1 date zapisu oraz oznaczenie kont, ktorych
dotycza;

2) symbole stosowane w grupowaniu dowodoéw ksiegowych oraz w zapisach ksiegowych
wkazdym z dziennikéw czgsciowych do okreslenia rodzaju dowodu ksiegowego
(przyktadowe):

a) WB/... — wyciagi bankowe z poszezegdlnych rachunkéw bankowych,



b) RK/... — raporty kasowe tworzone do poszczegdlnych rachunkéw bankowych,
¢) FZ/... — faktury i rachunki (zakup) oraz inne rownowazne im dowody ksiegowe,

d) FA/... — faktury (sprzedaz) oraz inne réwnowazne im dowody ksiegowe,
¢) PK/... — polecenia ksi¢gowania,
f) BO/... — bilans otwarcia — dokument jest generowany automatycznie przez program

Xpertis Finanse i Ksiegowosc.

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powigzane
z zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowane) techniki prowadzenia
ksigg rachunkowych;

4) zapisy w poszczegdlnych dziennikach czesciowych dokonywane sa w porzadku
chronologicznym. sukcesywnie dzien po dniu. a zbiér danych z dziennika czesciowego jest
sprawdzianem kompletnosci ujecia w  ksiggach rachunkowych jednostki zdarzen
gospodarczych w poszezegdlnych miesiacach 1 w catym roku obrotowym;

5) kazdy z dokumentéw wprowadzonych do wlasciwego dziennika czgsciowego otrzymuje
numer kolejny przypisany mu automatycznie przez program Xpertis Finanse 1 Ksiegowosé
w danym dzienniku czeSciowym: przyjmuje sie. ze numeracja dowoddw ksiegowych
w kazdym z dziennikow czesciowych prowadzona jest w ramach danego miesigea, co
oznacza, z¢ w sklad numeru dokumentu ksiegowego (poza symbolem rejestru i dokumentu)
wchodza: rok. miesige, numer kolejny dokumentu w danym miesiacu, zakres pozycji
ksiegowych w danym dokumencie.

6. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich trwatos¢,

1.

-
J.

przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

§2

Dziennik (lub jezeli sa prowadzone: kazdy z dziennikow czesciowych) powinien zawierac, co

najmniej:

1) symbol i nazwe dziennika czesciowego,

2) obroty dziennika czesciowego miesiecznie oraz narastajaco w miesiacach i w roku
obrotowym; w zwigzku z tym, ze prowadzonych jest kilka dziennikow, nalezy sporzadzié¢
zeslawienie zawiergjgce obroty poszezegdlnych dziennikéw czesciowych oraz ich gczne
obroty miesigczne i narastajace.

Zasady prowadzenia dziennika (lub jezeli sa prowadzone: kazdego z dziennikéw
czesciowych):

1) operacje gospodarcze, ktore wystapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3
w dzienniku chronologicznie,

2) zapisy w dzienniku numcrowane sa kolegjno w zakresie miesiaca. co pozwala na ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.,

3) sumy zapiséw w dzienniku (obroty) liczone sg w sposob ciagty.
4) obroty dziennika zgodne sg z obrotami zestawienia obrotoéw i sald kont ksiegi gtdwne;j.
Zbioér danych kont ksiegi gtéwnej (ewidenci syntetyczne]) stanowi zbior zapisow w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii. na kontach przewidzianych w zakladowym
planie kont; zapisy na kontach ksiggi gléwne] dokonywane sa zgodnie z zasada podwdjnego
zapisu 1 réwnolegle 7z zapisami w poszczegolnyeh dziennikach czesciowych, a obroty
wszystkich kont ksiegi glownej powinny by¢ zgodne z suma obrotow dziennikow
czesciowych (lub dziennika, jezeli jednostka odstapt od tworzenia dziennikdéw czesciowych).



4. Na podstawie zapisow na kontach ksicgi gloéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego. nie rzadziej niz na koniec miesiaca 1 obowiazkowo na dzieh zamknigeia
ksiag rachunkowych. zestawienie obrotéw 1 said. zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na komec okresn sprawozdawczego.

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

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotoéw dziennikéw

czesciowych.

5. Co najmniej na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

1. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna):
1) konta ksiag pomocniczych powinny bvé prowadzone, co najmniej dla:

a) srodkow trwalych (011), wartosci niematerialnych 1 prawnych (020) oraz
dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych (071), ktorych ewidencja prowadzona
jest réwniez w tablicach amortyzacyjnych sporzadzanych za kolejne lata obrotowe
w kartach analitycznych srodkéw trwalyech oraz wartosei niematerialnych i prawnych,

b) pozostalych srodkoéw trwalych ewidencjonowanych na koncie 013. wartosel
niematerialnych 1 prawnych ewidencjonowanych na koncie 020, o wartosci
nieprzekraczajace] 3500.00 zt oraz dokonywanych od nich odpisow umorzeniowych
ewidencjonowanych na koncie 072,

¢) rozrachunkow z kontrahentami,

d) rozrachunkéw z pracownikami.

) pozostatych rozrachunkow,

) kosztow 1 przychodow, dochodéw i wydatkow, przychoddow i1 rozchodow oraz innych
istotnych dla jednostki sktadnikow majatku lub zrodel jego finansowania.

Sumy sald kont pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiggi

glowne;.

-2

. Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegdlowieniu 1 uzupetnieniu zapiséw dokonanych na
kontach ksiegi glownej. prowadzi sie w porzadku chronologicznym. jako wyodrebnione
zbiory danych w ramach kont ksiegi glowne), wéwezas suma sald poczatkowych 1 obrotow na
kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczgtkowe 1 obroty odpowiedniego konta ksiggi
gléwnej: zapisy na kontach ksiag pomocniczych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego, a ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji
przyjetego dla danego konta syntetycznego.

L)

. Konta pozabilansowe pelniace funkeje wylacznie informacyjno-kontrolng prowadzone sg
z zachowaniem zasady zapisu jednokrotnego, a zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja
zmian w skladnikach aktywow 1 pasywOw; zapisy dokonane na kKontach pozabilansowych nie
podlegaja uzgodnieniu z zapisarm dokonanymi w innych urzgdzeniach ewidencyjnych,

4. Konta pozabilansowe prowadzi si¢ w Urzedzie Gminy w Wieniawie dla:

s 075 Wydatkr strukturalne



o 680 Plan finansowy wydatkow budzetowych

« 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

o 098 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
s 999 Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysziych lat

5. Konta pozabilansowe dla budzetu Urzedu Gminy w Wieniawie prowadzi si¢ w nastepujacym
zakresie:

1) 991 - Planowane dochody budzetu
2)992 - Planowane wydatki budzetu
3)993 - Rozliczenia z innymi budzetami

6. Urzad Gminy w Wieniawie prowadzi ksiegi rachunkowe z wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego, stad wydruki komputerowe powinny by¢:

1} trwale oznaczone nazwg (pelna/skrocona) jednostki. ktorej dotveza (kazda ksiega wigzana,
kazda luzna karta kontowa. tak?e jezeli maja one postaé wydruku komputerowego lub
zestawlenia wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowe] oraz nazwag programu przetwarzania.

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

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniemm pierwszej 1 ostatniej
(koniec wydruku} oraz sumowanie w sposob ciagly w miesiacach i w roku obrotowym,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

§4

1. Zapisy w ksicgach rachunkowych powinny by¢ wvdrukowane lub przeniesione na inny nosnik
danych. a na koniec roku sporzagdzone wydruki:
1) zestawienie obrotow dziennika, zawierajace oznaczenice dziennika, kolejna numeracje stron,
sumg obrotow za miesiac i narastajagco od poczatku roku:
2) zestawienie obrotow i sald sporzadzone, na podstawie zbiorow danych kont ksiggi gtowne).
dla dziennika, ktore powinno zawierac:
— symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sume sald,
— obroty Wn i Ma miesi¢czne oraz sumg obrotow,
— obroty Wn i Ma narastajaco od poczgtku roku obrotowego oraz ich sume,
— salda kont na koniec miesiaca 1 faczng sumge sald.
Obroty wynikajace z zestawiema obrotow 1 sald (narastajaco od poczatku roku) powinny byé
zgodne 2z narastajacymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika (lub jezeli sa
prowadzone: kazdego z dziennikéw czedeiowych).

§5

1. Wykaz kont ksiegi glownej

Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunck $rodkdw na niewygasajgce wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze



222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie nicwygasajacych wydatkow
240 - Pozostale rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzctu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowanc wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach
968 - Prywatyzacje

Konta pozabilansowe

891 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993  « Rozliczenia z innymi budzetami

2. Zasady funkcjonowania kont

Konto 133 — Rachunek budzetu — stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu. Do takich rachunkéw zalicza sie w pierwszym rzedzie
rachunek podstawowy jednostki samorzadu terytorialnego. Na tym rachunku gromadzi sig
dochody budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe oraz urzad jst 1 bezposrednio
wplywajace na ten rachunek dochody, m.in. z tytuhu subwencji i dotacji otrzymywanych przez
jednostke samorzadu terytorialnego. Z tego rachunku przekazywane sa jednostkom budzetowym
i urzedowi jst srodki na realizacje wydatkéw budzetowych. Rachunek podstawowy jednostki
samorzadu terytorialnego stuzy takze do realizacji wszystkich przychoddw i rozchoddéw budzetu
oraz do rozliczenia 1 przekazywania srodkow stanowiacych dochody budzetu panstwa,

a pobieranych przez jednostke samorzadu terytorialnego i jej jednostki budzetowe.

Na koncie 133 ,,Rachunek budzetu™ ksieguje sie takze $rodki nyjmowane na wydzielonych
rachunkach bankowych prowadzonych dla s$rodkéw otrzymywanych z budzetu Unii
Europejskiej oraz Srodkow pomocy zagranicznej niepodlegajacych zwrotowi. Jesli umowy
przyznajace te Srodki jednostce samorzadu terytonalnego przewiduja gromadzenie ich na
wydzielonych rachunkach bankowych. to takie rachunki zalicza si¢ do rachunku budzetu,

a dysponentem srodkdéw zgromadzonych na tych rachunkach jest organ wykonawczy jednostki
samorzadu terytorialnego.

Rachunki lokat okresowych na innych rachunkach niz rachunek podstawowy jst takze
ewidencjonowane sg na ksiegowym koncie 133.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentow bankowych., W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym podane w nim sumy ksieguje si¢ na koncie 133



zgodnie z wyciagiem. natomiast roznice wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240. Roznice tg
wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn Konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez sptaty dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronic Ma konta 133 umuje si¢ wyptaty z rachunku budZzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyptaty z tytutu sptaty kredvtu przelanego przez bank na rachunek budzetu,

w korespondencji z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Lokaty
wyodrgbnia si¢ na kontach analitveznych do konta 133 wedlug poszezegdlnych umdw lokat

i ksieguje Wn 133 Ma 133. Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wa lub saldo Ma.

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

Zapisy strony Wn konta 133

Lp. | Tres¢ operacji Konta
- perad . .. | przeciwstawne

1. ! Wplaty dochodéw budzetowych zrealizowanych przez 222
jednostki  budzctowe i urzad jst, posiadajacy oddzielny
rachunek biezacy.

2. | Wplaty dotacji 1 subwencji dla jednostki samorzadu 224
terytorialnego w lym samym roku, ktérego dotycza.

3. | Wplaty raty subwencji 1 dotacji w grudniu roku biezacego na 909
nastepny rok.

4, | Wplaty udziatéw w podatkach dochodowych naliczonych na 224
rzecz Jednostki samorzadu terytorialnego.

5. | Wplaty podatkéw i innych dochodow pobieranych przez 224
urzedy skarbowe na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego.

6. | Zwrot z jednostki budzetowej niewykorzystanych srodkow, 223
ktére przeznaczone byly na pokrycie wydatkéw jednostki
budzetowe].

7. | Zwrot z wydzielonego rachunku wydatkéw niewygasajacych 135
niewykorzystanych w roku nastgpnym srodkow, kiore sg
zaliczane do dochodow.

8. | Wplyw na wydzielony rachunek $rodkéw pochodzacych z 224, 901

| budzetu Unii  FEuropejskiej lub zagranicznej pomocy
bezzwrotne;j. ’

9. | Wplaty srodkow pienieznych na rachunek budzetu z tytulu 134
kredytu  zaciggnigtego  przez  jednostke  samorzadu
terytonialnego (zadtuzenic 1 splaty kredytu ewidencjonowane

przez bank na odrebnym rachunku kredytowym).

10. Wplyw S$rodkéw z tytulu  zaciagnietej przez jednostke 260
samorzadu terytorialnego pozyczki.

110 Wplyw z tytulu splaty pozvezki (zadluzenia podstawowego) 250
‘ | udzielonej przez jednostke samorzadu terytorialnego.




12.

13

14.
| 15.

16.

17.

18.

| 19

19
12

Wplyw z tytulu oprocentowania pozyczki udzielone] przez :
 Jednostke samorzadu terytorialnego. |
| Lokata srodkow na rachunku budzetu — zakonczenie lokaty na |

' rachunku lokat (ksiggowanie w analityce oraz zapis
dwustronny w ramach konta 133).

Wptyw srodkéw z tytutu oprocentowania lokaty bankowej.

Dodatnie roznice kursowe od srodkow zgromadzonych na
rachunkach walutowych budzetu.

- Zaksiegowanie wyciggu bankowego zawierajacego blad
- wplaty lub wyksiegowanie wyciaggu bankowego zawierajacego
btad wyplaty ( zaewidencjonowanego na koncie 240 do czasu
- wyjasnienia).

Wyciag bankowy potwierdzajacy wplyw srodkéw na rachunek
budzetu, ktore wezesniej uznane zostaty za $rodki pieniezne w ‘
drodze.

Wplata przez jednostki budzetowe s$rodkéw stanowigcych |
dochody budzetu panstwa, ktore pobraly samorzadowe

jednostki budzetowe. ;

' Bezposrednie wplaty na rachunek budzetu dochodow
realizowanych przez urzad jst niedysponujgcy odrebnym
rachunkiem biezacym.

Wplaty na rachunek budzetu z tytulu emisji obligacji jednostki

samorzadu terytorialnego — kwota faktycznego wplywu z
tytutu emisji.

Wplata na rachunek budzetu z tytutu wykupienia obligacji
obcych przez ich emitenta (obligacje obce nabyte przez jst).

Wplywy na rachunek budzetu z tytulu prywatyzacji.

Zapisy strony Ma konta 133

Lp. Tres¢ operacji

1.

6. | odsetek).

240

240
962

240

140

224

[Se
)
(9]

260

Przekazanie s$rodkow na rachunek biezacy jednostek
 budzetowych 1 urzedu jst (dysponujacego odrebnym
' rachunkiem biezacym) na realizacje wydatkow. |
Przekazanie $rodkéw na wydzielone rachunki jednostek
budzetowych na realizacj¢ zadan finansowych z budzetu Unii
Europejskiej lub ze $rodkéw pomocy zagranicznej
' niepodlegajacych zwrotowi.

Przelew $rodkoéw na rachunek wydatkéw niewygasajacych.

Przekazanie naleznych dochodéw budzetowi panstwa, ktére
| wezesnie] pobraty samorzadowe jednostki budzetowe i urzedy
| jst.

Lokata srodkéw na rachunku budzetu — przekazanie srodkow
na rachunek lokat (ksiegowanie w analityce oraz zapis Wn Ma
w syntetyce na koncie 133).

Splata raty kredytu bankowego (zadluzenia podstawowego bez

Konta
| przeciwstawne

223

e
[Se]
8]

—_

[S]
2 W2
= W

133




‘Spfata pozyczki zaciggniete] przez jednostke samorzadu 260

7 terytorialnego (zadtuzenia podstawowego bez odsetek).

Splata zadtuzenia z tytutu oprocentowania od zaciagni¢tej 223
pozyczki'. ‘
Wyptata Srodkéw z tytutlu udzielone) pozyczki ze srodkow 250
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. ;

Ujemne réznice kursowe od srodkow zgromadzonych na 962

10. wydzielonym rachunku walutowym budzetu. !

Wyplata z tytulu wykupienia obligacji wyemitowanych przez , 260

11. . : :
Jednostke samorzadu terytorialnego ( bez oprocentowania).

Splata z rachunku budzetu zadhuzenia z tytutu oprocentowania 233 |
lub dyskonta obligacji wyemitowanych’. |

250

12.

- | Zakup obligacji obcych przez jednostke samorzadu
terytorialnego.

Zaksiegowanie wyciggu bankowego zawierajgcego blad 240
wyplaty  lub  wyksiegowanie  wvciagu  bankowego

zawierajacego btad wplaty (zaewidencjonowanego na koncie | ‘
240 do czasu wyjasnienia). ‘

14.

Konto 134 — kredyty bankowe — stuzy do ewidencji kredytoéw bankowych zaciagnigtych na
finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 uyjmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 yjmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Na koncie ksiggowym 134 nie ewidencjonuje si¢ kredytu zaciggnictego w rachunku budzetu
(jako saldo kredytowe tego rachunku).

Konto 134 moze wykazywa¢é saldo Ma oznaczajgce zadluzenie z tytutu kredytow zaciggnigtych
na finansowanie budzetu (1. kredyt 1 odsetki od kredytu). W przypadku ewidencjonowania na
koncie 134 zadluzenia z tytuhu odsetek zastosowac nalezy odpowiednig technike ksiggowa. gdyz
splata odsetek od kredytu jest wydatkiem budzetowym. ktéry powinien by¢ ptacony z rachunku
biezacego urzedu jst.

Zgodnie z opisem do konta 902 _ Wydatki budzetowe™ na tym koncic w korespondenc)i z
kontem 134 ksigguje sie wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji
zlecen ptatniczych, w korespondencji z kontem 134, jednak te wydatki powinny by¢ objete
sprawozdaniami urzedu jst lub jednostki budzetowej realizujace] te wydatki, co zmienia sposéb
ewidencji na podany w ponizszym wykazie ksiggowan.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedhug umédw kredytowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 134 ,Kredyty bankowe”

Konta

Lp. | Tres¢ operacji .
przeciwstawne

1. | Splata raty kredytu (zadluzenia podstawowego) z 133
rachunku budzetu.

2. | Umorzenie kredytu (zadtuzenia podstawowego). 962



3. | Splata odsetek z rachunku biezacego urzedu (zapis | 909
‘réwnolcg}y na podstawie PK) lub bezposrednio z
rachunku budzetu”.

4. | Umorzenic naliczonych. ale niezaptaconych odsetek od ‘ 909
kredytu.

Typowe zapisy strony Ma konta 134 ,,Kredyty bankowe”

Konta
| przeciwstawne |

Lp. | Tres¢ operacji

’ 1. | Przekazanie $rodkow =z przyznanego kredytu na | 133
| rachunek budzetu.

Konta

_Liir:e.sc operacit S i ) przeciwstawne
2. | Naliczenie (przypis) odsetek od kredvtu. 909

-~

3. EV\f’ydatki budzetu  rcalizowane  z  kredytu 223

i | uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych. |

Konto 135 — rachunck §rodkéw na niewygasajgce wydatki — stuzy do ewidencji operacji
pienieznych na rachunku bankowym srodkdéw na niewygasajace wydatki. Jak stanowia przepisy
art. 263 ust. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. srodki finansowe na
wydatki nicwygasajgce sa gromadzone na wyodrebnionym subkoncie podstawowego
rachunku bankowego jednostki samorzadu terytorialnego. Taki rachunek jest w istocie
oddzielnym rachunkiem bankowym. do ktérego bank prowadzi oddzielng ewidencje obrotéw 1
sald oraz przekazuje oddzielne wyciagi bankowe, co uzasadnia ewidencje operacyi tego rachunku
bankowego na oddziclnym koncie ksiegowym 135 _Rachunck srodkéw na niewygasajace
wydatki™. Takie tez rozwigzanic ewidencyjne przyjeto w planie kont dla budzetu. Aby srodki
finansowe mogly by¢ uznane za wydatki niewygasajace, spetnione musza by¢ dwa warunki:
- stosowna uchwata organu stanowigcego jst z wykazem wydatkoéw oraz kwotami i
terminami ich realizacji. Ostateczny termin wydatkowania wydatkéw niewygastych
uplywa 30 czerwea roku nastepnego:
- srodki finansowe odpowiadajace ogdlne) kwocie wydatkow niewygastych
powinny by¢ do kofAca roku przekazane na rachunek bankowy wydatkéw
niewygasajacych.
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznic na podstawic dokumentow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
Na stronic Wn konta 135 uymuje sic wplywy srodkoéw pienigznych na rachunek s$rodkow na
niewygasajace wydatki. w korespondencii z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 uyymuje sie wyptaty 7 rachunku $rodkow na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondence)i z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw pienigznych na rachunku
srodkow na niewygasajace wydatki.



Wydatki niewygasajace moga by¢ realizowane bezposrednio z rachunku srodkéw na wydatki

niewygasajace, gdy ich wykonawca jest urzad jst. lub za posrednictwem jednostek budzetowych,
ktorym srodki na wydatki nicwygasajace sg przekazywane.

Typowe zapisy strony Wn konta 135

. .t Konta
Lp. | Tresé operacji ) .
- __|Przeciwstawne
1. Wplyw  srodkow  przekazanych na  finansowanie 133

wydatkéw niewvgasajgcych. |

2. ! Nieuzasadniony wptyw $rodkéw w wyniku bledu lub ' 240
blednego wyciggu bankowego zawyzajacy faktyezng
wartosé srodkéow na wydatki niewygasajace.

3. Zwroty  przekazanych  jednostkom  budzetowym 225
srodkow na wydatki niewygasajace, ktore nie zostaty
[ wykorzystane. J
Typowe zapisy strony Ma konta 135
| Lp. ' Tres¢ operacji i Kontz.n
: i R przeciwstawne
1 nyplaty srodkéw  na  realizacje  wydatkéw 225
niewygasajacych  realizowanych przez jednostki
budzetowe.
2. Bezposrednie  oplacenie  wydatkdw  niewygastych 225
| ‘ zrealizowanych przez urzad jst.
3. Zwrot na rachunek budzetu niewykorzystanych 133
srodkéw przeznaczonych na wydatki niewygaste, po
uptywie terminu realizacji danej grupy wydatkdw.

Konto
W tym:

140 — Srodki pieni¢zne w drodze — stluzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze

srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku. gdy srodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym 2 datg
nastepnego okresu sprawozdawczego.

kwot wplacanych przez inkasentdéw za posrednictwem poczty Jub bezposrednio do banku
z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresic sprawozdawezym,

przelewéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w o okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym Stosownie do przyjetych technik ksiegowania
érodki pienigzne w drodze moga by¢ cwidencjonowane na biezaco lub na przelomie
okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkow pienigznych w drodze. a na

stronie

Ma — zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze. Konto 140 moze wykazywac

saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.



Nalezy zwroci¢ uwage. ze konto 140 stuzy do cwidencji srodkoéw pienieznych, ktore maja by
wplacone na rachunek budzetu. wige wymienione wyzej przvpadki kwot wplaconych przez
inkasentéw i przelewdw dochodow budZzetowych zrealizowanych przez bank plainika dotyczy¢
mogyg przypadku dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzad jst bezposrednio na
rachunek budzetu, gdy urzad jst nie posiada odrebnego rachunku biezacego. Natomiast
przypadek srodkow otrzymanych z innych budzetéw dotyczy wszystkich jednosiek samorzadu
terytorialnego, gdyz odnosi si¢ do dochodow realizowanych bezposrednio na rachunek budzetu.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pienigzne w drodze moga byé
cwidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okresdéw sprawozdawczych.

Na stronic Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze. a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze. Konto 140 moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 140

.. . " Konta
Lp. | Tresé operacji ‘ )
_ przeciwstawne

1. | Srodki z innych budzetow, gdy zostaly przekazane w 224
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete |
wyciagiem bankowym z dalg nastcpnego okresu
sprawozdawczego.

[V
[
(S

2. | Wplaty inkasentéw dochodéw budzetowych za'
posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku. w
przvpadku potwierdzenia wplaty przez bank w
nast¢gpnym okresic sprawozdawczym (gdy budzet 1 |
urzad jst maja wspdlny rachunek). |
Przelewy dochoddéw budzetowych zrealizowanych 222
przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
objetvch wyciagami bankowymi z rachunku budzetu |
w nastepnym okresie sprawozdawczym (gdy budzet i |
urzad jst maja wspolny rachunek). %

(S ]

Typowe zapisy strony Ma konta 140

i Kont:
Lp. | Tres¢ operacji onta

1. |'Wplyw na rachunek budzetu $rodkow z innych | 133
jbudZetéw. wezesnic)  zaewidencjonowanyeh  na
. koncie 140.

przeciwstawne

2. | Wplyw na rachunek budzetu wptat inkasentow, | 133
zaksiggowanych na koncie 140.

3. | Wptyw  na  rachunek  budzetu  dochodow | 133
budzetowych, zaksiegowanych na koncie 140.

Konto 222 - rozliczenia dochodéw budzetowych — stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi 1 urzedem jst z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochoddéw budzetowych.



Konto 222 wykorzystywane jest takze do rozliczenia dochoddéw budzetowych, gdy urzad jst
posiada wspolny rachunek bankowy z budzetem.

Na stronie Wn kenta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzedy obshigujgce organy podatkowe. w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe 1 urzedy obstugujace organy podatkowe., w korespondencji
z kontem 133. Na stronie Ma konta 222 ksieguje sie takze wplaty bezposrednie dochoddw
budzetowych. gdy urzad jst nie dysponuje odrebnyvm rachunkiem bankowym.

Dochody budzetowe mogg byé realizowane bezposrednio na rachunek budzetu lub za
posrednictwem rachunkdw biezacych jednostek budzetowych 1 urzedu jst. Pamieta¢ nalezy, ze
wszystkie dochody zrealizowane =za posrednictwem rachunkow  biezacych  jednostek
budzetowych 1 urzedu jst muszg by¢ przekazane na rachunek budzetu 1 whasnie konto 222 stuzy
sprawdzeniu przestrzegania tej reguly przez jednostki budzetowe i urzad jst. Dochody budzetowe
wpltywajace bezposrednio na rachunek budzetu. ber posrednictwa urzedu jst i jednostek
budzetowych. nie sa rozliczane za posrednictwem konta 222.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujgcymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochoddéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych
dochodéw  budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na
rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych
przez jednostki budzetowe 1 urzedy obslugujgce organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Typowe zapisy strony Wn konta 222

Konta

- 7 _przeciwstawne
1. | Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S  jednostki 901
budzetowej lub urzedu jst (dysponujacego odrgbnym |
rachunkiem biezagcym) o zrealizowanych dochodach
budzetowych.

Lp. | Tres¢ operacji

2. | Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S urzedu jst o 901
zrealizowanych dochodach. w sytuacji gdy budzet i

urzad jst maja wspolny rachunek bankowy.

Typowe zapisy strony Ma konta 222

Konta

Lp. | Tresé¢ operacji X
P reseop ) przeciwstawne

1. | Przekazanie przez jednostke budzetowa lub urzad | 133
jst {(dysponujacy  odrebnvm  rachunkiem
bankowym) zrealizowanych dochodow
bankowych ze swojego rachunku biezgcego.




2 IBezpoéredni wplyw na rachunek budZetu! 133
dochodow budzetowych realizowanych przez ;
urzad jst nieposiadajacy odr¢bnego rachunku
biezacego.

3. | Wplaty inkasentow dochodow budzetowyvch za | 140
posrednictwem  poczty lub  bezposrednio do
banku. w przypadku potwierdzenia wptlaty przez
bank w nastepnym okresie sprawozdawczym
(2dy budzet i urzad jst majg wspolny rachunek ;
bankowy).

4. | Przelewy dochodow budzetowych | 140
zrealizowanych przez bank platmka w okresie -

! sprawozdawcezym 1 objetych  wyciagami

’ bankowymi 7 rachunku budzetu w nastepnym

okresie sprawozdawczym (gdy budzet 1 urzad jst

maja wspdlny rachunck bankowy).

Konto 223 — rozliczenie wydatkéw budzetowych — stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi i urzedem jst z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkdw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych. w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma kenta 223 ujmuje si¢c wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgee) 7 okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

W gospodarce finansowej jednostki samorzadu terytorialnego obowiazuje generalna zasada
ponoszenia wydatkow budzetowych przez jednostki budietowe lub urzad jst. Z rachunku
budZetu nic ponosi si¢ bezposrednio wydatkow budzetowych z wyjatkiem nastgpujacych
przypadkow:

— gdy urzgd jst nie posiada odrebnego rachunku biezacego,

— gdy zadania f{inansowane z budzetu Unii Europejskiej wykonywane sa przez jednostki
budzetowe, a wydatki ponoszone sa bezposrednio z wyodrebnionych rachunkow
finansujacych poszczegodlne zadania (bez mozliwosci przekazania ich na rachunek
bankowy jednostki wykonujacej zadanie. jesli takie postanowienia zawiera umowa

o dofinansowaniu zadania srodkami europejskimi). rachunki te sg zaliczane do ewidencji
rachunku budzetu; obecnic ten sposob ponoszenia wydatkoéw wystepuje sporadycznie,

— w niektorych wyjatkowych przypadkach. jak zaplata odsetek od kredytu z rachunku
budzetu, dla uproszczenia rozliczen z bankiem.

Ewidencie szezegotowa do konta 223 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki
srodkéw pienigznych przeznaczonyeh na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych s$rodkdéw na rachunki biezace
jednostek budzetowvch. lecz niewyvkorzystanych na pokrycie wydatkdw budzetowych,



Typowe zapisy strony Wn konta 223

1 *e K t
Lp. Tres¢ operacji onta

- __._{ e = SR

1. Przelew srodkéw na rachunek biezacy jednostki | 133
% budzetowe) na pokrycie jej wydatkéw budzetowych
(dotyczy takze zadan finansowanych z budzetu Unii
Europejskiej i bezzwrotnej pomocy zagranicznej,

gdy jednostka budzetowa wykonujaca zadanie ma
~odrebny rachunek dla wydatkow tego zadania lub

| - moze ponosi¢ wydatki z rachunku biezacego).

| przeciwstawne *

o

- Bezposrednia zaptata wydatkéw urzedu jst, ktéry 133
' nie dysponuje odrebnym rachunkiem biezacym.
3. | Bezposrednia zaptata wydatkow na zadanie 133
1 finansowane ze $rodkéw budzetu Unii Europejskiej
| lub  pomocy =zagranicznej niepodlegajacych |

| ZWrotowi. ‘
4.  Splata  odsetek od kredytu  (pozyczki) 133
' zaewidencjonowanych na koncie 134 (260)

- bezposrednio z rachunku budzetu’.

5. | Wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w134

\ | formie realizacji zlecen platniczych.

Typowe zapisy strony Ma konta 223
e b B — :
i Konta

Lp. Tres¢ operacji . f
przeciwstawne |

1. | Wykonane wydatki wynikajace ze sprawozdania | 902
‘  jednostkowego Rb-28S jednostek budzetowych o
- zrealizowanych wydatkach. I

2. ‘Wykonane wydatki wynikajace ze sprawozdania | 902

jednostkowego Rb-28S urzedu jst (takze gdy urzad
jst nie posiada odrebnego rachunku biezacego) o
‘ zrealizowanych wydatkach.

(8]
(98]

3. | Zwrot przez jednostke¢ budzetowg na rachunek | 1
budzetu niewykorzystanych srodkow na wydatki
_ budzetowe.

Konto 224 — rozrachunki budzetu — stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami,
a w szczegblnoscei:

1. rozliczen dochoddéw realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego,
rozrachunkéw z tyt. udziatbw w dochodach innych budzetow (dot. udzialow podatku
dochodowego),

]

(8]

. rozrachunkow z tyt. dotacji i subwencji,



4. rozrachunkow z tyt. dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa (optaty za dowody

osobiste, podatek VAT, specjalistyczne ustugi opiekuncze, nienaleznie

swiadczenie rodzinne, zaliczki alimentacyjne z lat ubiegtych i odsetki od tych $wiadczen).
Konto 224 koresponduje przede wszystkim z kontem 133 i kontem 901. Na koncie 224
ewidencjonuje si¢ rozliczenie dochodow budzetu panstwa pobranych przez jednostki budzetowe
i urzad jst na czeg$¢ przeznaczong do przekazania do budzetu panstwa i na czgs¢ przynalezng
budzetowi jst.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
1 zobowiazan wedlug poszczegdlnych tytutdéw oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma konta 224 — stan zobowiazan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 224

- Lp. | Tres¢ operacji

—

9

o

Konta
przeciwstawne

Zrealizowane dochody na podstawie sprawozdania
Rb-27 urzedow skarbowych o zrealizowanych
dochodach  budzetowych na rzecz jednostki
| samorzadu terytorialnego.

Zrealizowane dochody na podstawie sprawozdania
Rb-27S jednostkowego ..organu™ o zrealizowanych
subwencjach 1 dotacjach (dotyczy dochodow
wykonanych).

‘Zwrot niewykorzystanych lub  wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem dotacji z budzetu
 panstwa.

' Wykazanie w sprawozdaniu Rb-27S jednostkowym
Lworganu” dochodow wykonanych w styczniu roku
sprawozdawczego, ktore wplynely w  grudniu
poprzedniego roku, a dotyczyly dochoddéw roku
| nastepnego.

' Przekazanie do budzetu panstwa dochodéw budzetu
~panstwa  zrealizowanych  przez  samorzadowe
jednostki budzetowe i urzad jst (po potrgceniu czesci
' naleznej jednostce samorzadu terytorialnego).

Ujecie w sprawozdaniu Rb-27S  jednostkowym
| ~organu” udzialu jednostki samorzadu terytorialnego
potraconego z  dochodéw  budzetu  panstwa

zrealizowanych  przez  samorzadowe  jednostki
budzetowe i urzad jst.

901

901

901

901




Typowe zapisy strony Ma konta 224

't Konta

Lp. | Tresé operacji .
: . przeciwstawne

1. | Wplyw na  rachunek  budzetu  dochoddéw | 133
zrealizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
jednostki samorzadu tervtorialnego.

tad
(S

2. | Wplyw na rachunek budzetu dotacji 1 subwencji z i |
budzetu panstwa.

3. | Przeksiggowanie subwencji 1 dotacji otrzymanych w | 909
‘ grudniu roku ubiegtego do rozliczenia.jako dochody
~ wykonane stycznia roku sprawozdawczego.

|98
L

4. | Wplyw na rachunek budzetu jst dochodéw budzetu - 1
' panstwa  zrealizowanych  przez  samorzadowe
jednostki budzetowe lub urzad jst na swoj rachunek
biezacy.

Konto 225 - rozliczenie niewygasajacych wydatkéw — stuzy do ewidencji rozliczen

z jednostkami budzetowymi » tytulu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych
wydatkow. Dodatkowo na koncie 225 mozna rozlicza¢ wydatki niewygasajace wykonywane
bezposrednio z konta 135 a rozliczone przez urzad jst. Plan kont dla jednostek budzetowych nie
przewiduje oddzielnego konta ksiggowego dla rachunkéw bankowych Srodkéw niewygasajacych,
co oznacza. ze wydatki t¢ mogg by¢ ponoszone z rachunkéw biezacych samorzadowych
jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane 7 rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 uymuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe

w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkdw niewykorzystanych w korespondencii

z kontem 135,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszezegolnymi jednostkami budzetowymi z tytuhu przekazanych im srodkow na
realizacje niewygasajacych wydatkow. Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn. ktére oznacza
stan nierozliczonych srodkéw  przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje
niewygasajacych wydatkéw.

Typowe zapisy strony Wn konta 225

Konta

Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne

1. Wyplaty S$rodkéw na realizacje wydatkéw | 135
niewygasajgcych przez jednostki budzetowe.

2. | Bezposrednie oplacenie wydatkéw mniewygastych 135

i zrealizowanych przez urzad jst.




Typowe zapisy strony Ma konta 225

|
Konta
‘ Lp. | Tres¢ operacji
| | | przeciwstawne |

|
‘ L. |Zwr0ty pobranych przez jednostki budzetowe' 135
| ' $rodkéw na wydatki niewygasajace, ktore nie |

| zostaly wykorzystane.

jednostki  budzetowej o  zrealizowanych

2. | Sprawozdanie Rb-28NWS urzedu jst lub 904
| wydatkach niewygasajacych. L -

Konto 240 — pozostale rozrachunki — stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych

z realizacja budzetu. z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223,
224, 225, 250, 260.

Szczegdlng funkcja konta 240 jest ewidencja wyciagdéw bankowych zawierajacych bledy do
czasu ich poprawienia przez wyciagi korygujace bledy.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkow wedtug
poszczegolnych tytulow oraz wedhug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci. a saldo
Ma konta 240 — stan zobowiazan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 240
Dy STy MR ARE AT ——
- Konta

- Lp. Tresé ji
p- resc jﬁaﬂ; - 7 _ _ przeCIWStan'le!
1. Dochody zrealizowane \wkazane w sprawozdamu 901

'Rb-27S  jednostkowym ,organu” o dochodach
wplaconych bezposrednio na rachunek budzetu |
nieobjetych ewidencja na kontach 222 i 224.

]

| Zaksiegowanie wyciggu bankowego z bledem - | 133
nieprawidlowa kwota wyplat z rachunku budzetu.
3. Wyksiggowanie blednego wyciggu bankowego z | 133
nieprawidlowa kwota wplaty, wczesnie] | .

zaewidencjonowanego do czasu wyjasnienia na
koncie 240.

Typowe Zaplsy strony Ma konta 240

| Konta

Lp. Tresc operacji
I o | przeciwstawne
| L. ‘ Wplyw na rachunek budzetu dochodow rozhczanych | 133 |

za posrednictwem konta 240.

2 ; Wyksiggowanie blgdnego wyciagu bankowego z‘ 133

' nieprawidlowa kwota wyptaty z rachunku budzetu,
- wezesniej zaewidencjonowanego do czasu ‘
" wyjasnienia na koncie 240. |

‘ il

3. | Zaksiggowanie bie;dnego wyciggu bankowego z

133




nieprawidlowa kwotg wplaty na rachunek budzetu.

Konto 250 — naleznos$ci finansowe — stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci
finansowych, a w szczegodlnosci z tytutu udzielonych pozyczek i zakupionych obligacji obcych.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych. a na
stronie Ma — ich zmniejszenie. Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 250 powinna
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytulow
naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 250

-
Lp. | Tresé operacji | Konta |
i - 258 Ly zeciwstawne
1.  Udzielenie pozyczki z rachunku budzetu — wyplata 133
srodkow. | |
2. Naliczenie naleznosci z tytulu odsetek od pozyczki. ' 909 |
3. | Zakup obligacji obeych. | 133 1
4.

Naliczone oprocentowanie od zakupionych obligacji | 909 1
obcych lub dyskonto od tych obligacii. ’

= = i Konta
| Lp. Tres¢ operacji .
‘ | i przeciwstawne

Typowe zapisy strony Ma konta 250
T Gt

! 1. | Splata raty pozyczki (naleznosci podstawowej) udzielonej | 133
przez jednostke samorzadu terytorialnego.
‘ | Splata naleznosci z tytulu naliczonych odsetek od 909

; |
| udzielonej pozyczki'.

]

L2
(S

Wykup obligacji obcych przez emitenta. Wplyw na |
( rachunck  bankowy kwoty bez oprocentowania lub
dyskonta. ‘

L2

4. | Splata naleznosci na rachunek budzetu z tytulu wykupu | 909
przez emitenta obligacji obcych w czegsci dotyczace)
- dyskonta lub oprocentowania obligacji’. ‘

5. | Umorzenie lub odpisanie udzielonej pozyczki (zadluzenie

\ podstawowe): ‘
— nieobjete] wezesniejszym odpisem aktualizujaeym, 962 ‘
— objetej wezesniejszym odpisem aktualizujacym. 290

6. | Umorzenie lub odpisanie odsetek od udzielonej pozyczki: | ‘

— nieobjetych wczesniejszym odpisem aktualizujacym, 909
_— objetych wczeséniejszym odpisem aktualizujagcym. | 290




Konto 260 — zobowigzania finansowe — sluzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do
zobowiazan finansowych, 7z wyjatkiem kredytow bankowych. a w szczegélnosci z tytutu
zaciggnietych pozyczek 1 wyemitowanych instrumentow finansowych (np. obligacji). Ewidencja
na koncie 260 obejmuje takze naliczone odsetki od zaciggnictych pozyczek 1 wyemitowanych
obligacji whasnych. Specjalnej techniki wymaga ksiggowanie splaty zadhluzenia z tytutu odsetek
od zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych obligacji wlasnych. Zadluzenie podstawowe

z tytutu zaciagnietych pozyezek 1 wyemitowanych obligacji whasnych splacane jest z rachunku
budzetn, natomiast splata zadluzenia z tytulu oprocentowania (dyskonta) powinna byé
przeprowadzana z rachunku biezacego 130 urzedu jst, ale w niektérych przypadkach
(wynikajacych z zawartych umow) ta operacja przeprowadzona moze by¢ z rachunku budzetu
133. W obu przypadkach ksiggowaniu zasadniczemu splaty zadluzenia z tytulu odsetek
(dyskonta) podanemu w ponizszym wykazie ksiggowan towarzysza inne ksiegowania podane pod
tym wykazem.

Wynagrodzenie udzielajacego kredyt, pozyczke lub zakupujacego obligacje obce jest realizowane
w formie oprocentowania (odsetek) lub dyskonta. Oprocentowanie jest naliczane po zakonczeniu
okresu rozliczeniowego, natomiast dyskonto jest ustalane i uymowane w ksiggach rachunkowych
na poczatku okresu obowigzywania umowy pozyczki {okresu na jaki sprzedano obligacje), czyli
.~z gory”. Pozyczka dyskontowana polega na tym. ze pozyczkobiorca dostaje kwotg¢ nominalna
pozyczki pomniejszong o kwote dyskonta. natomiast splaca po okresie obowiazywania pozyczki
calg jej wartos¢ nominalng. Wedlug art. 92 ust. 1 pkt 1 ufp dyskonto od emitowanych przez
jednostki samorzgdu terytorialnego papierdw wartosciowych nie moze przekraczaé 5% wartosci
nominalnej.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma yjmuje si¢ wartos¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowiazan z poszczegdinymi kontrahentami wedhug tytuléw zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych. a saldo Ma stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Typowe zzmiﬂftrony yvg__@m__z_ﬁo
| Konta

Lp. Tresé operacji )
przeciwstawne

1. Splata  zaciagnigte) pozyczki  (zadluzenie ' 133
podstawowe).

.

Sptata zadluzenia z tytutu odsetek od zaciagni¢tych | 909
pozyczek.

[ ]
(8]

3. Wykup wyemitowanych obligacji (zadluzenie | 1

podstawowe).
4. Splata zadluzenia =z tytulu odsetek od | 909

wyemitowanych obligacii’.
5. Umorzenie zaciggnietej pozyczki:
i Po— zadtuzenia podstawowego. 962
- _l —  naliczonych, ale niezaplaconych odsetek. 909




Typowe zapisy strony Ma konta 260

P
: . .. Konta
' Lp. | Tres¢ operacji - )
| przeciwstawne

| S
‘1. |Zacie;gni¢cie pozyczki — wplyw $rodkéw na (133
i  rachunek budzetu.

' 2. | Naliczenie zadluzenia z tytulu odsetek na 909
| } koniec kwartatu. |
3. | Emisja obligacji wiasnych — zadluzenie w | 133
- wysokosci otrzymanych srodkow z emisji, ktore
wplynely na rachunek bankowy.

4. Dyskonto lub naliczone odsetki (niezaptacone) 909
- od obligacji whasnych.

Konto 290 — odpisy aktualizujgce naleznosci — stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych
naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci. Saldo
konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290
— ot .

Konta

| przeciwstawne |

Lp. | Tresé operacji
" |

odpisem 250

naleznosci objetej

1. | Odpisanie
" aktualizujacym — nalezno$¢ podstawowa.
2. | Odpisanie naleznosci objetej odpisem | 250
 aktualizujacym — naleznos¢ z tytulu odsetek. i
‘3. | Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznos¢ 962
podstawowa.
4, Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznos$é z | 909

tytuhu odsetek. ) |

Typowe zapisy strony Ma konta 290

{ .. . Konta
Lp. | Tres¢ operacji .
il _przeciwstawne
1. Odpis aktualizujacy naleznosci z tytulu udzielonej | 962

pozyczki — naleznos$¢ podstawowa. |
2 Odpis aktualizujgcy naleznosci z tytulu udzielonej | 909

B ‘ pozyczki — odsetki. - |

Konto 901 — dochody budzetu — stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie. w koncu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych.



2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodoéw budzetow jednostek
samorzadu tervtorialnego.

3) z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy,

4) z innych tytutdéw, w szczegolnosci subwencje 1 dotacje.

5) pochodzgce ze zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi,

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskie;j.
Jak stanowi przedstawiony powyzej opis do zasad ewidencji na koncie 901. otrzymane dochody,
7zwlaszeza 7z budzetu Unii Europejskiej, moga by¢ ksiegowane bezposrednio po wplywie na
rachunck budzetu (w przypadku $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej jest to wydzielony
rachunek bankowy budzetu), jednak zalecane jest ksiggowanie tych dochoddéw za posrednictwem
konta 224 na podstawie sprawozdania Rb-27S _organu™, co zapewnia lepszg kontrole ujgeia
w ewidenc)1 operacji pozyskania tych srodkow.
Pamietaé¢ nalezy, ze na koncie 901 ksieguje si¢ ,dochody wykonane” obejmujacc m.in.
dochody z tytutu dotacji i subwencji otrzymane w grudniu roku poprzedniego. a dotyczace roku
sprawozdawczego.
Ewidencja szezegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszezegdlnych dochoddw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 (przed przeksiegowaniem) oznacza sume dochoddéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta
901 przenosi sie na konto 961.

Typowe zapisy strony Wn konta 901

Konta

Lp. | Tresé operacji .
przeciwstawne

1. | Korekta sprawozdania Rb-27S zmniejszajaca | 222
dochody budZzetowe.
2.  Przeksiggowanie dochodéw  budzetowych w961
ramach zamknigcia ksiggi rachunkowej.

Typowe zapisy strony Ma konta 901

. .. Konta
Lp. | Tresé operacji )
. | przeciwstawne |
1. | Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S  jednostki | 222
budzetowej lub urzedu jst o zrealizowanych
dochodach.

2. | Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S organu™ o | 224
zrealizowanych  dochodach  bezposrednio na
rachunek budzetu. np. z tytutu subwencji.

3. | Sprawozdanie  jednostkowe — Rb-27  urzedu | 224
skarbowego o zrealizowanych dochodach.

LS

4. | Dochody otrzymane bezposrednio na rachunek | 13
budzetu (ksiegowanie bez posrednictwa kont
rozrachunkowych 222 i 224, na ktdrvch ksieguje
sie¢ sprawozdania Rb-27S).




5. Dochody z tytutn dotacji i subwencji otrzymane w224, 909 |
grudniu  roku poprzedniego dotyczace roku
| sprawozdawczego. ‘

Konto 902 — wydatki budietu sluzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Na stronie Wn konta 902 uymuyje sie w szczegolnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji

z kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych.

w korespondencji z kontem 134, jednak w tym przypadku wydatki te powinny by¢ ujete w
cwidencji 1 sprawozdaniu Rb-28S urzedu jst lub jednostki budzetowe) rozliczajace)
wydatki finansowane w ten sposéb, co zmienia sposéb ewidencji w podanym nizej
wykazie typowych ksiggowan.

Na stronie Ma konta 902 ujmujc si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu
jednostki samorzadu tervtorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 (przed przeksiggowaniem) oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Typowe zapisy strony Wn konta 902
' Konta %

Lp.  Tres¢ operacji ]
 przeciwstawne

1. ‘Wydatki urzedu jst lub jednostki budzetowej na 223
podstawie sprawozdania jednostkowego Rb-28S.
2. Wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w 223
formie realizacji zlecen platniczych. ujete w i
isprawozdaniu jednostkowym Rb-28S  jednostki

' budzetowej rozliczajace) wydatki.

Typowe zapisy strony Ma konta 902

| | |
l .. Konta ‘
Lp. | Tresé operacji ‘ )
: ... przeciwstawne

i 1. | Przeksiggowanie wydatkow budzetowych na konto 961
961 w ramach zamknigcia ksi¢gi rachunkowe;j.

: 2. | Korekta sprawozdania jednostkowego Rb-28S|223
| zmnigjszajaca wydatki budzetowe. 1
Konto 903 — niewykonane wydatki — shuzy do ewidencji nicwykonanych wydatkéw

zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.
Na stronic Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w roku nastepnym w korespondencii z kontem 904, Ksiegowanie przeprowadza si¢ na



podstawie wykazu wydatkéw niewygasajacych z uplywem roku, stanowigcym zalgcznik do
uchwaty organu stanowiacego w sprawie wydatkow niewygasajacych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sic na kemnto 961. To
ksiegowanie mozna przeprowadzié, gdy srodki na wydatki niewygasajace zostaty przekazane

z rachunku budzetu na subkonto rachunku $rodkéw niewygasajacych.

Zapisy strony Wn konta 903

Lp Tresé operacii Konto przeciwstawne

1. Wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w|904

latach nastepnych na podstawie uchwaly rady miasta

Zapisy strony Ma konta 903

Lp  [Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. Przenicsienie pod data 31 grudnia sumy wydatkéw zatwierdzonych|961
do realizacji w latach nastepnych

Konto 904 — niewygasajace wydatki — stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow, Na
stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonanc w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow. na
podstawie ich sprawozdan budzetowych Rb-28NWS w korespondencji z kontem 225;

2) przenicsienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe. Te
dochody mozna ksiggowal bezposrednio w korespondencji z kontem 901 lub za
posrednictwem konta 240. gdyz te dochody powinny by¢ ujele w sprawozdaniu Rb-28S
organu’.

Na stronie Ma konta 904 wymuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywal saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgeych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw.

Zapisy strony Wn konta 904

Lp  [Tresc operaci Konto przeciwstawne
1. Wydatki jednostki  bud’etowe) dokonane w ciezar planu|225
niewygasajacych  wydatkdbw  na  podstawie  sprawozdania
budzetowego
2. Przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na|901, 240

dochody budzetowe

Zapisy strony Ma konta 904

Lp Tresé operacji Konto przeciwstawne

L. Wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow do realizacji|903

w latach nastepnych na podstawie uchwaly rady gminy

Konto 909 — rozliczenia migedzyokresowe — stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okresow (np. odsetki od zaciagnictych kredytow i pozyczek w korespondencji

z kontami 134 tub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczgce naslepnego roku
budzetowego).



Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu rozliczen
mig¢dzyokresowych wedhug ich tytuléw. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma.

Typowe zapisy strony Wn konta 909

Lp. | Tre$é operacji | Kontz} '

\

‘ . | przeciwstawne
1. | Naliczenie (przypis) odsetek od kredytu i pozyczek. 134,260

2. | Przeksiegowanie subwencji i dotacji otrzymanych w grudniu ‘ 224
| roku ubieglego, do rozliczenia jako dochody wykonane

| stycznia roku sprawozdawczego.

' Splata naleznosci z tytulu naliczonych odsetek od pozyczki'. | 250
|

5]

4. | Umorzenie lub odpisanie odsetek od udzielonej pozyczki | 250
nieobjetych wezesniejszym odpisem aktualizujacym.

5. | Naliczenie na koniec kwartatu zadluzenia z tytulu odsetek od | 260

‘ zaciggnietych pozyczek.

6. | Dyskonto lub naliczone odsetki (niezaptacone) od obligacji | 260
wilasnych.

7. | Odpis aktualizujacy naleznosci z tytulu odsetek od 290

| udzielonych pozyczek.

Typowe zapisy strony Ma konta 909

| ' Konta
Lp. Tres¢ operacji 5 )
S | przeciwstawne
1 Umorzenie naliczonych, ale niezaptaconych odsetek od | 134

kredytu.
2. | Splata odsetek od kredytu z rachunku biezacego urzedu lub | 134
bezposrednio z rachunku budzetu (zapis rownolegly na
podstawie PK)'.

('S

Wplaty raty subwencji i dotacji w grudniu roku biezacego na | 133
nastepny rok.

4. | Naliczenie naleznosci z tytulu odsetek od udzielonej 250
| pozyczki.
5. | Naliczone oprocentowanie od obligacji obcych lub dyskonto ; 250
od obligacji obcych.

| 6. | Wykupienie obligacji wlasnych w czesci zadtuzenia z tytutu | 260
‘ odsetek (dyskonta) od wyemitowanych obligacji™.

7. | Umorzenie zaciagnigtej pozyczki w zakresie naliczonych, ale | 260 \
| niezaptaconych odsetek (nieobjetych odpisem ‘
\ aktualizujacym).
|

8. | Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznos¢ z tytutu 290 ‘
| odsetek.




Konto 960 — skumulowane wyniki budietu — stuzy do ewidencji stanu skumulowanych
wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczaeych zmmiejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu. odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962. Konto 96()
moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 —
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Zapisy strony Wn konta 960

Lp Tres¢ operacyi Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie salda konta 961 1 962 961.962

Zapisy strony Ma konta 960

Lp Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie salda konta 9611 962 061,962

Konto 961 — wynik wykonania budzetu — stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli
deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkow, w korespondenci z kontem 903.

Pod datg ostatnicgo dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodow budzetu. odpowiednio w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegdlowe) do konta 961 wyodrebnia sie zrédia zwickszen 1 rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawezoscel.

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

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

Zapisy strony Wn konta 961

Lp  |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu pod 902
data 31 grudnia
2. Przeniesienie niewykonanych wydatkow pod datg 31 grudnia 903
3. Przeniesienia salda w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia
sprawozdania finansowego 960

Zapisy strony Ma konta 961

Lp  [Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochoddéw budzetu 901
2. Przeniesienia salda w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia

sprawozdania finansowego 960

Konto 962 - wynik na pozostalych operacjach — stuzy do ewidencji pozostatych operacji
nickasowych wplywajacych na skumulowany wynik wykonania budzetu.



Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosei koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w
szczegolnoscei przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami

budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajgce nadwyzke kosztow nad
przychodami, lub saldo Ma, oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na

konto 960.

Typowe zapisy strony Wn konta 962

Konta

|

Lp. Tresoperaci .

‘ 1. | Zaksiggowanie kosztow finansowych z tytutu 250 '

: udzielonej pozyczki — nalezno$¢ podstawowa. |

|3, Przeksiggowanie w nastgpnym roku salda Ma konta | 960 |

| 962. } |
Typowe zapisy strony Ma konta 962
| 53 . Konta |

Lp. Tres¢ operacji ]

. przeciwstawne

' 1. Zaksiegowanie przychodow finansowych z tytulu 134,260

' umorzenia  otrzymanej  pozyczki,  kredytu -

| zobowigzanie podstawowe.

2. Przeksiggowanie przychodéw z prywatyzacji na 968
zwigkszenie $rodkow budzetu po podjeciu decyzji |
stosownych organow. ' I

3.  Przeksiegowanie w nastepnym roku salda Wn konta | 960 '

962,

Konto 968 — prywatyzacja — shizy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych

prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody
z tytulu prywatyzacji. Do rozchodéw pokrytych srodkami z prywatyzacji zaliczy¢ mozna koszty

1 oplaty zwigzane z samym przebiegiem prywatyzacji.

Ewidencje szczegolowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytulow

prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.



Typowe zapisy strony Wn konta 968 ,,Prywatyzacja”

|
Konta
Lp. | Tres¢ operacji . \
- S | przeciwstawne |
1. Rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji. 133
2. | Przeksiegowanie przychodow z prywatyzacji na zwigkszenie | 962
' srodkow  budzetu po podjeciu decyzji przez stosowne
| organy. B
Typowe zapisy strony Ma konta 968 ,,Prywatyzacja” - -
. 5 K
| Lp. | Tres¢ operacji onts.i
R przeciwstawne
i
| 1. | Przychody z prywatyzacji. 133 B

Konto 991 — planowane dochody budzetu — stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych
oraz jego zmian.

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

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego sume roéwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.
Ewidencj¢ na koncie 991 prowadzi si¢ w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowej —
podstawa do zaksiggowania operacji jest uchwata lub zarzadzenie stosownego organu jst

w sprawie budzetu.

Zapisy strony Wn konta 991

Tresc¢ operacji

Zmniejszenie planu dochodéw budzetu

o — |
ol

Ujecie sumy rownej saldu konta pod data 31 grudnia

Zapisy strony Ma konta 991

Lp  [Tres¢ operacji
1. Planowane dochody budzetu
2 Zwiekszenie planu dochoddéw budzetu

Konto 992 — planowane wydatki budzetu — stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych
oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych. Pod
data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronic Ma konta
992.

Ewidencj¢ na koncie 992 prowadzi sie w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowej —
podstawa do zaksiggowania operacji jest uchwala lub zarzadzenie stosownego organu jst

w sprawie budzetu.



Zapisy strony Wn konta 992

Tresé operacji

Planowane wydatki budzetu
Zwiekszenie planu wydatkow budzetowych

o — |
P IS

Zapisy strony Ma konta 992

Lp |Tres¢ operacji

Zmniegjszenie planu wydatkéw budzetowych lub wydatki zablokowane
Ujecie sumy rownej saldu konta pod datg 31 grudnia

i

Konto 993 — rozliczenia z innymi budzetami — stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen

z innymi budzetami w ciggu roku, ktdére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec innych
budzetdéw.

Na stroniec Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetoéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych
budzetow, a saldo Ma konta 993 stan zobowigzan.

Ewidencje analityczng do konta 993 prowadzi si¢ w podziale na rozliczenia z poszczegolnych
tytuléw naleznosci i zobowigzan od innych budzetéw, w szczegdlnosci od budzetu panstwa.

Zapisy strony Wn konta 993

Tres¢ operacji

Naleznosci od innych budzetow.
Splata zobowigzan przez inne budzety.

b — |
B =

Zapisy strony Ma konta 993

Lp |Tres¢ operacji

1. Zobowigzania wobec innych budzetow.
2 Sptata naleznosci od innych budzetow.

———



Zalacznik Nr 3b do Zarzadzenia Nr 132.2015
Wajta Gminy Wieniawa
zdnia 31.12.2015 r.

WYKAZ KONT KSIEGI GEOWNEJ (EWIDENCJI SYNTETYCZNEJ) DLA
JEDNOSTKI URZAD GMINY W WIENIAWIE. ZASADY KLASYFIKACJI

ZDARZEN, A TAKZE ZASADY PROWADZENIA KONT KSIAG POMOCNICZYCH
ORAZ ICH POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI GELOWNEJ.

§1

Wykaz kont ksiegi glownej

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone s3 ksi¢gi rachunkowe dotyczace
wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowiazan finansowych, dochodéw i wydatkow
funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodow z tytulu prywatyzacji
oraz operacji niekasowych wedtug planu kont.

1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly
e 011 Srodki trwate
e 012 Nieruchomosci w inwestycjach
e (013 Pozostale srodki trwale
e 020 Wartosci niematerialne i prawne
e 030 Dhlugoterminowe aktywa finansowe
¢ (071 Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
e 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
e (073 Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe
¢ (080 Inwestycje (srodki trwale w budowie)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
e 101 Kasa
e 130 Rachunek biezacy
e 135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
¢ 139 Inne rachunki bankowe
e 140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienig¢zne
e 141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia
e 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
e 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
e 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
e 223 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych .
e 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
e 225 Rozrachunki z budzetami
e 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe



229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

241 Rozliczenie nadwyzek

242 Rozliczenie niedoboréw i szkod

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznoéci

Zespol 3 - Materialy i towary

300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ushugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
406 Inne swiadczenia finansowane z budzetu
409 Pozostale koszty rodzajowe

410 Pozostale obciazenia

490 Rozliczenie kosztow

Zespol 6 - Produkty

640 Rozliczenia migdzyokresowe

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

721 Przychody urzedu z tytutu dochodéw realizowanych w budzecie
740 Dotacje i $rodki na inwestycje

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

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

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych



* 835 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

s 860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
¢ 291 Rozrachunki z tytulu zobowigzan odroczonych decyzjami
¢ 975 Wydatki strukturaine
e 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
* 979 Plan finansowy dochodow budzetowych
¢ 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
o 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
e 999 Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przyszlych lat

§2

1. Zasady klasyfikacji operacji gospodarczych

Zespol 0 - Majatek trwaly
Na kontach zespotu ewidencjonuje si¢ :
1} rzeczowy majatek trwaly
2) wartosci niematerialne 1 prawne
3) finansowy majatek trwaly
4) umorzenie majatku
5} inwestycje (§rodki trwale w budowie)
6) odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 011 — §rodKki trwale
Konto 011 shuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, oraz zwigkszenia wartosci $rodkow
trwalych z tytulu wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.
Do $rodkow trwalych zalicza si¢: grunty, budynki i lokale, obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej,
kotly i maszyny energetyczne, maszyny, urzadzenia techniczne, $rodki transportu, narzedzia,
przyrzady, ruchomosci 1 wyposazenie oraz przedmioty, ktorych okres uzywania jest dhuzszy niz
rok, a wartos¢ poczatkowa wynosi powyzej 3.500 zi.
Srodki trwale ujmuje sie w ewidencji w wartoéci poczatkowej za ktéra uwaza sic
e wrazie nabycia w drodze kupna ceng nabycia powigkszona o podatek VAT,
e wrazie wytworzenia we wlasnym zakresie, koszt wytworzenia,
e wrazie otrzymania nieodplatnego, wartosc okre$lona w decyzji o przekazaniu.
Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje si¢ w szezegolnosei:
s przychody nowych Iub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu lub z
zakonczonych Srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) oraz otrzymanych w trwaly
zarzad lub w nieodplatne uzywanie od Skarbu Panstwa albo samorzadow terytorialnych, a
takze z tytulu darowizny lub spadku,
¢ Srodki trwale przyjete w leasing finansowy,
¢ ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,



e zwickszenie warto$ci poczatkowej o naktady poniesione na modernizacje istniejacych
wlasnych srodkow trwatych,
+ wartos¢ ulepszenia w obeych $rodkach trwalych,
* zwigkszenie wartodci poczatkowej Srodkow trwalych dokonywane z tytulu zarzadzonej
aktualizac)i wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢:
e rozchod srodkow trwalych w zwiazku z ich likwidacja (w wyniku zuzycia lub
zniszczenia), sprzedazg lub przekazaniem nieodptatnym, '
* ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,
¢ zwrot dostawcom wadliwych srodkéw trwalych (na podstawie umowy gwarancyjnej lub
reklamacji).
Konto 011 wykazuje w ciagu roku saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ Srodkow trwatych, W bilansie
saldo konta (11 zmniejsza umorzenie srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 071.
Analityka do konta 011 prowadzona jest przy uzyciu komputera w programie ,,srodki trwate”.
Program funkcjonuje zgodnie ze szczegolowym podzialem na grupy, podgrupy i rodzaje.
Prowadzony jest wedhig klasyfikacji KST do celéw ewidencyjnych, ustalaniu stawek odpiséw
amortyzacyjnych, oraz badan statystycznych. Na koniec kazdego roku obrotowego dokonuje sig
weryfikacji gruntdéw, z podziatem ich na rodzaje. Wartos$¢ z ewidencji poddaje si¢ w poréwnaniu
z wartoscia rzeczywista. Warto§C rzeczywista przyjmowana jest na podstawie podanych cen
przez biuro wyceny, ktére dokonuje wycen nieruchomosci mienia gminnego dla potrzeb Wojta
Gminy w danym roku. Poszczegélnym przedmiotom nadawane sg numery inwentarzowe.
Numery te stanowia kolejne pozycje w ksiedze inwentarzowej. Srodki trwale oraz wartodci
niematerialne 1 prawne umarza si¢ 1 amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych
w przepisach o podatku od 0sdb prawnych. Odpisdéw amortyzacyjnych dokonuje sie jednorazowo
za okres catego roku. Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwalych i dotychczas dokonane odpisy
umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach, a wyniki aktualizacji odnoszone sa na fundusz.
Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie w 100%
meble, dywany, pozostale srodki trwate (wyposazenie) sfinansowane ze $rodkéw na wydatki
biezace.
Zgodnie z ustawg o rachunkowosci na dzien bilansowy srodki trwate wycenia sie wg cen
nabycia, kosztéw wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow
trwatych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjno -umorzeniowe.
Do konta 011 prowadzona jest szczegdlowa ewidencja, ktéra umozliwia:
e ustalenie wartoéci poczatkowej poszezegdlnych obiektow,
e ystalenie wartosci poszczegolnych grup $rodkow trwatych,
¢ ustalenie komdrek organizacyjnych, w ktorych znajduja sie poszcezegdlne érodki trwale,
* obliczenie amortyzacji 1 umorzenia poszczegolnych srodkéw trwatych.
Za oddzielny obiekt inwentarzowy uznaje si¢ tez kazdy Srodek transportu wraz z urzadzeniami
I wyposazeniem technicznym statym.
Do szczegdlowe] ewidencji srodkow trwatych stuza:
1) ksigga obiektéw inwentarzowych
2) szczegOlowe indywidualne karty obiektéw inwentarzowych lub inne urzadzenia
ewidencyjne o tym samym przeznaczeniu,
3) tabele amortyzacyjne.



"Ksing inwentarzowa stanowiaca wykaz poszczegdlnych obiekiow prowadzi sig tacznie dla
wszystkich srodkéw trwatych, z tym ze uwzglednia sie podzial na poszczegdine grupy
rodzajowe. W ksiedze tej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji
przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktérym kazdy obiekt powinien by¢ na
trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka trwalego nalezy podaé numer
inwentarzowy obiektu.

Zapisy strony Wn konta 011 ,,Srodki trwale”

T o  Konta
CLp. o Tresé operacji \ ;
o - _ o . przeciwstawne |
1. [ Przyjgcie do eksploatacji srodkéw trwalych uzyskanych w |
| wyniku:
| — zakupu gotowych $rodkéw trwatych niewymagajacych
montazu (w cenie nabycia), 080, 240
—nabycia gruntu, 240"
- — zakoficzone] inwestycji rozliczanej we wlasnym zakresie, ‘ 080
- zakonczonej inwestycjt przejete) od inwestora zastepczego, | 240
| —zakonczonej inwestycji wspoinej realizowanej przez innego
I inwestora (w czesci sfinansowanej ze srodkow jednostki), 240
—otrzymania od innej jcdnostki, na podstawie decyzji
- wlasciwego organu (w dotychczasowej wartosci :
poczatkowej): 240
a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia z tytutu amortyzacji
planowej i odpisow aktualizujacych, . 071
. b) wartos¢ nieumorzona, 800
* — nieodptatnego otrzymania z tytulu darowizny lub spadku, 800
I — ujawnienia nadwyzek (w wartosci godziwej), 1240
‘ — otrzymania w wyniku zamiany w okresie gwarancji srodka |
| niesprawnego na srodek sprawny. 240
2. | Wartos¢ ulepszenia w obcych srodkach trwatych. 080
3. ' Zwigkszenie wartosci poczatkowej posiadanego srodka
! - trwalego o koszty ulepszenia. 080
4. | Pozyskanie $rodka trwalego na podstawie umowy leasingu |
- finansowego. | 240
- 5. Zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkdw trwalych w ’
| wyniku urzedowej aktualizacji wyceny. - 800
6. I Nabycie prawa wieczystego uzytkowania gruntu. 240, 130
7. | Zamiana nieruchomosci gruntowych:
| _wprowadzenie do ewidencji nowej nieruchomosci oraz
| wyksiegowanie nieruchomosci przekazywanej (do wysokosci
. nizszej wartosci nieruchomosci zamienianych),
~~nadwyzka wartosci nieruchomosci otrzymanej nad wartoscia
mieruchomosei oddangj: 011
a) bez przckazywania doptaty, | 760

; ' b) doplata z tytutu nadwyzki wartoéei nieruchomosci
|7 otrzymanej. 240, 130
- Wygasniecie zobowiazania podatkowego poprzez

. przeniesienie wlasnosci rzeczy na organ podatkowy (art. 66




' ustawy Ordynacja podatkowa).
i

** Zaliczenie gruntow do $rodkow trwalych powinno nastapi¢ z dniem nﬁbycia pl'a_\\;a wiasnosci.

Zapisy strony Ma konta 011 »SrodKi trwale”

o o % Konta
p. Tres¢ operacji ,
_ przeciwstawne
‘1. Wycofanie érodkéw trwatych z eksploatacji z tytub:

- — postawienia w stan likwidacji” zbednych, zuzytych, |
! | zniszczonych w wyniku zdarzenia losowego lub
! | niezagospodarowanych” : -

| a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071

| b) warto$¢ nieumorzona, 800

| —zwrotu dostawcy w okresie gwarancji na podstawie faktury
| ‘ korygujacej, 240
' —sprzedazy (pod data wydania kupujacemu): ‘

a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
| b) warto$¢ nieumorzona. - 800

2. | Zmniejszenie wartosci poczatkowej $rodka trwalego na skutek
. P— . - _— - . . r o n |
- czgsciowej likwidacji(warto$¢ dotyczaca likwidowanej czgsei): ;
| = dotychczasowe umorzenia, 071
| — umorzenie z tytutu odpisu aktualizujacego. 0

3. Nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych (na podstawie
l decyzji wlasciwego organu i pokwitowania odbioru na dowodzie

| PD™
| — dotychczasowe umorzenia, | 071
. — wartos$¢ nieumorzona. 800
' 4. Oddanie nieruchomosci jednostce organizacyjnej w trwaty
| | zarzad: |
| —umorzenie (dotyczy budynkdéw i budowli), ' 071
| — warto$¢ nieumorzona z tytutu trwatej utraty wartosci i odpisow |
| aktualizujacych. 800
s, - Rozchéd niedoborow:
' ~— warto$¢ netto (nieumorzona), 240
— dotychczasowe umorzenie. | 071

6. Rozchéd wartosci ulepszen w obcych srodkach trwalych, ktore
po wygasnieciu umowy sg zwracane:

| — dotychczasowe umorzenie, | 071
— wartos¢ nieumorzona. - 800
. 7. Przekazanie srodkéw trwatych w formie aportu niepienig¢znego !
| do spotki:
| e dotychczasowe umorzenie z tytutu amortyzacji planowej i
odpiséw aktualizujacych, 071
— warto$¢ nieumorzona. 200
8. Oddanie nieruchomosei w wieczyste uzytkowanie podmiotowi
' zewnetrznemu. | 800

9. | Zamiana nieruchomosci gruntowych:



. — wprowadzenie do ewidencji nowej nieruchomosci oraz |

| wyksiegowanie nieruchomosci przekazywanej (do wysokosci ‘

| . . - . .

i nizszej wartosci nieruchomosci zamienianych), 011

| - nadwyzka wartosci nieruchomosci przekazanej nad wartodcia
| nieruchomosci otrzymanej (doplate z tyt. nadwyzki wartodei

| nieruchomosci ksigguje si¢ na kontach 221 (240) Wn —760 Ma).  ¢p4 -

Konto (12 — nieruchomosci w inwestycjach
Konto 012 shuzy do ewidencji gruntéw oddanych w wieczyste uzytkowanie, gruntow
1 budynkdéw oddanych w trwaly zarzad.
Na stronie WN konta 012 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oddanych w wieczyste uzytkowanie lub w trwaly
zarzad. Konto 012 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe;j. ‘
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 012 powinna umozliwié:
1)ustalenie wartoéci poczatkowej poszcezegolnych obiektow srodkow trwalych,
2)ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,
~ 3)nalezyte obliczenia umorzenia i amortyzacji.

Konto 0113 — pozostale Srodki trwale
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i1 zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwalych wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej
jednostki, ktore moga by¢ umarzane w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na koncie 013 mozna nie ewidencjonowaé¢ wydanych do uzytkowania pozostatych srodkéw
trwalych, ktore na podstawie decyzji kierownika jednostki podlegaja wylacznie ewidencji
ilosciowej. Wylaczeniu z ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartoSciowej moga podlega¢ na
przyklad srodki, ktore sg objete szczegolowa, ilosciowa ewidencja imienna (np. wydane do
uzytkowania narzedzia, odziez itp.), lub takie, ktérych kontrola ilosciowa wystarcza dla
zabezpieczenia majatku jednostki, a takze drobne przedmioty traktowane jako materialy.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie przychody pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, a na
stronie Ma rozchody. Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje sie
na koncie 072 . ,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niemateriainych
i prawnych”.
Na keoncie 013 po stronie Wn ksieguje si¢ przede wszystkim wartos¢ przyjetych do uzywania
pozostalych $rodkow trwatych, pochodzacych z zakupu, z budowy oraz otrzymanych
nieodplatnie, na podstawie decyzji organu lub darowizny, ze zlikwidowanych jednostek
podlegltych i w ramach centralnego zaopatrzenia, a ponadto ujawnione w uzywaniu nadwyzki
tych srodkdw.
Na stronie Ma konta 013 ksieguje si¢ rozchod pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu
z tytulu likwidacji (w zwiazku ze zuzyciem lub zniszczeniem), sprzedazy, nieodplatnego
przekazania Jub niedoboru, a ponadto warto$¢ tych pozostatych srodkdw trwatych, ktére byty
w ewidencji ksiegowej, a pdzniej na podstawie decyzji kierownika jednostki zostaty wylaczone
z ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013.
Do konta 013 prowadzona jest szczegdlowa ewidencja ilosciowo-wartosciowa, ktora umozliwia
ustalenie wartosci poczatkowej i ilosci pozostatych srodkow trwatych oddanych do uzywania.



Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa objetych ewidencja
ksiggowa pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu

Zapisy strony Wn konta 013 ,,Pozostale Srodki trwale”
| | Konta

Epf TR T Tffsc ,(,) ge::acp o i ,!7p,1321_e_c_i\y£a@_e__;
1. | Przyjgcie pozostatych srodkow trwatych:
‘ — bezposrednio z zakupu, 101, 201, 300
| | — z inwestycji (pierwsze wyposazenie obiektow | 080 |
‘ inwestycyjnych),
‘ — z magazynu. 310 ; |
| 2, i Ujawnione nadwyzki. 240
i 3. Otrzymanie nieodplatne uzywanych srodkdw:
— od jednostek 1 samorzadowych zakladow | 072
| | budzetowych na podstawie decyzji wiasciwego 5 |
organu ,
' — darowizny od innych jednostek i 0s6b . 1 760
4. | Otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia nowe 800

| pozostale Srodki trwale.

"W dotychczasowej wartosci ewidencyjne;.
“ Nowa wycena w wartosci godziwej (rynkowej) z dnia nabycia z uwzglednieniem stopnia zuzycia,
jednak nie wyzszej od okreslonej w umowie z darczynca.

Zapisy strony Ma Kkonta 013 ,,Pozostale $rodki trwale”

‘ il ot - Konta |

Lp. Tres¢ operacji : -
it . i L sdrRaln s preciwstawne .
‘ 1. 'Rozchdd pozostatych srodkow trwatych na skutek:
. — zuZycia* lub sprzedazy, 1072 |
| —niedoboréw i szkéd. 1240 |

2 ‘ Nieodptatne przekazanie srodkéw uzywanych. 072
|

| 3. |Rozchéd pozostatych srodkéw trwatych w .
| zwigzku z wylaczeniem ich z ewidencji ilosciowo- |
~ wartosciowej. ‘ 072 \
"Na podstawie protokotu likwidacji.
" Réwnoczesnie nalezy wyksiegowa¢ umorzenie z konta 072 na Ma 240.

Konto 020 - WartoS$ci niematerialne i prawne
Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartos$ci niematerialnych
i prawnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwi¢kszenia a na stronie Ma zmniejszenia
wartos$ci niematerialnych i prawnych.
Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania rownej
lub nizszej od wartosci okreslonej w wyzej wymienionej ustawie o podatku dochodowym oraz
stanowigce pomoce dydaktyczne (bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa), zwane pozostalymi
warto$ciami niematerialnymi i prawnymi, finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace
i umarza jednorazowo, spisujgc cala wartos¢ w koszty dzialalnosci operacyjnej w zespole 4
w miesigcu przyjecia do uzywania, za§ umorzenie ksieguje sie na koncie 072.



Wartoéci niematerialne i prawne podlegaja corocznej inwentaryzacji w okresie czwartego
kwartatu do 15 stycznia, drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$é poczatkowa begdacych na stanie
wartosci niematerialnych 1 prawnych.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenie na
kontach 071 i 072 w zakresie dotyczacym wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 020 prowadzona jest szczegdlowa ewidencja poszezegdlnych sktadnikow wartosei
niematerialnych i prawnych .

Zapisy strony Wn konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
‘ ‘ : ' Konta
. przeciwstawne

Lp. - Tresé operacji

[ 1 | Zakup wartosci niematerialnych i prawnych. | 201, 240, 300
2. | Otrzymane nicodplatnie wartosci niematerialne i

' prawne:

Iz umarzane stopniowo:
" a) od innych jednostek i zakladéw budzetowych na
! podstawie decyzji administracyjnej
. (w dotychczasowe] wartoéci poczatkowej):

i -warto$§¢ dotychczasowego umorzenia z tytulu .
. amortyzacji planowej i odpisdéw aktualizujgcych, 071
-warto$¢ nieumorzona, - 800
; b) z tytulu daréw (wg wyceny w wartosci rynkowej
(godziwe}) na dzien otrzymania),

—umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do

uzywania:

" a) od jednostek i zaktadow budzetowych (w

' dotychczasowej wartosci): 800

- .
' _nowe (nieumorzone), ' 760

! -uzywane, L o72
j b) od innych jednostek i 0sdb prawnych (dary) w |
wartosci rynkowej (godziwej) na dzieft otrzymania. 760
3. , Nowe pozostale wartosci niematerialne | prawne !
| otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia. 800

4. | Przyigcie wartosci niematerialnych i prawnych w |

i zwiazku z zakonezeniem inwestycii. 080
5. ‘ Przyjecie na stan ewidencyjny wartosei
‘niematerialnych i prawnych, bgdacych wynikiem
zakonczonych prac rozwojowych przeprowadzonych |
sitami wlasnymi 760

- 'Konta . .
._ .. .przeciwstawne

Zapisy strony Ma konta 020
Lp. SRR Tres¢ opéracji

1. Rozchdd wartosci niematertalnych i prawnych gdy | ‘
~okreslone prawa wygasty lub s3 gospodarczo | ]
nieprzydatne lub sprzedane: !




a) podstawowych umarzanych stopniowo,

-wartosé dotychczasowego umorzenia z tytulu

amortyzacji planowej 1 odpisow aktualizujacych, 071
-warto$é nieumorzona, 800
b) pozostatych umorzonych w 100%. 072

2. - Nowe pozostale wartosci niematerialne i prawne '
- przekazane w ramach centralnego zaopatrzenia. | 00

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Na koncie 030 ewidencjonuje si¢ dtugoterminowe aktywa finansowe niestanowiace inwestycji.
Na koncie 030 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:
» akcje i udzialy w obeych podmiotach gospodarczych,
e inne dlugoterminowe aktywa finansowe o terminie wykupu dluzszym niz rok.
Na stronie Wn konta 030 ksieguje sie wszelkie zwigkszenia stanu dtugoterminowych aktywow
finansowych. Moga one wystepowaé w szczegdlnoscel z tytutu:
- nabycia (w tym poprzez wniesienie) udzialéw i akeji lub podwyzszenia ich wartosci w
zamian za wklady pieni¢zne lub wklady niepieni¢zne (rzeczowe — tak zwane aporty),
- objecia obligacji w wyniku egzekucji dlugéw lub likwidacji panstwowej lub
samorzadowej osoby prawnej posiadajacej obligacje,
- podwyzszenia kapitalu zakladowego spdlki, w kiorej jednostka uprawniona posiada
udzialy (akcje), z kapitatu zapasowego lub rezerwowego spolki,
- przypisania odsetek od obligacji, jezeli podlegajg kapitalizacji 1 wyplata odsetek nastepuje
w okresie dtuzszym niz 12 miesigcy.
Na stronie Ma konta 030 ksicguje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu dtugoterminowych aktywow
finansowych. Bedg to w szczegdlnosei:
e wycofanie udzialéw Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego ze spoétek
kontynuujacych dziatalnosé,
e uzyskanie w wyniku likwidacji spotki, w ktorej jednostka posiada udzialy (akcje),
sktadnikow masy likwidacji lub upadlosci,
e przekwalifikowanie obligacji z dlugoterminowych do krétkoterminowych aktywéw
finansowych,
¢ sprzedaz obligacji.
Do konta 030 prowadzi si¢ ewidencje szczegélowa poszczegolnych rodzajow
diugoterminowych aktywdw finansowych.
Dlugoterminowe aktywa finansowe posiadane przez jednostke podlegaja corocznej
inwentaryzacji w ostatnim dntu roku.
Konto 030 moze wykazywal saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych posiadanych przez jednostke.
W bilansie dlugoterminowe aktywa finansowe wykazuje si¢ w wartodci wynikajacej z salda
konta 030 skorygowanej o ewentualne saldo konta 073 ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe
aktywa finansowe”.



Zapisy strony Wn konta 030 et
: Konta

e AL e
' 1. | Zakup dlugoterminowych papierow wartosciowych |
- | za $rodki pienigZzne. 1130
| 2 | Warto$é nominalna udzialéw objetych za: !
; | — §rodki pieniezne, 130
— wklady niepieniezne w postaci mienia ze
 zlikwidowanych jednostek (warto$¢ ujmowana na
- koncie 015 po wycenie). 800"

3.  Akcje (udzialy) objete za wkiady niepieni¢zne,
| poprzez przekazanie skladnikow majatkowych (
| &odkéw trwalych) w wartosé rynkowej. 800
4, | Podwyzszenie warto$ci udzialéw (akcji) w wyniku
| przeznaczenia kapitalu zapasowego lub |
| | rezerwowego na kapitat udziatowy lub akcyjny |

‘ | jednostki, w ktorej dana jednostka posiada udziaty (

~ akcje). 750
5.  Kapitalizowane odsetki od obligacjii. 750

“Rownolegly zapis Wn 855 Ma 015.

Zapisy strony Ma kon_t§030_ _

Lp - Tresé op'eracji,

T T e T T T T T TS T e R

| L | Rozchdd sprzedanych akcji i udzialow w cenie

| | zakupu/nabycia bez dokonanych uprzednio
odpisow z tytutu utraty wartosci (warto$¢ w cenie

| sprzedazy ksigguje si¢ Wn 130, 240 Ma 750).

2. | Rozchod sprzedanych akeji i udzialow w cenie
! zakupu/nabycia, dla ktorych dokonano wezeéniej
| ~odpisu z tytulu utraty wartosci:

' — wyksiggowanie dokonanego odpisu z tytulu

| trwalej utraty wartosci, 073

' —rozchdd skladnika aktywow finansowych w |
- wartosci netto. 751
| 3. 'Rozchéd obligacji wykupionych przez emitenta lub |
~ sprzedanych (wartos¢ ewidencyjna z !
' uwzglednieniem naliczonych odsetek) (wptyw
| ' srodkéw Wn 130 Ma 750). | 781
4. ' Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej
! jednostka posiadata udzialy (akcje), sktadniki masy
| - likwidacyjnej lub upadlosciowej w postaci: |

— $rodkow pienieznych, ‘ 130
' — $rodkdw trwatych (w wartosci wg wyceny), 011
' — pozostatych srodk6w trwatych, 013"

' _ materiatéw. 310



5. Przekwalifikowanie obligacji z dlugoterminowych
aktywow finansowych do krétkoterminowych. 1 140

6. | Odpisanie dlugoterminowych aktywow

i . finansowych, ktore catkowicie utracity wartosé:

| . . L b e
' — wyksiggowanie aktywow nieobjetych odpisami

aktualizujgcymi, 751
' — odpisanie aktywow objetych odpisami | |
aktualizujgeymi. [ £\ R

"Rownolegly zapis Wn 800 Ma 072.
Konto 071 - Umorzenie srodkéow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia srodkow
trwalych i wartosci niematerialnych i1 prawnych.. Na stronie Wn konta ujmuje sie
wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej Srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych a na stronie Ma
ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia.
Umorzenie ksiggowane na koncie 071 w korespondencji z kontem 400 nalicza si¢ od
wszystkich srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011, z wyjatkiem gruntow i débr
kultury, oraz od tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sa umarzane stopniowo.
Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore wyraza umorzenie Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza umorzenie ewidencjonowanych na koncie
011 wartos$ci Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i1 prawnych umarzanych
stopniowo.
Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie
011 i tych wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020, ktére s3 umarzane stopniowo. W
bilansie $rodki trwate i wartosci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto, to jest w
wartosci poczatkowe] pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie i dlatego w ewidencji na
koncie 071 nalezy wyodrebni¢ umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych.
Do konta 071 prowadzona jest ewidencja szczegoétowa dla poszczegdlnych $rodkéw trwatych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Zapisy strony Wn konta 071

Lp. Tres¢ operacji

TR T s i N e e prrecistawie
| 1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia
! - $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnychi |
! i prawnych wycofanych z eksploatacji: : |
—w wyniku: ' ‘
- postawienia Srodkow trwatych w stan likwidacji ‘
na skutek zniszczenia lub zuzycia 011
- rozchodowania wartosci niematerialnych i
| prawnych umarzanych stopniowo, 020
' —z tytutu sprzedazy lub nieodptatnego
| przekazania:
- -$rodkow trwatych, 011
- wartosci niematerialnych i prawnych, 020
— z tytulu rozchodowania niedoborow:

- srodkéw trwalych, B 011



| |- wartoéci niematerialnych i prawnych. _ 1020

Zapisy strony Ma konta 071
: e ] Konta
L ... .. przeciwstawne
1. : Naliczone za okres umorzenie srodkow trwatych
" oraz warto$ci niematerialnych i prawnych .
| umarzanych stopniowo. | 400
2. | Dotychczasowe umorzenic otrzymanych na
| podstawie decyzji organu od innej jednostki lub
| samorzadowego zakladu budzetowego:
—s$rodkéw trwatych, 011

 Lp. L - Tresé operacji

—warto$ci niematerialnych i prawnych
- umarzanych stopniowo. 020
3. ' Zwickszenie umorzenia w zwigzku z
- podwyzszeniem (z tytutu aktualizacji) wartosci ‘
| poczatkowej srodkéw trwalych podlegajacych :
| stopniowemu umarzaniu, | 800
4. | Amortyzacja (umorzenie) nieplanowe z tytutu |
| __ | trwalej utraty wartosei, 761

Konto (72-Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz
warto$ci niemateriailnych i prawnych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosei poczatkowe] z tytulu umorzenia
pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych 1 prawnych do 3500 zi.
Na stronie Ma konta 072 ksigguje si¢ naliczone 100% umorzenie pozostalych $rodkéw
trwatych, zbioréw bibliotecznych i wartosci niematerialnych i prawnych (o wartosci
poczatkowej nie wyzszej niz 3500 z1):
— wydanych do uzywania (zaréwno pochodzacych z zakupu, jak i otrzymanych nieodptatnie z
tytutu darowizn lub w ramach centralnego zaopatrzenia),
— przyj¢tych na stan ujawnionych nadwyzek. a takze dotychczasowe umorzenie uzywanych
pozostatych srodkow trwalych otrzymanych nieodptatnie od innych jednostek i samorzadowych
zaktadow budzetowych, na podstawie decyzji administracyjnych.
Na stronic Wn konta 072 ksieguje si¢ zmniejszenie wartosci umorzenia, odpowiadajgcego
wartosci rozchodowanych pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosel niematerialnych i
prawnych (z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodplatnego
lub sprzedazy). Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza umorzenie pozostatych
srodkéw trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczatkowej bedacych
w uzywaniu srodkéw trwalych 1 wartosci niemateriainych 1 prawnych oraz zbioréow
bibliotecznych podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.
Saldo konta 072 musi si¢ rowna¢ sumie sald kont 013 i 014 oraz 020 w cz¢sci odnoszacej si¢ do
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzywania.
Saldo konta 072 koryguje wartosé¢ poczatkowa $rodkdéw ujetych na kontach 013, 014 i 020 (w
czgsci dotyczgcee] wartosci niematerialnych i prawnych) i wobec tego warto$¢ bilansowa tych
skladnikéw jest zerowa.

Zapisy strony Wn konta (72



Lp. Tres¢ operacji

1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia
| pozostatych srodkow trwatych, wartosci

' niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych rozchodowanych z tytulu:

— likwidacji, sprzedazy,

— nieodptatnego przekazania,

— niedoboru lub szkody,

i — wylgczenia z ewidencji ksiegowej 1losciowo-
|| warto$ciowej.

~_ _przeciwstawne

|
013,014,020
1 013, 014, 020
|

240

013,014,020 |

Zapisy strony Ma konta 072

Lp.. o Tresé operacji" |

Konta
__ przeciwstawne

! 1. | Umorzenie naliczone od wydanych do

‘ uzywania nowych pozostatych srodkéw

- trwalych wlaczonych do ewidencji ksiegowej,
zbiorow bibliotecznych oraz pozostalych

- wartoéci niematerialnych i prawnych.

2. | Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych,
otrzymanych jako pierwsze wyposazenie
nowego obiektu sfinansowanych ze srodkéw na
inwestycje.

3. . Odpisy umorzeniowe naliczone od przyjetych
do uzywania daréw i ujawnionych nadwyzek
oraz otrzymanych w ramach centralnego

~ zaopatrzenia pozostatych srodkéw trwalych,
zbiorow bibliotecznych oraz wartosct
niematerialnych 1 prawnych.

4. | Umorzenie dotychczasowe pozostalych
srodkéw trwalych oraz warto$ci

| niematerialnych i prawnych otrzymanych na
- podstawie decyzji administracyjnej od innej
' jednostki lub samorzadowego zaktadu
budzetowego.

5. Umorzenie dotychczasowe zbioréw
“bibliotecznych otrzymanych od innych
| jednostek.

401

401

401

013, 020

014

S e

Konto 073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 073 shuzy do ewidencji odpisdw z tytulu trwale] utraty wartosci dlugoterminowych

aktywow finansowych.
Po stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

1) przywrdcenie uprzednio utraconej wartosel diugoterminowych aktywow finansowych,
2) korekte ceny nabycia dlugoterminowych papieréw wartosciowych o uprzednio
dokonany odpis z tytutu trwalej utraty wartosci (w przypadku ich sprzedazy lub innej

formy zmiany wtasnosci),




3) przeniesienie odpisu aktualizujacego z tytutu trwalej utraty warto$ci w przypadku
przekwalifikowania dlugoterminowych aktywéw finansowych do krétkoterminowych

(Ma 140).

Po stronie Ma ksigguje sie:
1) odpis aktualizujacy warto$¢ dlugoterminowych aktywow finansowych na skutek trwalej
utraty ich wartosci.
Konto 073 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych
dhugoterminowe aktywa finansowe.

Zaplsy strony Wn konta 073

Lp. '

- Konto

Tresé Opﬂ‘acll ~ przeciwstawne

Przywroceme uprzedmo utracone] wartosci
N dhugoterminowych aktywow finansowych do |
' pierwotnej wartosci w cenie zakupu/nabycia. 750 ‘

2. | Korekty ceny nabycia (zakupu) ; |
dlugoterminowych aktywoéw finansowych o |
" dokonany uprzednio odpis z tytutu trwalej utraty ‘ |

| wartosci:

- —w przypadku ich sprzedazy lub innej formy

| ' zmiany whasnosci, 030

i | _w razie przekwalifikowania ich do

I krotkotermmowych 030

" Art. 350 Lustawy”

i§ 24 ust. 4 rozporzqdzema Ministra Finanséw z dnia 12 grudma 2001 r. w sprawie

szczegblowych zasad uznawania, metod wyceny, zakresu ujawniania i sposobu prezentacji instrumentow

finansowych.

Zapisy strony Ma konta 073

|
Lp.

Konto
przeclwstawne

Tresé¢ operaql

1, Odpls aktuahqu acy z tytu%u dhlgotrwaiej utraty
wartosci dlugoterminowych aktywow

' finansowych (udziatéw i akcji), ponizej ich
wartosci w cenie zakupu/nabycia. 751

Konto 080 - Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow Srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty, oraz ewidencji kosztow zakupow
gotowych. Ewidencja szczegolowa do konta 080 prowadzona jest za pomocg komputera. W
ewidencji za pomoca komputera analityka prowadzona jest wg poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych. Z ewidencji komputerowej mozna ustali¢ ogdélny koszt nabycia lub wytworzenia
zadania. Na stronie Wn tego ujmuje si¢ w szczego6lnosci poniesione koszty:



a) dotyczace $rodkow trwalych w budowie, w ramach inwestycji prowadzonych przez obcych
wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie,
b) dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania maszyn,
urzgdzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach
wlasnej dziatalnosci gospodarczej,
c) ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego. Na stronie Ma
konta 080 ujmuje si¢ wartosci uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegdlnosci: srodkow
trwatych, wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie. Na
koncie mozna ksiggowaé rowniez rozliczenia kosztéw dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwatych. Saldo konta Wn oznacza wartos¢ srodkow trwatych w budowie i ulepszen. Na koncie
080 ewidencjonujemy koszty budowy, ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego. Pod pojeciem
ulepszenia rozumiemy przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacjg,
ktorej koszty ulepszenia przekraczaja 3.500 zi. Koszty w/w $rodkow trwalych ujgte sa w planach
wydatkoéw w paragrafach 6050, 6060. Do nakladu na budowe srodka trwalego nalezy zaliczy¢
miedzy innymi koszty:

- dokumentacji projektowe;j,

- zakupu gruntow,

- przygotowania terenu pod budowe,

- robdt budowlano-montazowych,

- zakupu maszyn i urzadzen montazu,

- nadzoru obcego inwestycyjnego,

- zalozenia zieleni, stref ochronnych,

- ubezpieczen majatkowych budowanych srodkow trwatych,

- obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania budowy lub ulepszen $rodka

trwalego.

d) podatku VAT nie podlegajacego odliczeniu, konsultacje zgodnie z zapisem ustawy o
rachunkowosci na dzien bilansowy srodki trwale w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogoétu
kosztow poniesionych w zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem. Zasady ksiggowania
$rodkow w budowie otrzymana faktura Wn 080, Ma 201, zaptata f-ry 201/130 zapis réwnolegly .
810/800, wartos¢ uzyskanych i przekazanych do uzywania efektow w tym ulepszen 011/080.
Na stronie Ma konta 080 ksigguje sie¢ w szczego6lnosci:
a) warto$§¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania srodkow
trwalych oraz sfinansowanych ze srodkéw na inwestycje wartosci niematerialnych i prawnych,
b) rozchdd sprzedanych §rodkéw trwalych w budowie (inwestycji),
¢) rozchod nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie (inwestycji),
d) rozliczenie nakladow bez efektow.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty niezakonczonych s$rodkdéw

trwatych w budowie (inwestycji).

Zaplsy strony Wn konta 080

Konta

- I
P T ope acp ~ przeciwstawne

1. Roboty, dostawy 1 uslugl zw1qzane z przygotowanlem i
' realizacja budowy srodka trwalego (inwestycji)
wykonane przez zewng¢trznych kontrahentow ( facznie 101, 240, 300



| 3. Zakup od innych jednostek $rodkow trwatych w

| 'z n1epodleoaja{cvm 0dl1czemu VAT)

. 2. ‘ Roboty, ustugi 1 materialy oraz urzadzenia wymagajace |

| montazu wykonane przez komorki wlasnej i
. , oF
dzialalnosei .

- budowie lub obiektow wymagajacych ulepszenia.
4, | Nieodplatne otrzymanic $rodkow trwalych w budowie.
5. ‘; Rownowarto$¢ pierwotnie odpisanej, a nastgpnie ‘
- wykorzystanej dokumentacji projektowej wznowionej
budowy srodka trwatego ( inwestycji ).

I
6. | - Réwnowariosé nieodplatnych $wiadczen na rzecz
. realizowanej budowy $rodka trwalego (inwestycji) ( I
| Ip. czynow spolecznych).
7. | Pobranie matena%ow mwestycyjnych i urzadzen z ‘
| magazynu jednostki .

8. ' Zakup materiatdéw wydanych bezposrednio na plac
| budowy.
9., Zakup maszyn i urzadzen przekazanych bezposrednio |
- do budowanych obiektéw a wymagajacych montazu {
‘ lub stanowigcych ich pierwsze wyposazenie oraz
Wartosc1 niematerialnych i prawnych zwigzanych z !
budowa srodka trwalego ( inwestycja ).

sgdowe 1 notarialne. !

11. Wynagrodzenia 0s6b fizycznych zatrudnionych |

. doraznie do prac zwigzanych z budowg srodka trwalego .

| (inwestycja).
12. | Wyplacone odszkodowania dla oséb fizycznych 1
| jednostek gospodarczych zwiazanych z wykonywang
‘ budowa (np. za zasadzenic wieloletnie, utracone plony,
' za dostarczone obickty zastepeze itp.).
13. Koszty likwidacji budynkdéw oraz obiektow inzynierii I
ladowej 1 wodnej na terenie przeznaczonym pod nowa |

. zabudowe.

14 I Clo i inne oplaty zwiagzane z nabyciem skladnikéw lub |

|
'

i 15. . Naliczone w czasie trwania budowy $rodka trwatego

_praw zwigzanych z budowga srodka trwatego
(inwestycja).

(inwestycji) ujemne roznice kursowe od zaciagnietych
. zobowigzan dewizowych zwiazanych z zakupem lub
budowa srodkoéw trwalych oraz odsetki za zwloke w
. zaplacie zobowiazan naliczone do zakonczenia zadania
inwestycyjnego.

16. : Naliczone w czasie trwania budowy $rodka trwatego
odsetki od kredytu (jesli mozna jednoznacznie
przypisa¢ kredyt konkretnej inwestycji) placone przez

_ urzad jst realizujgey zadanie inwestycyjne.

790 lub 703

240
800

300

| 800

310, 340

1101, 240, 300

| | 101, 240, 300
10. ‘ Oplaty z tytulu uzyskania lokalizacji pod budowg oraz |

101, 225, 240

1231

101, 130, 131,

139,240

240, 300, 700

225, 240

240

130,240




* Wytworzone we wlasnym zakresie wycenia si¢ po koszcie wytworzenia. Réwnocze$nie musi byé
zaewidencjonowane finansowanie ze srodkéw na dzialalno$é inwestycyjna.

" W przypadku pobrania materiatow sfinansowanych ze $rodkéw na wydatki nieinwestycyjne nalezy ich
réwnowartos¢ sfinansowac ze srodkéw na inwestycje, korygujac uprzednio dokonane wydatki biezace. Ponadto w
obu przypadkach musi by¢ dokonany zapis réwnolegly do korekty finansowania Wn 810 Ma 800.

Zapisy sirony Ma konta. 080

Konta

Ll o e _przeciwstawne
1 l Przyjecie do uzywania srodkéw trwatych oraz wartosci ‘ !
' niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku
| budowy srodka trwalego ( inwestycji ). 1 011,013,020 ;
2. Rozliczenie kosztéw ulepszenia wlasnych srodkow |
i trwatych. 011
| 3. ‘ Rozliczenie kosztoéw ulepszenia obcych obiektow. ' 011
! 4. | Nieodplatne przekazanie srodkéw trwalych w budowie |
| | (na podstawie decyzji wlasciwego organu). 800
3 ‘ Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach '

srodkow trwatych w budowie. ‘ 240

6. | Rozliczenie kosztow wspolnej budowy srodka trwatego

‘ (inwestycji) w przypadku przejecia czesci efektow ‘
przez wspolinwestora. | 240 \

7. Rozliczenie budowy srodka trwalego (inwestycji) bez
\ efektow majatkowych. 800 |
8. | Wyksiggowanie kosztéw*Poniesionych na sprzedane
srodki trwale w budowie . ‘ 800 |

| | 3 r* . r ‘
‘ 9. | Przekazanie do magazynu pozostatosci materialow

f | niezuzytych do robét inwestycyjnych i materiatow z
| | odzysku. | 3104

10, | Odpisanie kosztéw niepodjgtej budowy $rodka | |
trwalego (inwestycji) (np. niewykorzystanej i !
- dokumentacji projektowej) lub budowy $rodka

trwalego ( inwestycji ) zaniechanej. 800

' 11.  Dodatnie roznice kursowe od zobowigzan w walutach ;
| obcych w okresie realizacji budowy (ustalone na \ '

' koniec kwartatu lub na dzien bilansowy). ' 240
' 12. | Odpisy aktualizujace koszty budowy $rodkéw
__trwalych. 761

* W przypadku, gdy przyjete do uzywania pozostale érodki trwale stanowiace pierwsze wyposazenie nowego
obiektu zostaly sfinansowane ze srodkow na inwestycje, to ich umorzenie ksigguje sic Wn 800 Ma 072.

#* Wystawiona fakture lub rachunek z tytulu tej sprzedazy w jednostkach budzetowych ksieguje sie Wn 221 Ma
760.

**% Jedli materialy te beda zuzyte do dzialalnosci eksploatacyjnej, to ich réGwnowartos¢ nalezy zrefundowaé ze
srodkow na wydatki biezace i skorygowaé warto$¢ sfinansowania inwestycji zapisem minusowym Wn 8§10 Ma 800.

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Konta zespolu 1 stuzg do ewidencji:



—aktywow pienigznych majacych posta¢ krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych,
przechowywanych w kasach 1 ulokowanych na rachunkach bankowych,
—aktywOw  pienigznych majacych postaé czekéw, weksli obcych 1 innych
krotkoterminowych aktywow finansowych,
—innych krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych,

—udzielanych przez banki kredytow.

Konto 101 - Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie
jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Wartos$¢ gotowki w kasie w walutach obcych koryguje si¢ na koniec kwartalu o wyliczone
roéznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

o stanu gotowki w walucie polskiej z podziatem na rachunki bankowe;

e stanu gotoéwki w walucie obcej z podzialem na poszczegdlne waluty obce.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
Wszystkie wplywy i rozchody gotéwki w kasie ujmuje sie codziennie (w dniu ich dokonania) w
prowadzonej na biezgco ewidencji, zwanej raportem kasowym. Raport kasowy sporzadzany dla
kazdego dnia osobno. Dla wplywow z tytulu oplaty skarbowej raport kasowy moze obejmowaé
pewien okres, jednak nie dluzszy niz dany miesiac.
Ujawnione niedobory lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢ do raportu kasowego i
zaksiggowa¢ pod datg inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240 .,Pozostale rozrachunki”
jako roznice inwentaryzacyjne.
Inwentaryzacja gotowki w kasie musi by¢ przeprowadzona na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego, a ponadto w przypadku szkoéd losowych, wlaman, kradziezy i innych wydarzen
mogacych wplyna¢ na stan gotowki oraz w zwiazku z kazda zmiang kasjera, a poza tym doraznie
z czgstotliwosci g niezbedng dla kontrolowania w ciaggu roku zgodnosci stanu gotowki
przechowywanej w kasie z saldem wynikajacym z raportu kasowego.

Zapisy strony Wn konta 101 ,Kasa” S
; Konta

Lot - R e
" 1. | Podjecie gotéwki z banku: |
' I — z rachunku biezacego jednostki budzetowej, 1 130, 141
'~z rachunku biezacego samorzadowego zaktadu
' budzetowego, 131, 141
— z rachunku dochodéw jednostek budzetowych oswiaty, = 132
— z rachunku $rodkéw funduszy specjalnego |
przeznaczenia, 135, 141
' — z rachunku panistwowych funduszy celowych, 136, 141

— z rachunku $rodkéw pochodzacych ze Zrodet 137, 141



! . i . .
- zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi,
l — z rachunku $rodkéw europejskich,

- — z innych rachunkéw bankowych.

2. | Wplyw srodkéw pienigznych w drodze.

10.

11,

12,

13,

14,

wh

15,

Wptaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach
rozrachunkow.

Whplaty przychodow nieprzypisanych na kontach
rozrachunkéw z tytutu:

— sprzedazy ushug i wyrobow,

= odplatnosei za wyzywienie podopiecznych,
| —dochodéw budzetowych (podatkowych i
niepodatkowych},

— sprzedazy towaréw handlowych,

| — przychodéw finansowych,

- sprzedazy materialoéw, srodkow trwalych oraz wartodci
niematerialnych 1 prawnych,

i — otrzymanych kar i odszkodowan,

] —otrzymanych darowizn gotowki.

i Wplaty sum depozytowych (w tym z tytutu

~zabezpieczenia jakosci t kaucji) oraz sum na zlecenie.

! Wptaty z tytulu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek
" oraz zwrotu nadmiernych wydatkow.

. Wptaty naleznosci z tytutu niedobordw i szkod.

' Nadwyzki srodkéw pienigznych w kasie.

| . :

| Wplaty z tytulu zwrotu kosztoéw nieujetych uprzednio
| jako naleznosci od kontrahentéw (z wyjatkiem

- finansowanych z zakladowego funduszu swiadczen

‘ socjalnych lub innych funduszy celowych).

- Wplaty z tytulu nieprzypisanych oplat lub zwrotu

1138, 141
1139, 141

141

201,221, 231,

234, 240

700
| 700

720
730
750

760
L 760
760

240

231,234, 240
' 234,240
240

491, 402, 409

kosztéw zwiazanych z dziatalnoscia finansowang z ZFSS |

| oraz z panstwowych funduszy celowych.
- Wplaty z tytulu zwrotu pozyczek i innych przypisanych
' naleznosci dotyczacych ZFSS.
| Wplaty naleznosci z tytulu nieprzypisanych kar i
 erzywien:
— dzialalnosci eksploatacyjnej,
i dziatalnosci socjalnej,
| — innych funduszy specjalnego przeznaczenia oraz
panstwowych funduszy celowych.
| Whplaty z tytutu zyskow nadzwyczajnych (nieujetych
- uprzednio jako naleznosci).
| Przedplaty na poczet przychodow zaliczanych do
przysztych okreséw (np. z gory pobrane oplaty za
| przyszte ustugi).
Przyjecie gotowki za zrealizowany w banku obcy czek
: gotéwkowy lub wykupiony weksel obey.

851, 853

234,240

840

- 140, 141




16.

@Eisy__sg)gy_hfl_? 7l_(onta 101 ,,Kasa”

-Lp.

Whlaty z tytutu daréw pienieznych na:

— dziatalnos¢ operacyjna,
— dziatalno$¢ inwestycyjna,

— dzialalno$¢ socjalna,
— panstwowe fundusze celowe oraz pozostale fundusze

' specjalnego przeznaczenia.

Wplaty sum na zlecenie, zabezpieczenia przetargowego i
' kaugji.
- Wplyw srodkéw z rachunku biezacego na pogotowie
kasowe.

- Dodatnie rdznice kursowe w walutach obcych
' znajdujacych si¢ w kasie, powstale w zwiazku z wycena

na koniec kwartatu.

 Tresé operacji

1. Wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie.

[ 2. ‘ Wyptlata ekwiwalentow za uzycie wilasnej odziezy,

!
| 4.
| 5.

| rachunkdw nieujetych na kontach rozrachunkéw z tytutu:

pranie odziezy, $rodki higieny osobistej oraz uzywanie
wlasnego sprzetu.

3. Wyplata zasitkow pokrywanych przez ZUS.

Wyplata zaliczek do rozliczenia.
Zaptata gotowka zobowigzan wynikajacych z faktur lub

— zakupu:

e srodkow trwatych w budowie,
e materialéw i energii,

— $wiadczonych ustug dla:

e dziatalnosci operacyjne;j,

o budowy $rodkow trwatych (dziatalnosci

inwestycyjnej),

& dziatalnosci finansowanej z panstwowych funduszy

celowych oraz funduszy specjalnego przeznaczenia.

. Wyplaty z tytutu pokrycia zobowiazan ujetych na

kontach rozrachunkow.

Wyptaty na pokrycie strat z tytulu zdarzen losowych:
— dzialalnos$ci operacyjnej,

— dziatalnosci panstwowych funduszy celowych i
funduszy specjalnego przeznaczenia.

Wyplaty pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych.

760
800
851

853

| 240 |
|130

750

. przeciwstawne |

231 |

12317, 234, :
| 401, 402, 851, |
| 853

!229,231*
| 234,240 |
| |
| |

‘080 '
310, 401, 851, 853

|
i402,761*ﬂ

080

i
851, 853
\

201, 234, 240

761
851, 853

234, 240



L 9. - Wyplaty z tytulu kar i grzywien:

| ‘ . o
l ' — dzialalnosci operacyjnej, 761
| — dziaalnosci ZFSS, 851
! ; — panstwowych funduszy celowych oraz pozostatych

- funduszy specjalnego przeznaczenia. 853

' 10. . Odprowadzenia gotowki na wlasne rachunki bankowe
* (wszystkie lub tylko te, ktdre sg przekazywane za

i posrednictwem innych bankow lub poczty). 141
11, Wplaty gotowki do banku na wlasne rachunki bankowe
_ (nieujmowane za posrednictwem konta 141):
— biezacy jednostki (dochody budzetowe 1 zwrot
* wydatkow), - 130
|- biczacy samorzgdowego zakladu budzetowego, | 131
- — srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, 135
- — inne rachunki bankowe. 139
12. Niedobory kasowe. 240
13. . Wyplaty sum depozytowych, kaucji i zabezpieczen
’ nalezytego wykonania oraz z sum na zlecenie. - 240 -
14. | Wyplaty z tytutu realizacji wydatkéw niewygasajgcych 201, 240, 401,
| za posrednictwem kasy. ' + 402, 080
15. Wyplaty z tytulu zwrotu nadplat dochodow |
i budzetowych. 221

| 16. | Ujemne roznice kursowe gotowki w walutach obeych |

' powstale w zwigzku z wycena na dzien sprawozdawcezy. 751

| 17. Falszywe znaki pieni¢Zne zatrzymane przez policjg lub
* | przekazane do ekspertyzy NBP. . 240

* Na koncie 231 ksieguje sie te ekwiwalenty i zasitki, kiore zostaly ujete na liscie wyplat wynagrddzeﬁ i razem z

nimi sa wyplacane pracownikom.
** Dotyczy kosztéw usuwania szkod zwigzanych z ryzykiem prowadzenia dziatalnosci, za kidre wplynie

odszkodowanie od ubezpieczycieli.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytulu wydatkéow 1 dochodéw budzetowych objetych planem finansowym. Urzad Gminy
posiada jeden rachunek w banku (dla organu i jednostki). W zwigzku z czym realizuje swoje
wydatki i wplaca pobrane dochody bezposrednio na rachunek, z wyjatkiem operacji szczegdlnych
okreslonych w odrebnych przepisach. Tak wigc, konto 130 przestaje stuzy¢ do ustalenia stanu
$rodkow budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytulu dochoddéw i wydatkow
budzetowych. Struktura konta 130 zawiera: subkonto pomocnicze 130-2 do ewidencji srodkow
otrzymanych zgodnie z planem finansowym subkonto pomocnicze 130-1 do przekazywania
srodkow, tytulem uregulowania zobowigzan zgodnie z planem finansowym.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy Srodkow budzetowych, w tym z tytulu podatkéw w
korespondencji z kontem 221, 720, 740, 750.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki budzetowe;. '



Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wg podzialtek klasyfikacji budzetowej w korespondencii
z kontami 1,2,3,4.7. Zapisy na koncie 130 dokonywane sa na podstawie dokumentéw bankowych
w zwiazku z czym musi zachodzié pelna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Zapisy strony Wn konta 130

Konta

‘Lp. Tres¢ operacji 5 4
B p " _ przeciwstawne

| - A. Wydatki ‘ '
1. | Wplywy srodkéw budzetowych (od dysponenta
| wyzszego stopnia lub z budzetu samorzadu ‘ |
|  terytorialnego) przeznaczonych na wydatki jednostki, ‘
- takze na wydatki niewygasajace w samorzadowych | !
__ jednostkach budzetowych. 1223 |
2. | Wplywy srodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego | |
\ stopnia przeznaczonych dla podporzadkowanych |
\ | dysponentéw nizszego stopnia. | 223 ‘
3. | Zwroty od dysponentéw nizszego stopnia srodkéw na |
| | wydatki budzetowe niewykorzystanych do konca roku
i budzetowego. 223
4. Sumy zwrécone na rachunek wydatkow budzetowych w

| roku ich dokonania:

— z kasy, ‘ 101, 140 ‘
= z innych rachunkéw bankowych jednostek, 131, 132, 135,
| 136, 137, 139
' —z sum pieni¢znych w drodze, ! |
' —przelewem od dtuznikéw z tytutu zwrotu wydatkow: 141 |
| | - dotyczacych naleznos$ci ujetych na kontach ‘ 201, 225, 229,
! rozrachunkéw, 231,234,240 |
- dotyczacych zmniejszenia uprzednio | 401-406 i 409—
| zaksiegowanych kosztow. 410
| 3. | Zwroty srodkow na niezrealizowane czeki potwierdzone, | |
| ktore byly sfinansowane ze srodkéw na wydatki. 139
| 6.  Wplywy z tytutu korekt omytek bankowych i |
! “niewlasciwe obcigzenia bankowe. | 240 |
7. Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym ‘
| ' roku. | |
' B. Dochody 224,810 |

8. | Wplaty z tytutlu zrealizowanych przez jednostke
| dochodow budzetowych: -
— z kasy (bez posrednictwa konta 141), 1101

- —z sum pieni¢znych w drodze, 141
— z innych rachunkow bankowych jednostki, | 131, 132, 135,
136, 139
— z tytutu naleznosci przypisanych, 221 |
' — 2 tytulu naleznosci nieprzypisanych. 700,750, 760

9. Rownowartos¢ dochodow budzetowych urzedéw
jednostek samorzadu terytorialnego, ktére wplacone |
zostaly bezposrednio na konto budzetu j.s.t. — zapis 221, 240, 700, |
wtorny na podstawie polecenia ksiggowania. 720, 750, 760

10. Przypisane przez banki oprocentowanie srodkéw na 750



! rachunku biezacym jednostek budzetowych.

11. | Whplata bezgotéwkowa odsetek za zwloke w zaptacie 201, 221, 240,
| ' nalezno$ci. 750

12.  Wplyw réwnowartosci wykupionego przez bank obcego
czeku rozrachunkowego z tytutu wplaty dochodéw. ‘ 140, 141

| 13. Wplywy z tytulu przekazania oprocentowania $rodkow |

na rachunkach pomocniczych jednostek budzetowych, ‘
| | ktore na podstawie przepisow podlega zarachowaniu na
' dochody budzetowe. 139, 240

14.  Wplywy z tytulu zajecia przez jednostke wadiow i
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, w zwigzku
z naruszeniem zasad przetargu (konkursu) lub
‘ ‘nienalezytego wykonania umowy. 760 1
' 15. | Okresowe przeksiggowanie rownowartosci wydatkoéw
' budzetowych urzedéw jednostek samorzadu f ‘
terytorialnego, ktére byly dokonywane bezposrednio z -
konta 133 (rachunek biezacy budzetu), a na koncie 130 |

| ' sa ksiggowane jako zapis wtorny. 800
16. ‘ Whlaty kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytut |
wplaty. ‘ 245

| 17. - Wplyw srodkéw na rachunek biezacy dochodow
- whasciwego organu (urzedu jst) z tytutu potrgcenia
wzajemnych wierzytelnosci jednostki budzetowej z

|| podmiotem zewnetrznym. 221,240 |
Zagg/ strmly Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy Jednostkl” - -
Lp. | Tres¢ operacji Konta |
e i il i LB A e ~ przeciwstawne
TA. Wydatkl ;
1. | Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z ; i
| finansowaniem wlasnej dziatalnosci w formie:
— pobrania gotéwki z banku do kasy, 1101, 141
, ' — pobrania gotowki za posrednictwem innego banku, 141
! - — przelewow z tytutu zaplaty zobowigzan uj¢tych na ‘ ' |
kontach rozrachunkowych (dotyczacych dziatalnosci
‘ biezacej i inwestycyjnej ), (obejmuje takze wydatki |
niewygasajace w samorzgdowych jednostkach 201, 225, 229,
budzetowych), 1 231, 234, 240
— przelewdw z tytuhu oplat ksiegowanych bezposrednio |
| w ciezar kosztow z pominigciem kont rozrachunkowych ! ‘
' (dotyczy takze wydatkow niewygasajacych), 403, 409, 080" |
- wyplaconych przelewami i czekami kwot do .
rozliczenia, 234, 240
— przelewow réwnowartosci odpisow na ZFSS, 240, 405
— przelewdw na wyodrebniony rachunek rownowartosci
wiasnych czekoéw potwierdzonych, 139

— przelewow na rachunek dochodéw jednostek

' budzetowych oswiaty (z tytuléw zwrotu Srodkow

wytozonych z tych dochodéw), 132
—przelewow refundacyjnych na rachunek srodkow 135, 136, 240



| funduszy specjalnego przeznaczenia lub rachunek ' |
- panstwowych funduszy celowych. ,
' —zaplaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow - ' ’

. sagdowych:
} s obcigzajgce pozostale koszty operacyjne, 1240, 761
- e obcigzajace pracownikow lub inne osoby, | 234, 240
| | — zaplaty odsetek za zwloke w zaplacie zobowiazan. 1201, 225, 229,
‘ ! 240, 751
2., Przekazanie dotacji budzetowych. 224
3. ; Przelew srodkéw budzetowych dla dysponentow
| nizszego stopnia. 223
4. | Przelew $rodkéw panstwowych jednostek budietowych,
o ktorych mowa w art. 181 ust. 2 i 5 ustawy o finansach
publicznych, na centralny rachunck wydatkow
niewygasajgcych.
: 139
5. | Omytkowe obcigzenia bankowe. 240
| 6. Optaty za uslugi bankowe pobrane przez banki. 402
7. | W panstwowej jednostce budzetowej zwrot do
| dysponenta wyzszego stopnia srodkow
' niewykorzystanych w danym roku na wydatki. 223
8. | Przekazanic na rachunek biezacy dochodow wladciwego
‘ . organu (urzedu jst) kwoty odpowiadajacej potraceniu
! wzajemnych wierzytelnosei jednostki budzetowej =
| | podmiotem zewnetrznym.
| . B. Dochody 1201, 240
9. | Zwroty nadptat w dochodach budzetowych. 221, 700, 750,
! 760
i 10. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodow
. budzetowych odprowadzanych na rachunek biezacy
' budzetu samorzadu terytorialnego. 222
11. | Odprowadzenie VAT ujetego w fakturach dotyczacych
| przychodéw wplacanych na dochody budzetowe. 225
12. | Okresowe przeksiggowanie réwnowartosci dochodow
urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego, ktore
wplynely bezposrednio na rachunek budzetu (133),ana -
‘ konecie 130 byly ujete jako zapis wtorny. 800
| 13. Zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w
; | postepowaniu wyjasniajagcym uznanych za omytkowe
| wplaty. . . 245

Konto 135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto 135 sluzy do ewidencji srodkow pienigznych funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.
Zapisow na koncie 135 dokonuje sie na podstawie dowoddw bankowych i musi zachodzi¢ pelna
zgodno$¢ zapisdw jednostki z zapisami bankowymi. Na stronie Wn konta 135 ksieguje sig
wplywy sSrodkow na rachunki bankowe funduszy specjalnego przeznaczenia z tytulow



wskazanych we wlasciwych ustawach oraz z tytulu oplat za prowadzona dziatalno$¢, a takze
oprocentowanie $rodkow na tych rachunkach, za$ na stronie Ma rozchody tych srodkéw z tytutu
finansowania dziatalnosci objetej poszczegélnymi funduszami, zwrotu niewykorzystanych
dotacji oraz opfat pobieranych przez bank, zwigzanych z prowadzeniem rachunku, jesli ustawa o
danym funduszu dopuszcza obcigzenie funduszu z tego tytutu.

Na stronie Wn konta 135 ksieguje sie wptywy $rodkéw na rachunki bankowe funduszy

Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pienieznych funduszy
specjalnego przeznaczenia zgromadzonych na rachunku bankowym.

Zapisy strony Wn konta 135 i

L. | Tresé operacii i A
P i P 1 | _ przeciwstawne

|1 ‘ Wptata réwnowarto$ci odpisow na wlasny
- zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych. | 240, 851
- Wplywy naleznosci za $wiadczenia dziatalnosci |

2.
| finansowanej z funduszy specjalnego
przeznaczenia: |
| — przypisanych, 234,240 .
— nieprzypisanych. 851, 853 ‘

|
‘ 3. ! Przypisane odsetki od §rodkoéw funduszy
| specjalnego przeznaczenia znajdujgcych sig na } ‘
‘ rachunkach bankowych (jesli nie podlegaja

odprowadzeniu na dochody budzetowe). 851, 853 -

4. | Wplaty gotowki z kasy. | 101, 141 ‘
5. Zwroty Srodkéw przelanych uprzednio na | f
| ' rachunek czekéw potwierdzonych. 139 |

6 - Wplaty darowizny pieni¢znej na rzecz funduszy
 specjalnego przeznaczenia. | 851,853
|
7. | Wplywy srodkéw z tytutu rozliczen miedzy
poszczegdlnymi funduszami specjalnego |
przeznaczenia. 1 135
8. | Przelewy z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek

- wraz z naleznymi odsetkami ujetymi jako |

| ' naleznosci. 234, 240
! 9. | Obcigzenia z tytutu bledéw i omytek bankowych
| oraz ich korekty. 240
10. ' Wptywy srodkéw funduszy specjalnego
- przeznaczenia na rachunki lokat terminowych. 135

11. Wplyw $rodkéw z tytutu refundacji oplat za
ustugi bankowe pobranych przez bank z rachunku |
ZFSS. 240, 851

12. Wplaty odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci
funduszy specjalnego przeznaczenia:
' —przypisanych, 240
- —nieprzypisanych. 851, 853
13.  Wplaty kwot niewyjasnionych a dotyczacych 245



" dochodéw budzetowych, ktére powinny by¢ ujete ‘
| na koncie 130. ‘

Zapisy strony Ma konta 135

Konta

i Lp‘ dh b TEEORER e s plaetistawiie

1. Podjecie gotéwki do kasy na wyplaty. 1101, 141

2. Przelewy na pokrycie zobowiazan z tytutu dostaw |
| i ustug na rzecz dziatalnosci finansowanej z
! | funduszy specjalnego przeznaczenia oraz z tytutu
| ' udzielonych pozyczek z ZFSS na cele | 201, 231, 234,
i mieszkaniowe. 240
3. | Przelewy $rodkéw zaktadowego funduszu I

Swiadczen socjalnych przekazanych poza

| - jednostkg (np. na finansowanie wspélnych ‘
I  przedsiewzigé). B - 240,851
4. | Przelewy srodkow z rachunku jednego funduszu ‘
1 - na rachunek innego funduszu. 135

5. | Przelewz tytutu refundacji wydatkow pokrytych z | 130, 131, 132,

| innych rachunkéw bankowych. | 139, 240

6. | Przekazanie srodkow do innego banku na potrzeby |
| - zamiejscowych placowek tej dziatalnoscei. ‘ 135
- | Przelewy na rachunek czekow potwierdzonych
' - funduszy specjalnego przeznaczenia. 139

8. | Przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. z
tytulu zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b i
fizycznych, oplat lokalnych). ' 225, 851, 853

9. | Przekazanie zobowiaza wobec ZUS i PFRON. | 229
| 10. | Zaptlacone kary, grzywny, oplaty sgdowe i inne

| 11. | Wykup wiasnych czekéw rozrachunkowych i
- niepotwierdzonych pokrywanych ze srodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia. 201, 240

dotyczace dziatalnosci funduszy specjalnego |
przeznaczenia. 851, 853

12. | Zwrot niewykorzystanych srodkéw otrzymanych
do rozliczenia na okre$lone zadania zlecone i inne. 1 240, 851, 853

13. | Przekazanie rodkéw funduszy specjalnych na

 rachunki lokat terminowych. 135

14. | Obcigzenia bankowe z tytutlu oplat za ustugi :
bankowe. 240

15. Biledy w wyciagach bankowych i ich ;
sprostowania. 240

16. Zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz
| W postepowaniu wyjasniajacym uznanych za
- wplaty naleznos$ci budzetowych omylkowo
_wplaconych na konto 135. , 245



Optaty dotvezace rachunku srodkéw ZFSS podlegaja zwrotowi z rachunku biezacego jednostki, gdyz stanowia
koszt dziatalnosci jednostki.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dot. srodkdw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia, m. in. sum depozytowych, ktore sa przechowywane okresowo przez
jednostke tj. pobrane kaucje, wadia, zabezpieczenia pieni¢zne, sumy na zlecenie przekazane od
innej jednostki na sfinansowanie dodatkowego zadania poza planem dzialalnosci.
Na koncie 139 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci stan i obrét srodkéw pienicznych
wydzielonych na nastepujacych rachunkach jednostek budzetowych:

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) srodkow obeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiegowoscia
jednostki a ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ymuje si¢ wplywy na rachunki pomocnicze srodkéw pienieznych
wydzielonych z rachunkéw biezacych oraz sum obeych (depozytowych i na zlecenie), a po
stronie Ma rozchody tych srodkow.

Na koncie 139 ksieguje si¢ operacje na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzi¢ petna
zgodnos¢ zapisow jednostki z zapisami bankowymi.

Do konta 139 nalezy prowadzi¢ szczegotowa ewidencj¢ wedtug bankéw, w ktorych znajdujg sie
rachunki, z podzialem na poszczegdlne wydzielone rachunki bankowe, a takze wedlug
kontrahentdw, z ktérymi te §rodki sg rozliczane. '

Ewidencija szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnia¢ ustalenie stanu $rodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych

sie na innych rachunkach bankowych.

Zapisy strony Wn konta 139

|L ! Tresé operacji : Konta '
il P ! - przeciwstawne

- wstrzymanych kaucji gwarancyjnych przy zaplacie za

! ustugi remontowo-budowlane wykonane dla
‘ | jednostek budzetowych. | 240
. 2. | Wptata na pomocniczy rachunek bankowy jednostek
| | budzetowych sum depozytowych, z tytutu: kaucji,
I ' wadidow 1 zabezpieczenia pieni¢znego. 240
‘I 3. Odprowadzenie z kasy przyjetych w gotowee kaucji i |
! | zabezpieczenia pienigznego, a w koncu roku takze }
| i niepobranych w terminie wynagrodzen pracownikow | |
; jednostek budzetowych. 101, 141 ,
| 4. Wphyw $rodkéw na pokrycie potwierdzonych czekow 130, 131,132, |
! “rozrachunkowych. - 135,136, 137,

[ 1. Wplyw na rachunek pomocnicziy; réwnowartosci
\
\




_. __Jednostce budzetowe]. . | 223
Zapisy strony Ma konta 139 e
‘ iy - Konta
Tres¢ operacji . .
S L ~ przeciwstawne
L. | Pokrycie zobowigzan rozrachunkowym przelewem lub |
| czekiem potwierdzonym. 1201, 231, 240
 Pobranie gotowki do kasy z sum na zlecenia i na
' niepodjete w terminie wynagrodzenia pracownikow
| jednostek budzetowych. 101, 141
i
| Przelewy z tytulu zaplaty zobowiazan pokrywanych z | 201, 225, 229,

10.

9.

10.

11.

Lp.

Wplyw srodkow na zadania zlecone. 240
Bledy w wyciggach bankowych i ich sprostowania. 240
" Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie

| stanowiacych wlasnosé osob fizycznych, prawnych i
| innych jednostek organizacyjnych (z wyjatkiem

% ' 138
|

- panistwowych jednostek budzetowych). 240
- Odsetki naliczone przez bank od sum depozytowychi |

' sum na zlecente przekazanych przez panstwowe

| jednostki budzetowe. 225
| Odsetki od sum depozytowych — wadidw stanowigce
dochody budzetu jst. 750

- Wptlaty kwot niewyjasnionych, a dotyczacych

* dochoddw budzetowych, ktére powinny by¢ ujete na
| koncie 130. 245
| Wplyw na rachunek pomocniczy srodkow na

- realizacje wydatkdéw niewygastych w panstwowej

7. | Obciazenia bankowe z tytulu kosztow prowadzenia

sum na zlecenie, z wstrzymanych kaucji. 240

} Przelewy z tytulu zwrotu kaucji, wadiéw, sum

- zabezpieczenia i innych sum depozytowych. 231, 240

Zwrot niewykorzystanych $rodkéw na zadania zlecone. 240

~Bledy w wyciagach bankowych 1 ich sprostowania. 240

~rachunku i oplat za operacje:

% — dotyczace obeych sum, : 240

~—dotyczace  wyodrebnionych srodkéw

jednostek budzetowych. 402
! Odprowadzenie do budzetu oprocentowania sum
' depozytowych i1 sum na zlecenie ztozonych przez
- panstwowe jednostki budzetowe. i 225

. Wplata na dochody budzetowe z tytulu wygasnigcia
prawa wiasciciela do depozytu. 240

. Wplata na dochody wadidw i kaucji, zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy w zwiazku z 240




| niewywigzaniem si¢ oferenta, wykonawcy z warunkéw |
' przetargu, Umowy. '

1. Whplata wadium z przetargu na zbycie nieruchomosci

na poczet ceny nabycia nieruchomosci. 240
12.  Przekwalifikowanie wadium w postepowaniu o 1139z
] zamdwienie publiczne na zabezpieczenie nalezytego | odpowiednim |
 wykonania umowy u wykonawcy, ktory wygral i ksiegowaniem
| przetarg. | w analityce i

13. : Pokrycie zobowiazan wynikajacych z realizacji
wydatkéw niewygasajacych w panstwowych :
’ jednostkach budzetowych. 201, 231, 240
‘ 14. Zwrot niewykorzystanych $rodkoéw na wydatki
niewygaste w panstwowych jednostkach budzetowych. | 223

L 15. Zwroty kwot wplaconych jako niewyjasnione, lecz w

‘ postepowaniu wyjasniajacym uznanych za wplaty

i naleznosci budzetowych omylkowo wplaconych na

i konto 139. ’ 245

_ Konto 140 — krétkoterminowe_:;i(tywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, a w szczegdlnosci
akcji, udzialdéw 1 innych papierdw, ktorych wartos¢ wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej
jak 1 w walucie obcej. Na stronie Wn konta 140 uymuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma
zmnigjszenia stanu krotkoterminowych aktywoéw finansowych.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ krotkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkow pienieznych.

Zapisy strony Wn konta 140

I ’ ‘
’ Lp. I Tres¢ opera‘cji | przelc<i$vl;tt:wne :
‘ 1. l Zakup obcych papierow wartosciowych |
! | przeznaczonych do obrotu (w cenie nabycia). 101, 131, 135
2. Czeki obce otrzymane na pokrycie: | :
— naleznosci yjetych na kontach rozrachunkow, 201, 221, 234, 240

| 760, 851, 853

[ | — naleznoéci z tytulu przychodéw nieujgtych na | 700, 730, 750,
| kontach rozrachunkow. :

3. | Przyjecie weksla obcego na pokrycie naleznodci (przed |
terminem jego platnosci): !

| | — wartos¢ netto, tj. po potraceniu dyskonta, 201, 221, 240
. ! — dyskonto. 750
4. Zwrot weksli obcych przez bank lub kontrahenta. 141

i 5. ! Przywrocenie poprzedniej wartosci |
krétkoterminowych papierdw wartosciowych w |
 przypadku ustgpienia przyczyn jej obnizenia. - 750




Zapisy strony Ma konta 140

Lp. Tresé operacji Konta
. e — ~_ przeciwstawne
| 1. | Wartos¢ sprzedanych krétkoterminowych papierow 1
i - wartosciowych (w warto$ci ewidencyjnej na dzien 1 |
| sprzedazy). | 751 |
| 2. Zwrot wystawcom niezrealizowanych przez bank |
- czekow (Ma 140 — czeki obce). | 201, 221, 234, 240
3. Wykup weksli przez dluznika lub bank. 101, 130, 131,132, |
i 135,136, 139 '
4. Zaplata innemu kontrahentowi wekslem obcym lub |
- przekazanie weksla obcego do skupu: ‘ |
| — warto$é netto (po potraceniu dyskonta), 1201, 240 f
| ‘ — dyskonto. | 751 ‘
i 5 | Niedobory inwentaryzacyjne krotkoterminowych | |
papierow wartosciowych lub innych srodkow |
|| pienieznych. 240 |
6. | Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub \
| - niedciggalnych. ‘ 760, 851, 853 i
| 7. Zmniejszenie wartosci krotkoterminowych papieréw |
“warto$ciowych na dzien bilansowy z tytutu utraty | |
- wartosci. ) | 781 ]

Konto 141 — SrodKi pieniezne w drodze
Konto 141 shuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze miedzy kasg i bankiem oraz
mi¢dzy kontami w réznych bankach. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenie stanu $rodkow
pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenie ich stanu. Konto 141 moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkoéw pienieznych w drodze.

Zapisy strony Wn konta 141

| Lp. | Tres¢ operacji | K_onta |
I S ] I ___przeciwstawne
1. | Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego { |
wykupu. 140 \
2. Dokonywane za posrednictwem innych bankéw lub i
wszystkie: :
— wplaty z kasy na rachunek bankowy, 101 ,
— pobrania z rachunkéw bankowych do kasy. | 130, 131, 132, 135,
. | | 136, 137, 139 '
| 3. Przelewy srodkdéw miedzy rachunkami bankowymi ' 130, 131, 132, 135,
~ jednostki prowadzonymi w roznych bankach. 136,137,139
Zapisy strony Ma konta 141
' Lp. Tres¢ operacji A____P_[Zﬁlc(i:;;;ﬂle_ _

1. Realizacja przez bank obcych czekéw 130,131,132,



\ rozliczenmowych zgtoszonych do wykupu (wplyw
- §rodkdw pienieznych na rachunek bankowy).

135, 139

2. ' Zwrot z banku niewykorzystanych czekéw obeych. 140
3. Zwrot wystawcom czekdw obeych 201, 221, 234,
. niezrealizowanych przez bank. 240

4. | Wptyw srodkow pienigznych w drodze:

[mdokasy, | 101
- — na rachunki bankowe. 130, 131, 132, 135,
L 136,137,138, 139

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 sluza do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw, a
takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, srodkdw europejskich i innych srodkéow
pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi. Ewidencja szczegdlowa
prowadzona do kont zespolu 2 umozliwia:

» wyodrebnienie poszezegdlnych grup rozrachunkow i rozliczen;

e ustalenie przebiegu rozliczen oraz stanu naleznosci,

» rozliczenie roszezen spomych i zobowiazan z podziatem wedlug kontrahentéw oraz, jesli

dotycza rozliczen w walutach obcych - wedhig poszezegélnych walut;

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto sluzy do ewidencji wszelkich rozrachunkoéw roszczen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, robot i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug.
Konto 201 obciaza sie przede wszystkim z tytutu:

a) naleznosci samorzadowych zaktadow budzetowych za sprzedane wyroby, ushugi,
towary handlowe, materialy i inne sktadniki majatkowe na podstawie wystawionych faktur lub
rachunkoéw oraz z tytulu wplacanych zaliczek na przyszie dostawy lub ustugi,

b) sptaty zobowiazan wobec dostawcow,

¢) zwrotu dostaw w zwigzku z uznanymi przez dostawcdw reklamacjami (na podstawie
faktur korygujacych),

d) naleznych od odbiorcéw odsetek za zwloke w zaplacie,

e) naleznych kar i odszkodowan zwigzanych z dostawami,

f) zmniejszenia zobowigzania wobec dostawcéw na podstawie otrzymanych faktur
korygujacych, ‘

g) odpisow przedawnionych zobowigzan.

Konto 201 uznaje si¢ w szczegélnosci z tytutu:

a) zobowiazan za dostawy i ustugi wynikajacych z otrzymanych faktur Iub rachunkéw
(z wyjatkiem dotyczacych srodkow trwatych w budowie (inwestycji), ktére ujmuje sie na
koncie 240),

b) naliczonych odsetck umownych za nieterminowa zaplat¢ zobowigzan oraz Kar
umownych lub odszkodowan naleznych dostawcy,

¢) otrzymanych zaliczek od odbiorcéw samorzadowych zakladoéw budzetowych,

d) wplat naleznodci za zrealizowane dostawy 1 ustugi oraz zaliczek od odbiorcdw,

e) umorzenia lub odpisania naleznosci od odbiorcow.



Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 umozliwia ustalenie naleznosei i
zobowiazan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentéw. Konto 201
moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej prowadzonej dla
poszczegllnych kontrahentéow. Ewidencja szczegélowa prowadzona jest rowniez wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowe]j. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Konta |
przeciwstawne

Zapisy strony Wn konta 201
thher S\ :

Lp. | Tresé¢ operacji

| 1. Nafezhoéci z fytuiu sbrzeda'zy (na podstawie
| - wystawionych faktur VAT i faktur korygujacych VAT
‘ | lub rachunkow) — wartos¢ w cenie sprzedazy: |

| | — produktéw samorzadowych zaktadow budzetowych, 700

| | — materialow oraz pozostalych srodkéw trwalych f

| | samorzadowych zaktadéw budzetowych, ‘ 760
- — produktéw i ustug dziatalnosci ubocznej jednostek \ 1
| budzetowych, z ktérej wpltywy gromadzone sa na |

| koncie 132, 760

‘ — VAT nalezny od dokonanej sprzedazy naliczony w |

| , : |
- fakturach VAT i fakturach korygujacych. | 225

‘ 2. | Objete faktura VAT kwoty zaliczek na poczet ‘
przysztych dostaw i ustug:
} — przychody przysztych okresow (suma faktury .
pomniejszona o VAT), ‘ 840
— VAT nalezny od fakturowanej zaliczki. 225 i
3. | Naliczone réznice kursowe walut obcych zwigkszajace | |
| \ warto$¢ naleznos$ci od odbiorcéw wyrazonych w |
' walutach obcych 1 zmniejszajace wartos¢ zobowigzan ;
wobec dostawcow: \

' _ dziatalnoéci operacyjnej, | 750

 — dziatalnosci ZFSS i funduszy celowych. ' 851, 853 |

4. | Warto$¢ niedoboréw i szk6d w dostawach, za ktore .
: | odpowiada dostawca oraz inne tytuly zmniejszenia i
' zobowigzan wobec dostawcow (np. uznane przez 080, 300, 310,

dostawce reklamacje jednostki). 401, 851, 853
5.  Wartos¢ niedoborow i szkod w zapasach materialow |
znajdujacych si¢ w obcych magazynach lub obcym 310, 330, 340,
przerobie w cenie zakupu lub nabycia. 401 |
. 6. Zaakceptowane przez dluznikéw naleznosci od
dostawcow z tytulu kar i odszkodowan umownych
zwigzanych z dostawami. 760

7. ' Naliczone naleznosci od odbiorcéw z tytutu 750



j | wymagalnych odsetek za zwloke w zaplacie.

. 8. - Faktura korygujaca zmniejszajaca kwotg zobowigzania
! wobec dostawcy (np. z tytulu uznanej reklamacji,

‘ | korekty bledu, udzielenia rabatu czy bonifikaty).

i | a) wartos¢ dostawy w cenie sprzedazy lub {acznie z

| VAT niepodlegajagcym odliczeniu dotyczaca:

- — dzialalnosci eksploatacyjnej,

' — dziatalnosci ZFS$S i funduszy celowych,

b) zmnigjszenie uprzednio naliczonego VAT do
odliczenia. ‘

K} Zaplata zobowigzan za dostawy i ustugi.

 10. Pokrycie zobowigzan z akredytywy lub czekiem

013, 014, 300,
310, 330, 401,
402, 409

851,853

225
101, 130, 131,
132, 135, 136,
137, 138, 139

: ' _ dzialalnosci finansowanej z ZFSS i funduszy
! celowych,
i — wartos¢ naliczonego w fakturach VAT

013, 014, 016, 300,
310, 330, 851, 853
225, 300

‘ potwierdzonym. 139
11. Odpisanie zobowigzan (przedawnionych i |
\ umorzonych):
— dziatalnosci eksploatacyjne;j:
| - z tytutu odsetek, 750
i - z pozostatych tytutow, 760
J — dziatalnosci finansowanej z funduszy celowych, 851, 853
" — dzialalnosci inwestycyjnej (Srodkow trwatych w :
budowte) w okresie realizacji zadania. 080
12.  Kompensata naleznosci z zobowiazaniami. 201
- 13. . W jednostkach budzetowych rownowartosé potraconej
‘ przy zaptacie zobowigzan kaucji gwarancyjnej, ktora  ;
| | jest przelewana z konta 130 na rachunek pomocniczy l
: 'L_sum depozytowych. - i 240
Zapisy strony Ma konta 201 L -
! ; . .. Konta
e Tretopendl przeciwstawne
i 1. . Zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub
| rachunkéw z tytulu dostaw robét i ustug: i
| ! — wartos¢ w cenie zakupu i niepodlegajacy odliczeniu |
l ' VAT dotyczace: i i
: . - dziatalnosci eksploatacyjne;j, 013, 014, 016, 360,
o 1310,330,401-410 |
- sum na zlecenie, 240 f




podlegajacego odliczeniu (w catosci lub w czgscei) od | |
VAT naleznego. _ _ |
2. Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu |
wymagalnych odsetek 1 kar umownych: ]
— dziatalnos$cei eksploatacyjne;j: \

4. | Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych |
" lub nieistotnych, na ktore:

a) nie dokonano odpisu aktualizujgcego: ‘
— dzialalno$ci eksploatacyjnej, 761

|
| | — dzialalnosci finansowanej z ZF SS i funduszy .
| _
\

| - kary, 761
, | - odsetki za zwloke w zaplacie, | 751
' | — dziatalnosci inwestycyjnej (kary umowne i odsetki i
| | za zwloke) do czasu zakonczenia zadania, 1 080 |
| | _ dziatalnosci finansowanej z ZFS$S i funduszy | |
| | celowych. 851, 853 |
| 3. | Wplaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcow do i |
!  kasy lub na rachunki bankowe. | 101, 130, 131, 135
|

celowych, 851, 853
! b) dokonano odpis aktualizujacy. | 290

5. | Uznane reklamacje zlozone przez odbiorcoéw i korekty | }
| zmniejszajgce naleznosci z tytutu sprzedazy ] |

produktow: |

| | a) warto$¢ w cenie sprzedazy na podstawie faktur

| ' korygujacych: \

i - dziatalno$ci samorzadowych zaktadow | =

|

budzetowych, 700, 730 |

— dziatalnosci finansowanej z ZFSS i funduszy |

| celowych. 851, 853 |

\ | b) VAT naliczony przy sprzedazy. 225 |
Naliczone réznice kursowe walut obcych

| zmniejszajace naleznosci od odbiorcow i zwigkszajace

| zobowigzania wobec dostawcow: |

- — dziatalnosci operacyjnej, | 751

| - — dziatalnosci funduszy celowych i funduszy

| specjalnego przeznaczenia, | 851, 853

- — dzialalnosci inwestycyjnej (srodkéw trwalych w

| budowie) do czasu zakonczenia zadania. 080

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 sluzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodow budzetowych z
wyjgtkiem naleznosci zabezpieczonych hipoteka ujmowanych na koncie 226.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Na
stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, odpisy
zmniejszajace naleznosci oraz zwroty nadplat.
Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutlu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadplaty).
Ewidencja szczegétowa do komnta 221 jest prowadzona wedlug diuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza. Zapisy na koncie 221



dokonywane sg na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartalu w korespondencji
z kontem 720. Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w ujeciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksiag, kartotek komputerowych, zbioréw danych, uzgodniony z saldami i
zapisami na kontach ksiegi gléwnej. Na dzien bilansowy naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych wycenia si¢ w kwocie wymagajacej do zaplaty, a zobowigzania w kwocie nadplaty
-wynikajace z ewidencji podatkowe;.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach. Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do
dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Zapisy strony Wn konta 221

| | - N ; Konta
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne

L | Naleznosci jednostek budzetowych:
i — za sprzedane $rodki trwale, wartosci niematerialne i
‘ ‘ prawne, $rodki trwale w budowie (inwestycje) oraz
' materiaty, 760
— z tytulu podatkéw 1 niepodatkowych dochodéw !
‘ budzetowych z podstawowej dziatalnosci operacyjne;j, 1720

| — z tytulu odsetek przypisanych za zwloke w zaplacie

‘ naleznosci, ujetych na tym koncie, 750 |

| — z tytulu kar i grzywien, 1 760 |
— z tytutu splaty pozyczek na cele mieszkaniowe |

- wyplacanych sedziom i prokuratorom. | 720

2. Naleznosci z tytutu dochodéw budzetu panstwa ‘
zwiagzanych z realizacjg przez samorzagdowa jednostke j
budzetowg zadan zleconych (objetych sprawozdaniem |

| Rb-27ZZ). | 225 :

3. | Zwroty dochod6éw budzetowych nienaleznie |

- wplaconych lub orzeczonych do zwrotu i nadplat oraz
- wyplat oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplat. 130 |

| 4. | Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
' krétkoterminowych (w wysokosci raty naleznej zadany |

rok). 226
5.  Przypisanie do zwrotu w latach nastepnych dotacji
uprzednio rozliczonej w organie dotujacym. 720

6. Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej | i
! | w poprzednim roku. 224
7. Przekazanie z rachunku pomocniczego odsetek
dopisanych przez bank do rachunku sum depozytowych
na rachunek biezacy jako dochodéw budzetu (Wb z
rachunku pomocniczego). | 1392
8. Przekazanie wadium z przetargu na nabycie 139



| biezacy (Wb z rachunku pomocniczego) na poczet ceny

| ; nieruchomosci z rachunku pomocniczego na rachunek I
___._| mabycia nieruchomosci. |

Zapisy strony Ma konta 221

Lp. | Tres¢ operacji Konta
N i _ przeciwstawne

1. | Wplata naleznosci z tytulu przypisanych dochodow
budzetowych:
- do kasy, 101
- czekiem rozrachunkowym, 140
— do banku jednostki. 130

2. | Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych
naleznosci dotyczgcych dochodéw budzetowych. 720

3. | Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z
tytuhu nieterminowego zwrotu nadptat podatku. 720

4. | Odpisanie naleznosci (z innych tytutéw niz podatki)
przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnych:

— objetych odpisem aktualizujacym, 290

—nieobjetych odpisem aktualizujacym. | 751, 761

5. Zaplata przez przeniesienie wlasnoéci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu I 011, 013, 020,
terytorialnego. ' : 310

6. | Wygasniecie zobowiazania podatkowego poprzez
przeniesienie wiasnosci rzeczy na organ podatkowy

‘ . (art. 66 ustawy — Ordynacja podatkowa). 011, 080, 310
: 7. ' Przeniesienie naleznosci z tytutu dochodow
| budzetowych na naleznosci diugoterminowe. 226
8. Uznanie wplaty, wczesniej zaksiggowanej jako
- niewyjasniona, za splate nalcznosci. 245

9. | Wplyw odsetek z rachunku sum depozytowych na

' rachunek biezgcy jako dochodéow budzetowych (Wb z

| rachunku biezgcego). 130
10. ‘ Wptyw na rachunek biezacy wadium z przetargu na

- nabycie nieruchomosci z rachunku pomocniczego na

' poczet ceny nabycia nieruchomosct (Wb z rachunku ;

| biezacego). __|130

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

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

Na stronic Wn konta 222 ksigguje sig w korespondencji z kontem 130 przelewy uprzednio
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych, ktdre przekazuje sie w okreslonych
terminach na rachunek bankowy samorzadu terytorialnego. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie
w ciggu roku budietowego okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw
budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach.



Konto 222 moze wykazywal saldo Ma, kiore oznacza stan dochoddéw budzetowych,
zrealizowanych lecz nie przelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez
ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budietowych pobranych, lecz nie przelanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Zapisy strony Wn konta 222 -

' Lp. | Tre$¢ operaciji ; )
- L przeciwstawne |
i 1. :Przelew pobranych przez jednostke dochodow |
: ; budzetowych odpowiednio na rachunek budzetu i
! ‘panstwa lub na rachunek budzetu jednostki |
[ | sarr_lorza,du. terytorialnego. i 130
Zapisy strony Ma konta 222
I - ' ! \
\
- Lp. l Tres¢ operacji ‘ K.onta i
| : T ~ przeciwstawne
1. Przeniesienie na podstawie okresowego lub i
\ rocznego  sprawozdania  budzetowego  sumy | ,
; zrealizowanych dochodow budZe_t_c_)_\_N_}jE:lr_l._ |80 ‘

Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budietowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetows wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspodlfinansowania programow 1 projektow
realizowanych ze srodkoéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdnosci: w ciagu roku budzetowego okresowe lub
roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkdéw
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspdifinansowania programow i
projektéw realizowanych ze Srodkoéw europejskich na konto 800 przelewy srodkéw pienigznych
na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i
projektoéw realizowanych ze srodkdw europejskich, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 uymuje sie: okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie
wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.
Na koniec roku obrotowego nastepuje przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow na konto 800.
W samorzgdowych jednostkach budzetowych na koncie 223. ujmuje si¢ rowniez operacje
zwigzane z przeplywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktorym te stanowig dochody
jednostek samorzadu terytorialnego. ,
Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych
od dysponenta wyzszego stopnia. ktére nie przekazano jeszcze do podporzadkowanych jej
dysponentow nizszego stopnia oraz $rodkOw przeznaczonych na pokrycie wydatkéw danej
jednostki budzetowej, lecz niewykorzystanych i niezwroconych do konca okresu.

Zapisy strony Wn konta 223



|

T
Lp. | Tres¢ operacji

e .___, PYZECIWStawne
I. i Okresowe przelewy $rodkéw pienigznych dla
' dysponentéw nizszego stopnia na pokrycie ich
, wydatkow budzetowych, w tym wydatkow budzetu
_ panstwa w ramach wspdifinansowania programow i
| | projektow ze srodkow europejskich. 130
2. | Zwrot dysponentowi wyzszego stopnia
niewykorzystanych do konca roku srodkéw na |
- wydatki. 130

| 3. | Zwroty do budzetu jednostki samorzadu

i terytorialnego nicwykorzystanych srodkow na

‘ planowane na dany rok wydatki budzetowe i na
. | wydatki niewygasajace. 130
| 4. | Okresowe lub roczne przeniesicnie na podstawic

' sprawozdan budzetowych zrealizowanych wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w
ramach wspolfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze §rodkow europejskich.

800

|
s, iPrzeksiqgowanie zrealizowanych wydatkow j

| niewygasajacych. 800

Zapisy strony Ma konta 223

i | o .. Konta
' Lp. : Tres¢ operacji .
3 , przeciwstawne .

1. | Wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych:

! —przez panstwowe jednostki budzetowe od

| dysponenta wyzszego stopnia (na pokrycie wlasnych

“ wydatkéw budzetowych jednostki oraz
przeznaczonych do przekazania dysponentom
nizszego stopnia), 130
—przez samorzadowe jednostki budzetowe z budzetu

 jednostki samorzadu terytorialnego. 130

2. : Wplywy srodkéw na realizacje wydatkow
" niewygasajacych. 1 130, 139
i 3. ! Otrzymane zwroty od dysponentéw nizszego stopnia

f srodkdéw budzetowych niewykorzystanych na
1 1 wydatki. ) o 130

Konto 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow
europejskich
Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych, a
takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace 1 posredniczgce platnoscei z budzetu
srodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy oraz
warto$¢ ptatno$ci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego.



Na stronie Ma ksieguje si¢ wartos¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystanc i rozliczone
zgodnie z obowigzujacymi przepisami lub zwrdéconych w roku ich przekazania, a takze wartosé
ptatnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 umozliwia ustalenie wartosci przekazanych
dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji lub warto§é dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly
przekazane.

Zapisy strony Wn konta 224

‘ Lp. - Tres$é ope Konta
i S ___c___p racp B przeciwstawne
1. | Przelew przyznanych przez organ dotaql

' budzetowych. 130
! 2. ' Informacja z BGK o dokonanych piatno$ciach na

| rzecz beneficjentow z tytutu wydatkow
___finansowanych ze srodkéw europejskich. 227 lub 230"
* W instytucji koordynujacej, zarzadzajacej 1 posredniczace), gdy wydatkl 53 ujete w ich planach finansowych.
** W instytucji koordynujacej, zarzqdzajqcej i poéredniczacej, gdy wydatki nie s3 ujete w planach finansowych tych
instytucji.

Zapisy strony Ma konta 224

| L Treéé operacji [ Konta R
| p- } ?"_J B przeclwstawne
1. ‘ Uznanie dotacji za wykorzystang i rozliczona. ‘ 810
- 2. Zwrot dotacji w roku jej przekazania. ‘ 130
3. | Przekwalifikowanie na poczatku roku nastepnego
; dotacji niewykorzystanych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem do zwrotu do budzetu
- jst w styczniu roku nastepnego. 221
l . |
‘ 4. Wartosé platnosei z budzetu srodkéw europejskich |
| uznanych za rozliczone. { 810 lub 230
! 5. | Zawiadomienie z BGK o zwrocie l
|

mewykorzystanych srodkow europejskich. f 230 lub 27

* W ir mstytucp koordynujacej, zarzqdzajacej i posredniczacej, gdy wvdatkl 54 ujf;te w ich planach finansowych.
*% W instytucji koordynujacej, zarzadzajacej i posredniczacej, gdy wydatki nie sa ujete w planach finansowych tych

instytucji.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa. Konto shuzy takze do
ewidencji rozliczen zrealizowanych wydatkow objetych planem wydatkéw niewygasajacych.
Na stronie Wn kenta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a)wplaty do budzetu z tytulu roznych podatkéw i oplat oraz cel,
b)naleznosci od budzetu z tytulu funkeji ptatnika podatku dochodowego od 0s6b fizycznych



cywplaty do budzetu nadwyzek srodkéw obrotowych samorzagdowych zakladéw budzetowych
oraz wplaty do budzetu $rodkéw pozostajacych na koniec roku na wydzielonym rachunku
bankowym, ewidencjonowanym na koncie 132 (samorzadowe jednostki budzetowe oswiaty),
d)VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczania z urzedem skarbowym,
e)naleznodcei z tvtutu nadptat w rozliczeniach z budzetami oraz z innych tytuldéw okreslonych
przepisami,

f)zmniejszenie VAT naleznego (na podstawie faktur korygujacych).

Na stronie Ma konta 225 ksi¢gguje si¢ w szczegoélnosei:

a)zobowigzania wobec budzetu z tytulu naliczonych podatkéw, oplat i cel placonych przez
jednostke lub potrgconych przez jednostke jako platnika,

b)nalezny podatek od towaréw i ustug w jednostkach bedacych podatnikiem VAT — naliczony w
wystawionych fakturach zarowno zewngtrznych, jak i wewnetrznych,

c)zobowiazania wobec budzetu z tytulu nadwyzek $rodkéw obrotowych samorzadowych
zakladow budzetowych oraz zobowigzania samorzadowych jednostek budzetowych oswiaty z
tytutu Srodkow pozostajacych na koniec roku na koncie 132,

d)zobowigzania z tytulu zaliczek na podatki pobrane przez jednostk¢ w imieniu budzetu (np.
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych). :

Ewidencja szczegotowa do konta 225 umozIliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedhug
kazdego z tytutow rozrachunkdw oraz podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetu.

Zapisy strony Wn kenta 225

Konta
| __przeciwstawne

Lp. Tres¢ operacji

1. | Zarachowanie na podstawie przepisow lub decyz;ji
. naleznej od budzetu dotacji, ktéra nie wplynela do
‘ konca roku na rachunek bankowy samorzadowego
zakladu budzetowego. | 740
i 2. | Przelewy zobowiazan wobec budzetu z tytulu -
‘ odprowadzenia nadwyzek $rodkéw obrotowych

- samorzadowych zakladow budzetowych 1 srodkow

pozostajacych na koniec roku na koncie 132 w
; -samorzgdowych jednostkach budzetowych. 131,132
3. . Przelewy z tytutu innych zobowigzan wobec budzetu
i finansowanych ze $rodkéw:

| — budzetowych, 130
| — samorzadowych zakladow budzetowych, 131
' — funduszy celowych i ZFSS, 135, 136
' — sum na zlecenie. 139

4. Naleznosci od budzetu z tytutu nadplat podatkow
uprzednio naliczonych:

| . — dotyczace kosztow dzialalnosei eksploatacyjnej, 403

; ' — dotyczace kosztow dzialalnosci finansowane]j i

i . funduszy celowych i ZFSS, 851, 853

i - — wplaconych w imieniu pracownikéw (np. podatku

' " dochodowego od 0s0b fizycznych). 231 |

-5, Obcigzenie z tytulu nadptaty odprowadzonych . 820



' zaliczek dotyczacych nadwyzek $rodkéw obrotowych

- samorzadowych zaktadéw budzetowych. '
6. Wplata na rachunek budzetu jst dochodéw budzetu

| panstwa zrealizowanych przez samorzadowe

- jednostki budzetowe (cala kwota zrealizowanych ‘ !

. dochodéw bez potracen). 130
7. | VAT naliczony w fakturach i w fakturach . ‘
| ! korygu.j qcych dostav-vcéw oraz po_brany przez 1'1rzqd. .

- celny, jesli w catosci lub w czgsci podlega odliczeniu

"od VAT naleznego . 1201, 240, 300
8. | VAT naliczony z tytulu wykorzystania zakupionych ‘

' towaréw do dziatalno$ci opodatkowanej VAT w .‘

| wyniku rozliczenia odwrotnego obcigzenia VAT. | 225

' VAT naliczony dotyczacy w calosci sprzedazy opodatkowanej ksieguje si¢ na Wn konta pomocniczego
»Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT”, natomiast VAT rozliczany w proporcji ksigguje sie na Wn
konta pomocniczego ,,Rozliczenie naliczonego VAT”.

Zapisy strony Ma ko_n_t_aES__ )

‘ e
Konta
przeciwstawne

Lp. Tres¢ operacji

- 1.  Zobowiazania wobec budzetu z tytulu nadwyzek ‘

‘ | srodkow obrotowych samorzadowych zaktadow ‘ ‘
 budzetowych oraz zobowigzania samorzadowych - .
jednostek budzetowych o$wiaty z tytuhu pozostatosci ‘ ‘
 srodkéw na koncie 132 na koniec roku. 820

. 2. . Naliczone zobowigzania podatkowe, cla i oplaty
| obciazajace koszty lub fundusze. 080, 403, 851, 853

|
|
i 3. | Naliczony podatek dochodowy samorzadowych ‘
' zakladéw budzetowych. ' 870
4. | Naliczony i potracony na listach ptac podatek ‘
dochodowy od 0s6b fizycznych. 231
' 5. | Zobowiazania z tytutu nadmiernych lub nienaleznych
i dotacji podlegajacych zwrotowi w roku nastepnym. ‘ 740
6. | Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytulu zwloki ‘ !
| - w zaplacie zobowigzan. 080, 751, 851, 853
7. Wplywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z !
budzetem (zwrot nadptat i naleznych za ubiegty rok
| dotacji). | 130,131, 135
8. Naliczenie naleznosci z tytulu dochodéw budzetu
panstwa realizowanych przez samorzadowe jednostki |
- budzetowe wykonujacych zadania zlecone w |
. ~administracji panstwowe;j. 221 (240)
9. VAT nalezny od sprzedazy |
. — wynikajacy z wystawionych dla odbiorcéw faktur i

faktur korygujacych, | 201, 221
— wedhug raportéw sklepowych, 730
— wedtug kasy fiskalne;. 101

10. VAT nalezny z tytutu przekazania rzeczowych



| sktadnikéw majatku oraz nieodpiatnych sw1adczef1 i
' - ustug (dokumentowany fakturg wewngetrzng) :
\

13. | VAT nalezny od otrzymanej dotacji przedmiotowe;j
dla samorzadowych zakladéw budzetowych
bedacych podatnikami VAT. 131

14, | Faktury korygujace VAT zmniejszajace sumy

— na potrzeby reprezentacyi 1 reklamy, | 409, 851, 853
| — na deputaty pracownicze, 1231
| — od darowizn oraz bezplatnych §wiadczen i ustug. 761, 851, 853
i 11. VAT nalezny od otrzymanych zaliczek, zadatkow 1
i przedplat na podstawie wystavnonych faktur . | 201
; 12. | VAT nalezny od importu ustug . 020, 080, 403, 853

' podatku naliczonego przy zakupach dotyczacych
| dziatalnosci objetej VAT, 201, 240, 300
15. | Zwrot bezposredni podatku naliczonego. 130, 131, 135, 139
16. | Przeksiegowanie VAT naliczonego, w czesci [ 011, 013, 014, 016,
i niepodlegajacej zwrotowi lub odliczeniu od VAT 020, 080, 403, 640,
- naleznego budzetowi . 851, 853
' 17. | Sankcyjny podatek VAT naliczony na podstawie !
‘ decyzji wiadz skarbowych. 761
: 18. Odwrotne obciaZzenie naleznym podatkiem VAT w
- czesei:
| ' — podlegajace] rozliczeniu jako podatek naliczony, 225

! — niepodlegajacej odliczeniu jako podatek naliczony. | 011, 080, 300, 310,

| 1401

*Na koncie analitycznym ,.Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT
*" Na koncie analitycznym ,,Rozliczenie naliczonego VAT™.

‘ Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 shuzy ewidencji dlugoterminowych naleznodci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ dlugoterminowe naleznosci 1 przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych, a na stronie Ma konta wumuje si¢ przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowych.

Konto 226 moze wykazywa¢é saldo Wn, ktore wykazuje warto$¢ dlugoterminowych naleznosci z
tytuhr dochodow budzetowych jednostek budzetowych.

Zapisy strony Wn konta 226

. o mm—— - -—

ng. Tresc operacjl Konto przecnwstawne

1. . Przypisanie naleznosci budzetovnch wvmagalnych w 840
Ipr7yszlych latach

2. Przeniesienie  naleznosci  krétkoterminowych do!221
dlugotermmowych (np. w zw1qzku z przesumqmem | |




‘terminu platnosci)

Zapisy strony Ma konta 226

Konto przeciwstawne

'Lp. Tresé operacji

- E— - S —

1 iPrzeksif;gowr:mie wymagalnej] w danym roku naleznosci| 221
I do krétkoterminowych (np. raty wymagalne w danym

| _Lroku) ‘ |

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych z ZUS z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz skladek na Fundusz Pracy i Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ przelewy sktadek do ZUS i wyplaty zasitkow pokrywanych
ze srodkow ZUS. Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu sktadek oraz
otrzymane wplaty i inne zmniejszenia naleznosci.
Ewidencja analityczna do konta pozwala na ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan z tytulu
rozrachunkow z jednoczesnym wskazaniem tytulow tych rozrachunkéw i podzialek klasyfikacji
budzetowej.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza naleznos$ci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Zapisy strony Wn konta 229
— ‘ T

Konta_ - ‘

| Lp. | Tresé operacji ‘ przeciwstawne ]

1. Przelewy skladek do ZUS —na Fundusz ,
Ubezpieczen Spolecznych i Fundusz Pracy oraz do | 130, 131, 135,

| PFRON. 139
2. ‘ Wyplata zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore ‘

; ' yjeto na listach wynagrodzen. | 231

| 3. | Wyplaty $wiadczen ZUS nieobjetych listg 1101, 130, 131,

| | wynagrodzen. 135 i
4. Naliczone naleznosci z tytulu inkasa sktadek. 760

5. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych. | 760, 851, 853

@pisy strony Ma konta 2'2977 -

‘Lp. Tresé operacji Konka
el S przeciwstawne
1. | Naliczone sktadki placone przez pracodawce na
. Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i na Fundusz
Pracy oraz PFRON od wynagrodzen:
— dzialalnosci operacyjnej, 405
— dzialalno$ci finansowanej z funduszy celowych i
ZFSS, 851, 853

' — pokrywanych z sum na zlecenie. 240



2., Skladki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych | i
placone przez pracownika, ktore sa potragcane z ! ‘

i - wynagrodzen. 231

i 3. | Otrzymane przelewy z ZUS z tytulu zwrotu % i
| | przewyzki wyplaconvch swiadezen ponad skladki |
| | na FUS i FP oraz zwrotu nadplaty sktadek. 130, 131,135
| 4. | Odpisanie nalezno$ci umorzonych i : |
I _przedawnionych. ) | 761,851,853 |

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami oraz osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pienieznych, a w szczegdlnosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
Na stronic Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:
a) wyplaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia (zardbwno gotowka, jak i przelewem),
b) wydanic zaliczonych do wynagrodzen $wiadczen w naturze lub wyplacenie za nie
ekwiwalentow,
¢) potracenia obciazajace pracownika, dokonane z wynagrodzen naliczonych na liscie,
d) wyplaty zasilkéw ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen,
¢) obciazenia z tytutu nadplaty wynagrodzen,
1) odpisanie zobowigzan przedawnionych (np. z tytutu niepobranych w terminie wynagrodzen).

Na stronie Ma konta 231 ksigguje sie przede wszystkim:

a) naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty lub straty nadzwyczajne dziatalnosci
operacyjnej, inwestycyjnej albo funduszy celowych i ZFSS,

b) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

¢) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

d) ujete w listach ptac ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,

e) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytuhu niestusznie pobranych wynagrodzen,

Konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoédci, a saldo Ma stan
zobowiazan z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie stanu naleznoscl 1 zobowiazan z tytulu
wynagrodzen i §wiadezen zaliczanych do wynagrodzen.

Zapisy strony Wi konta 231

Konta 1

|
Lp. Tresé operacji .
P | perac) przeciwstawne

1.  Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet
wynagrodzen, zasitkow pokrywanych ze srodkow ZUS, |
oraz ujetych na listach plac: ekwiwalentow pienigznych |
za deputaty, za uzywanie wlasnej odziezy roboczej,
materialow i narzedzi: =
- gotowka z kasy, 101
* — przelewem na konta pracownikow. - 130, 131,132, 135, |
1 136,137,138,139 |
. 2. Potracenia dokonane na liscie plac z tytutu': : i




i — podatku dochodowego od 0sdb fizycznych, 225
i — sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych :
placonych przez pracownikow z wlasnych srodkéw, 229
| — sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 240
| — skladek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy
" zapomogowo-pozyczkowe] oraz potracen z tytulu
alimentdow i innych zobowigzan okreslonych
. przepisami, 240
~— nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od
i pracownikow, 234
. — opfat za $wiadczenia dziatalnosci socjalnej
| (nieprzypisanych). 851
3. Przekazane swiadczenia rzeczowe, zaliczane do ‘
i | wynagrodzen: !
! — z zakupu, : 201, 300
| — z zapasu materialow, 310
— wiasnych produktow (po koszcie wytworzenia lub w
cenie sprzedazy netto}, 500, 530, 600, 700
~— VAT naliczony od wydanych produktéw. 1225
I 4, | Odpisanie przedawnionych zobowiazan z tytulu
wynagrodzen dotyczacych:
— dzialalnosci operacyjnej, ) 760
— dzialalnosci funduszy celowych 1 ZFSS. 851, 853
5.  Obcigzenia z tytutu nadplaty wynagrodzen: |
! ~ — dzialalnosci operacyjnej, ) 404
| | — dziatalnosci funduszy celowych i ZFSS. 851,853
Zapisy strony Ma konta 231 ] e
L Tresé operacji Konta
P ) peracy przeciwstawne
1. | Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obciazajgce:
- koszty dziatalnosci operacyjne;j, 404
| — koszty srodkow trwalych w budowie (inwestycji), 080
j — straty zawinione w dziatalnosci operacyjnej, 761
" — fundusze celowe i ZFSS. " 851, 853
2. | Naliczone zasitki, ktore pokrywa ZUS, wyplacane na
| podstawie listy wynagrodzen. 229
3. | Naliczenie kosztdw z tytuhu swiadezen rzeczowych |
| , I
! naleznych pracownikom :
i — dziatalnosci operacyijnej, : 404
_ ‘ — dziatalnoéci funduszy celowych i ZFSS. ' 851, 853
i 4. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych: |
i — dzialalnoseir operacyjne;, ‘ 761
i | — dziatalno$ci funduszy celowych i ZFSS. 851, 853
i 5 - Przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych i
: | wynagrodzen. 240
. 6. | Wynagrodzenia pokrywane ze $rodkow otrzymanych do
‘ i wyplaty od innych jednostek (z sum na zlecenie). 240
' 7. Wartosé naleZnegq pracownikowi umundurowania. 401

B Wycenione tacznie z VAT i dokumentowane fakturami wewnetrznymi




Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutow niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek na wydatki
obcigzajace jednostki, z tytutu odplatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw oraz
z tytulu udzielonych pracownikom pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen soejalnych,
naleznosci od pracownikéw z tytulu niedoborow i szkdd, a takze zaptacone zobowigzania wobec
pracownikow.
Na koncie 234 ksigguje si¢ zobowigzania z tytulu ekwiwalentéw wyplacanych za uzywanie
wlasnej odziezy, za zuzyte materialy i sprzet wiasny, jezeli ich naliczenie nie jest dokonywane na
liscie wyplat wynagrodzen oraz za przejazdy stuzbowe wlasnym samochodem pracownika i z
tytulu zwrotu sum wylozonych przez pracownika na pokrycie kosztéw jednostki.
Na stronie Wn konta 234 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

—wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki,

—zwrot wydatkéw dokonanych ze SsSrodkéw wlasnych pracownika, a zwigzanych z

dziatalno$cig jednostki,

—obcigzenia za odptatne $wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,

—naleznosci od pracownikow z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

—naleznosci z tytutu niedoboréw i szk6d oraz kar obciazajacych pracownika,

—zaplacone zobowiazania wobec pracownika,

—odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytulu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

— wplaty naleznosci od pracownikdow,

—uznania z tytulu wydatkéw pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki,

—poniesione koszty lub nabyte zapasy stanowigce rozliczenie zaliczek wyplaconych

pracownikom,

— wplaty z tytutlu zwrotu zaliczek 1 pozyczek,

— sporne roszczenia skierowane na droge sadowa,

—odpisanie naleznosci przedawnionych 1 umorzonych lub z ktérych dochodzenia

zrezygnowano ze wzgledu na nieistotng wartos¢.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa sald. Saldo Wn stanowi sume¢ sald naleznosci, a saldo Ma
wykazuje sume zobowigzan wynikajacych z kont imiennych poszczegolnych pracownikow.

Zapisy strony Wn konta 234

| Lp. Tres¢ operacji K.onta
I ) § | przeawstawne
1. | Wyptlaty sum do rozliczenia (zaliczek)i sptata ‘
' zobowigzan wobec pracownikow: | ,
- — gotodwka, 101 !
— z rachunkéw bankowych. 1130, 131, 132, i
| 135, 139
2. Naleznosci z tytutu:
. — sprzedazy wyrobow, ustug, towardw i
sktadnikéw majatkowych dziatalnosci
operacyjnej: ‘
- przychéd ze sprzedazy, 700, 730, 760
- nalezny VAT naliczony w fakturach, 1225

— $wiadczen odplatnych dziatalnosci 851



- zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
- — wyplaty pozyczek z zaktadowego funduszu

- $wiadczen socjalnych, 101, 135
- —naliczonych odsetek od pozyczek
mieszkaniowych z ZFSS (wymagalnych). | 851
3. Naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod. | 240 !
4. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych:
| — dziatalnosci eksploatacyijnej, 760
| - dziatalnosci funduszy celowych i ZFSS. 851, 853

|
|
| 5. | Naleznoéci z tytulu roszczen spornych .

zasadzonych na rzecz jednostki: |

| - —roszczenie podstawowe, 240
| —zasgdzone nalezno$ci dodatkowe:
‘ | * z tytulu kosztow postgpowania sadowego, 760
; E z tytutu odsetek. 750 .

Lopisy strony Ma kouta 2t

| Lp. Tres¢ operacji K-onta
| e | przeciwstawne
- 1. Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub |
| z whasnych $rodkow: !
‘ ‘ — koszty: | ;
- dzialalnosci operacyjnej, 401-410 ‘

. 1 - srodkéw trwatych w budowie (inwestycji), 080

| - dzialalnosci funduszy celowych i ZFSS, i

| ! - dzialalnosci finansowanej przez inne 851, 853 !
jednostki (z sum na zlecenie),

1240 i
| — materialy przyj¢te do magazynu, 310
— towary przyjete do magazynu, 1 330
| — naliczony przy zakupach VAT podlegajacy
‘ | rozliczeniu 225
| 2.  Wplaty z tytulu zwrotu niewykorzystanych i
1 | zaliczek oraz naleznosci od pracownikow:
| — do kasy, 101
| — na rachunki bankowe. 1130, 131,132,
, ‘ 135, 139
3, Zobowigzania z tytutu ekwiwalentow za |
i - uzywanie przez pracownikow wlasnej odziezy,
| materialow i sprzetu do:
— dziatalnosci operacyjnej, 401
— $rodkow trwalych w budowie (inwestycji), 080
‘ - — dzialalnosci funduszy celowych i ZFSS. 851, 853
4. | Naleznosci od pracownikow potracone na liscie
- wynagrodzen. | 231

5.  Odpisanie nalezno$ci umorzonych,
przedawnionych lub o nieistotnej wartosci:
— dzialalnosci operacyjne;j, 761



| ' _ driatalnoéci funduszy celowych i ZFSS. - 851, 853

. 6. | Skierowanie roszczef do sgdu. | 240

| 7. | Odpisanie naleznosci, na ktére uprzednio | o

| | ksiggowano odpis aktualizujacy naleznodci w
- ciezar pozostatych Kosztow operacyjnych lub

kosztow ﬁnansow_y_ph. _ " 290

Konto 240 - Pozostale rozrachunki
Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zardwno krajowe, jak i zagraniczne nalezno$ci i roszczenia
oraz zobowigzania nicobjete ewidencjg na kontach 201-234, a takze do rozliczenia niedoborow i
szkod. Ponadto konto to moze by¢ uzywane do ewidenciji pozyczek i réznych rozliczen, a takze
krotko- 1 dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych, Na koncie tym ujmuje sie przede
wszystkim:
a) rozrachunki wewnatrzzakltadowe (np. z podleglymi oddziatami samorzadowych zaktaddw
budzetowych),
b) rozrachunki z tytulu sum depozytowych (np. kaucji, wadidéw, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow) oraz sum ofrzymanych w zwigzku z postepowaniem sadowym lub
administracyjnym,
c) rozrachunki z tytutlu sum na zlecenie (w tym takze $rodkéw otrzymanych na budowe srodkéw
trwalyvch (inwestycje) z wyjatkiem dotacji),
d) rozliczenia niedoborow, szkod i nadwyzek,
e) rozrachunki dotyczace potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytuléw niz
podatki i skfadki odprowadzane do ZUS,
f) rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robdt dotyczacych $rodkow trwalych w
budowie (inwestycji) i zakupu gotowych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, rozrachunki z tytulu zaliczek przekazanych na budowe srodkow trwalych (inwestycje)
wspolnie prowadzona przez innych inwestoréw lub na sfinansowanie inwestycji zleconych
inwestorom zastepczym,
g) roszczenia sporme,
h) naleznosci z tytulu pozyczek udzielanych z funduszy celowych 1 innych funduszy specjalnego
przeznaczenia (z wyjatkiem udzielonych pracownikom),
1) rozrachunki z bankami z tytutu mylnego obciazenia i uznania rachunkéw bankowych.
j) réznice pomiedzy dochodami otrzymanymi i dochodami wykonanymi zrealizowanymi na
rachunku budzetu.
Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje sie przede wszystkim:
- zobowigzania za dostawy, ustugi i roboty dotyczace budowy Srodkéw trwatych
{(inwestycji) i Srodkow trwatych (wynikajace z faktur VAT lub rachunkéw),
— ujawnione nadwyzki sktadnikéw majatkowych,
—rozliczenie niedobordw 1 szkdd,
- wplaty z tytutu zwrotu udzielonych pozyczek z ZFSS i naleznych odsetek,
—zobowigzania z tytulu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz réznych jednostek
{z wyjatkiem podatkow i skladek na FUS oraz na PFRON),
— wplywy sum depozytowych i na zlecenie,
—naliczone przez bank odsetki od sum depozytowych i na zlecenie, jesli zwickszaja
zobowigzania wobec wiascicieli tych sum, — odpisanie zasadzonych lub oddalonych
roszczen spornych.



— odpisanie naleznosci i roszezen nieistotnych oraz umorzonych lub przedawnionych,
—naliczone odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan ewidencjonowanych na tym koncie,
— wplywy naleznosci wewnatrzzaktadowych (od podleglych oddzia-

16w zakladéw budzetowych),

— bledne uznania i korekty bltednych obcigzen bankowych.

Ewidencja szczegdlowa pozwala ustalié rozrachunki, roszczenia i rozliczenia z poszczegdlnych
tytutow. Prowadzona jest rowniez wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, saldo

Ma -

Zapisy strony Wn konta 240

stan zobowiazan.

. . Konta
had . [res¢operad przeciwstawne
i 1. j Faktury VAT lub rachunki za dostawy 1 ustugi

| finansowane z wiasnych i obcych $rodkow na budowe
! srodkéw trwalych (inwestycje) oraz z sum na zlecenie |
Iub sum depozytowych. 201, 234, 300
2.  Wynagrodzenia obcigzajace sumy na zlecenie. 1231
3. | Skladki na FUS i Fundusz Pracy naliczone od
; . wynagrodzen wyplacanych z sum na zlecenie (w czgsei |
i obowigzujgcej zleceniodawce). 229
4. | Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie, kaucji, sum |
! zabezpieczenia oraz wyplata sum depozytowych. 1101, 131,139
5. Obciagzenie wiascicieli kaucji i kwot zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy kosztami zaptaconymi  ; 131, 139,
| przez jednostke, ale pokrywanymi z tych kwot. | 401-409
6. Udziclone pozyczki mieszkaniowe z ZFS$S osobom !
\ i niebedacym pracownikami (emerytom i rencistom). i 101, 135
7. Naliczone wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek -
| ‘ z ZFSS (np. emerytom). 851
| 8. Wyptacone zaliczki na budowe $rodkéw trwatych
: {inwestycje) wspolne realizowane przez innych
| | Inwestorow, 130, 131
9. Wyplacone inwestorom zastepczym $rodki na
‘ _sfinansowanie zleconej im budowy $rodkow trwalych
i i (inwestycji), kiérg sami rozliczaja. 130, 131
! 10. | Naleznoéci od jednostek i 0sdb fizycznych niebgdgeych
i pracownikami z tytutu zwrotu poniesionych w ich i 101, 130, 131,
i " imieniu wydatkow. 1135
11.  Ujawnione niedobory i szkody:
— gotowki, 101
I | — materialdéw w magazynic i przerobie, 310
: : — podstawowych $rodkdw trwalych (wartosé
- nieumorzona), 011
| —débr kultury, 016
" — papierow warto$ciowych i innych srodkow 140



- pienigznych,
. — zwiazane ze srodkami trwalymi w budowie

| (inwestycjami), | 080
f . — obcych skiadnikéw majatkowych, 1201, 240
| —towardw, 330
' — wyrobow gotowych w magazynie, 600
- — produkcji w toku. 1 500, 530
- 12. Kompensata nadwyzek z niedoborami. | 240
13. . Odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych niedoboréw
| | materiatow, towardw 1 wyrobow gotowych. | 340, 620
' 14. | Zmniejszenie kosztéw z tytutlu nadwyzek uznanych za |
‘ korygujace zuzycie materiatow. 1401
| 15. Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkow trwalych i
| | zbioréw bibliotecznych. 760
' 16.  Rozliczenie nadwyzek dobr kultury. | 800

' 17. | Rozliczenie nadwyzki srodkéw trwatych umarzanych ‘

- stopniowo oraz $rodkow trwalych w budowie
(inwestycji). ‘ 800

18. | Nadwyzki srodkoéw obrotowych zaliczone do i
 pozostatych przychodéw operacyjnych. 760
19. Wyksiegowanie nadwyzek pozornych. 1011, 016, 101,

310, 330, 600

20. ' Roszczenia z tytulu niedoborow:

| ' — warto$¢ ewidencyjna niedoboru (netto), ‘ 240
‘ ' — dodatnia réznica miedzy wartoscig ewidencyjng netto a
| | wartoscia roszczenia. 290
- 21. | Roszczenia sporne:
— z tytulu dostaw i sprzedazy, | 201
g - — z tytutu naleznosci od pracownikow. 231, 234
| 22. Zasadzone naleznosci z tytutu:
| —odsetek, .‘ 750
| —kosztéw postepowania. 760
| 23. ' Nalezna od spotki dywidenda™ . 1750
- 24. ' Wyplaty z kasy dotyczace sum na zlecenie i |
" depozytowych. 101
25.  Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan | 130, 131, 132,
' bankowych. 135,137,138,
139

| 26. ' Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote zobowigzania
- wobec dostawey (np. z tytulu uznania reklamacji,
korekty bledu. udzielenia rabatu lub bonifikaty)
dotyczaca budowy srodka trwatego ( inwestycji ): ‘
— wartos¢ taczna z VAT niepodlegajacym odliczeniu, 011, 020, 080
— zmniejszenie uprzednio naliczonego VAT do 223



27,

J

odliczenia (w catosci lub w czesci).

. Naleznoéci z tytulu pewnych odszkodowan przyznanych '

| przez ubezpieczyciela. ' 760, 840
: 28.  Odpisanie zobowigzan przedawnionych dotyczacyvch
dzialalnosci:
— operacyjnej, 761
+ — inwestycyjnej — nierozliczonych srodkéw trwalych w
. budowie, 080
} — funduszy celowych. : 851, 853
- Zaliczenie wadium z przetargu na sprzedaz
" nieruchomosci na poczet przychodéw ze sprzedazy !
~nieruchomosci. 760
29, | Naleznosci wewnatrzzakladowe od oddziatow
| samorzgdowych zakladéw budzetowych. 131
Zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”
: Lp.l Tres¢ operacji ! Konta
‘ - . __przeciwstawne
1. | Wplaty nalezno$ci” (gléwnej i dodatkowych). 101, 130, 131,
, | 135,139
2. Otrzymane sumy na zlecenie, kwoty kaucji, wadiow i |
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz
~wplaty sum depozytowych: ‘
— do kasy, 101
— na inne rachunki jednostki budzetowej, 1 139
—na rachunek biezacy samorzadowego zaktadu
' budzetowego. , 131
3. | Zobowigzania z tytulu potracen dokonanych na listach |
plac na rzecz jednostek innych niz budzet, ZUS i :
“PFRON. 231
4, ’ Wplyw naleznej dywidendy. 130
. 5. l Umorzenie naleznoéci oraz odpisanie naleznosci i
| przedawnionych lub nieistotnych obcigzajace: ’
| - — pozostale koszty operacyjne, : 761
! | = koszty dziatalnosci funduszy celowych i ZFSS. : 851, 853
6. : Wplywy naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z '
| ZFSS. 101,135
| 7. Ujawnione nadwyzki: |
|
| — gotowki w kasie, 101
'~ materiatow, 310
1 |
b — towardow, 330 ;
| — wyrobow gotowych i pé%fabrykatc’)w**, 600 l
" — $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo 011
' — pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu™ 013



I — zbioréw bibliotecznych, l 014
 — dobr kultury, | | 016
| — $rodkow trwatych w budowie (inwestycji) . 1080
8. ‘ Przyjgcie efektow inwestycji wspélnych od innego |
- inwestora (jako rozliczenia wplaconej zaliczki). | 011, 020
9. | Zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub rachunkéw
-z tytulu dostaw, robét 1 ustug dotyczacych dziatalnosci | 011, 020, 080,
inwestycyjne;j. 300
10. | Naliczone odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan
| dotyczacych budowy srodka trwalego ( inwestycji ): '
| - przed rozliczeniem inwestycji, 080
- po zakonczeniu inwestycji. 751

11. | Przyjecie srodkéw trwalych uzyskanych w wyniku
| budowy (inwestycji) prowadzonej i rozliczanej przez |

inwestora zastepczego (na podstawie faktury). 011, 013, 020
12.1 Rozliczenie niedoboréw i szkod srodkow obrotowych w
‘ wyniku:
|- kompensaty z nadwyzkami, ‘ 240
I —uznania za straty wynikle ze zdarzen losowych, I 761, 851, 853,
i — uznanja za pozostate koszty operacyjne, 761
| — uznania za zwickszajace koszty dziatalnosci, 080, 401, 851,
| 853
! — uznania za zmniejszajace fundusz jednostki
| . (niedobory podstawowych s§rodkéw trwalych w wartosci

' nieumorzonej), | 800

! — obciazenia 0s6b i jednostek odpowiedzialnych, jesli

| wyrazily na to zgodg. | 234,240
1 — wniesienia roszczenia do sadu. 240

13.! Odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych
niedoborgw materiatow, towarow 1 wyrobow gotowych. 340, 620

' 14.. Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen | 130, 131, 132,
| bankowych. 135, 137, 138,
, 139

g
15, Zobowiazania wewnatrzzaktadowe (dotyczace |
- oddzialow samorzadowych zakladdw budzetowych). 1 131

| i 16. Zwigkszenie zobowiazan zwiazanych z depozytami ‘
| pienigznymi z tytulu oprocentowania obcych srodkow |
. pienieznych na rachunku bankowym. 131,139

Konto 241 - Rozliczenie nadwyzek
Na stronie Wn konta 241 ujmuje si¢ zuzycie materialdéw wydanych do dzialalnosci podstawowe;
bezposrednio z zakupu.
Na stronic Ma konta 241 ujmuje si¢ zarachowanie wydatkow poniesionych w zwigzku z
usuwaniem szkody.



Konto 242 - Rozliczenie niedoboréw i szkod
Na stroniec Wn konta 242 umuje si¢ decyzje firmy ubezpieczeniowe] o przyznaniu
odszkodowania.
Na stronie Ma konta 242 uimuje si¢ wyptlate odszkodowania przez tirme ubezpieczeniows.

Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia
Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochoddw budzetowych.
Na stronic Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosei:

—przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznosé, ktérych dotycza

wplaty,

—~zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wplat.

Zapisy strony Wn konta 245

'L ! Tresé operacji ‘ Konto
P = perad . _ przeciwstawne
1. Zwrot pomylkowo wplaconej kwoty i 130
2. Zwrot kwot dotyczacych wplat naleznosci !
budzetowych pomylkowo wplaconych na inne ‘ 132, 135, 136,
' konta niz rachunek biezacy jednostki. | 139
|

3. Zaliczenie wplaty po przeprowadzonym
‘ postgpowaniu wyjasniajacym do przychodéw
_nieprzypisanych lub niezaewidencjonowanych 700, 720, 750,
1 wczesniej jako naleznosé. 760

4.  Uznanie wplaty za splatg naleznosci po
przeprowadzonym post¢powaniu

... 1 Wyjasniajacym. S
Zapisy strony Ma konta 245
| Lp. | Tres¢ operacji Ifonto -
R przeciwstawne
-’_ ., Wplyw na rachunek blEZE[.CV Jednostkl
' budzetowej kwoty dotyczacej naleznosci z tytutu
: | dochoddw budzetowych bez podania tytutu
' ! wplaty. 130
2. Whplata na rachunek dochodéw oswiatowych | i

' jednostek budzetowych, rachunek funduszy
specjalnego przeznaczenia, rachunek i

' panstwowych funduszy celowych, inne rachunki

bankowe kwot dotyczacych nalezno$ci i 132, 135, 136,

_ [ budzetowych. _ 1139




Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznosci watpliwych. Odpisy
aktualizujgce dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznodci watpliwych, co do ktérych jest
prawdopodobne, ze nie zostana zaplacone w terminie i w pelnej wysokosci, a przedwczesne
byloby uznanie ich za niesciagalne.
Na stronic Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci a
na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwigkszenie.
Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich wartosc. ‘
Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza wartosé¢ odpisdw aktualizujacych
naleznosci.
Odpisy aktualizujgce naleznosci koryguja (zmniejszaja) wykazywane w aktywach bilansu
naleznosci, do ktérych te odpisy zostaly dokonane. Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie
odpiséw aktualizujacych od poszczegolnych naleznosci.
Zapisy strony Wn konta 290

l Konto

| g N
ALP | _T rese operati L i_ﬂ‘zeciwstawne
| )
1. ‘ Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwiagzku z
' zaplata: ‘
— naleznosci dotyczacych: |
a) dzialalnosci podstawowej eksploatacyjnej (z
! wyjatkiem zwigzanych z operacjami finansowymi), 760
| b) operacji finansowych oraz finansowych
| przychodow budzetowych, 750
¢) podatkéw iokalnych objetych odpisem
- aktualizujgcym, 720
d) funduszy celowych i ZFSS. | 851, 853
2. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z ;
~umorzeniem oraz z odpisaniem naleznosci S201, 221, 234,
| przedawnionych lub niesciggalnych. 240
3. | Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w !
|| zwigzku z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu. | 720, 750, 760

Zapisy strony Ma konta 290

e —— r

Konto

Lp. | Tres¢ operacji : .
P- | perac) | przeciwstawne |

1 | Odpis aktualizujqc“y_ v(;é;tpliwe naleznosci: .
a) jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow

| budzetowych: -
| —zwiazanych z dzialalnoscia eksploatacyjna, 761
' —zwigzanych z operacjami {inansowymi, 751
'~ z tytutu podatkéw lokalnych, 720
| b) funduszy celowych i ZFSS. | 851, 853 :
. 2. . Nadwyzka roszczenia z tytulu niedoboru ponad ; 5
| warto$¢ bilansowa brakujacych sktadnikéw. 1 240 3
3. Przypis zasadzonych naleznosci z tytutu kosztow 201,221,234, |

' postgpowania i odsetek. _ 1240 |




Zespo6l 3 - Materialy i towary

Konta zespolu 3 przeznaczone sa do ewidencji zapasow rzeczowych aktywéw obrotowych
i rozliczenia zakupu materiatdw i towardéw oraz ustug.

Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 shuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towardw, robot i ustug wszystkich
rodzajow dzialalnosci,a w szezegélnosci do ustalania:

1) wartosci materiatow i towarow w drodze,

2) warto$ci dostaw 1 ustug niefakturowanych (np. wedlug dowodéw odbioru).
Rozliczenie zakupu polega na poréwnaniu przyjetych dostaw z fakturami lub rachunkami
dostawcow albo z innymi dokumentami przekazania w celu ustalenia:
—zgodnodei ilosei i jakosci dostaw zafakturowanych z iloscia i jakoscia przyjetych materialéw i
towardow,
—odchylen migdzy rzeczywista wartoscia w cenie zakupu przyjetych zapaséw a ich wartoscig
wedlug cen ewidencyjnych,
—materiatow i towarow w drodze, tj. tych, ktére sa ujete w zaakceptowanych dowodach zakupu
od dostawcdw, a jeszeze nie zostaly przyjete przez jednostke (np. znajdujace si¢ u przewoznika),
—dostaw niefakturowanych, stanowiacych przyjete na podstawie dowoddéw przychodu materiaty i
towary lub potwierdzone protokotem odbioru ustugi, na ktdre dostawca wystawit faktury, w roku
nastgpnym po dniu sporzadzenia bilansu,
—wartodci zafakiurowanych zaliczek na poczet dostaw, robot i ushug wplaconyeh dostawcom na
podstawie zawartych umoéw.,
Na koncie 300 mozna:
— rozliczac¢ wszystkie dostawy i faktury lub rachunki,
- ymowac¢ tylko wystepujace na koniec okresu wartosci dostaw w drodze, robot, dostaw i ustug
niefakturowanych oraz zaptaconych zaliczek objetych fakturami VAT,
— ustala¢ odchylenia od cen ewidencyjnych,
— rozliczaé koszty zakupu materiatdéw i towardow zawarte w dowodach dostawcow,
—rozlicza¢ ujety w dowodach zakupu podatek od towardw 1 ustug,
- rozlicza¢ podatek akcyzowy, opfaty manipulacyjne i clo pobierane przy imporcie,
— ustala¢ warto$¢ niedoboréw, szkdd i nadwyzek w dostawach,
-rozlicza¢ reklamacje i sprostowania dotyczace fakturowanych dostaw.

Stosowanie konta 300 do rozliczania wszystkich dostaw i uslug wystepujgcych w ciagu roku nie
jest obowiazkowe. Na koncie tym nalezy ksiegowac operacje przede wszystkim, gdy:
1) istnieje rozbiezno$¢ miedzy data ksiggowania dowodu przyjecia dostawy a data
kstegowania faktury dotyczacej tej dostawy, szczegélnie gdy daty te odnosza sie do réznych
okresow, w wyniku czego na koniec okresu wystepujg dostawy niefakturowane lub dostawy
w drodze, ’
2) wystepuja roznice ilosciowe lub wartosciowe uzasadniajace reklamacje, a w
szczegOlnosel gdy w fakturze sa wymienione inne ceny, rodzaje lub inne ilosci, anizeli
ustalono w toku odbioru,
3) w toku odbioru dostawy stwierdzono szkody, niedobory lub nadwyzki,



4) zapasy materialow i towardw ujmuje si¢ w stalych cenach ewidencyjnych, w zwigzku z
czym moga wystapi¢ roznice miedzy wartoScia w cenie zakupu a wartoscig ewidencyjna,
ktéra jako odchylenie od cen ewidencyjnych przeksiggowuje si¢ z konta 300 na konto 340.

Na stronie Wn konta 300 ksicguje si¢ przede wszystkim:

— faktury VAT i rachunki dostawcéw obejmujgce warto§é dostarczonych materialow czy
towaréw lub wplaconych zaliczek, naliczony podatek VAT oraz ewentualne dodatkowe koszty
obciazajace nabyweg (np. transportu),

" - reklamacje podwyzszajace pierwotna warto$¢ dostaw,

- obcigzenia dodatkowe naliczone przy zakupie, ktére podwyzszaja ceng zakupu (np. pobierane
przy imporcie clo oraz podatek akcyzowy),

- odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych (gdy ceny ewidencyjne sa wyzsze od cen zakupu).

Na stronie Ma konta 300 ksieguje sie:

~ warto$¢ brutto przyjetych dostaw i ushug w jednostce niebedacej podatnikiem VAT lub
dotyczacych dzialalnosci zwolnionej albo niepodlegajacej VAT (wowcezas VAT stanowi element
ceny nabycia), -

- wartos¢ przyjetych dostaw i ustug netto, tzn. z wylgczeniem naliczonego w fakturach podatku
VAT, jesli u podatnika tego podatku podlega on w calosei lub w czescl odliczeniu od podatku
naleznego,

- naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzgdem skarbowym bezposrednio Iub po spetnieniu
okre$lonych warunkow,

-reklamacje iloSciowe i warto$ciowe obnizajace pierwotna warto$¢ wynikajaca z dowoddw
dostawcy,

- niedobory i szkody w transporcie wycenione wediug rzeczywistych cen zakupu,

- odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych (gdy ceny ewidencyjne sa nizsze od cen
rzeczywistych),

- przeniesienie kosztow zakupOow zafakturowanych lacznie z wartoscig dostaw,

- warto$¢ wykonanych i przyjetych do 31 grudnia ushug, ktére zostaly zafakturowane dopiero w
nastepnym roku, ale do dnia sporzadzenia bilansu.

Materialy nieprzyjete, postawione do dyspozycji dostawcy, ksieguje si¢ tylko jednostronnie na
~ koncie pozabilansowym (np. 391 ,,Zapasy obce™), w wartosci podanej w dowodach dostawcy
lub w cenach ewidencyjnych.
Odchylenia od cen ewidencyjnych i koszty zakupu ujete w fakturach lub rachunkach dostawcow
powinny bv¢ wyksiggowane z konta 300 nie pdZniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.
Konto 300 moze by¢ prowadzone takze w sposdb uproszczony, polegajacy na wprowadzeniu na
to konto tylko sald wystgpujgcych na koniec okresu z tytulu rozliczenia dostaw, z pominieciem
rejestracji obrotoéw wystepujacych w ciggu okresu sprawozdawezego.
Zakres operacji ewidencjonowanych na koneie 300 nalezy okresli¢ w zakladowym planie kont.
W przypadku ksiggowania na koncie 300 wszystkich operacji zwigzanych z zakupem ewidencje
analityczng do konta 300 nalezy prowadzi¢ w sposdb umozliwiajacy rozliczenie kazdej operacji
zakupu, a takze ustalenie dostaw i ushug niefakturowanych (oddzielnie materiatow i towardw)
oraz dostaw w drodze (np. w formie rejestru zakupu i dostaw).



Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw materialow i towaréw w
drodze oraz wartos¢ zafakturowanych zaliczek wplaconych na przyszle dostawy lub ustugi, a
saldo Ma — stan dostaw, robdt i ustug niefakturowanych do dnia bilansowego.

Saldo Wn konta 300 ujmuje si¢ w bilansie razem z zapasami odpowiednio materialéw lub
towar6w, a saldo Ma lacznie ze zobowigzaniami z tytutu dostaw, robét i ustug.

Zapisy strony Wn konta 300
[ ]

| i s Konto
| Lp. .
jf o _ Tres¢ op erafl}, - | przeciwstawne
1 Faktury lub rachunki za dostawy oraz za ustugi | 201,24

' (tacznie z naliczonym podatkiem VAT). ‘

i 2 | Reklamacje i korekty podwyzszajace warto$é 201,24
fakturowanych dostaw i ustug (na podstawie faktury ‘
korygujacej VAT lub noty do rachunku). , .

3 | Niefakturowane przez dostawcoéw opakowaniaiinne | 760
- materialy pomocnicze posiadajgce wartos¢ uzytkows. ‘
4 | Nadwyzki materialéw i towar6w ujawnione w toku 201,24
odbioru dostawy. .
| |

5 | Naliczone przez urzad celny przy imporcie materiatdw ‘ 225

| | i towardw clo, podatek akcyzowy oraz opflaty, ktére ‘

5 ‘ zwiegkszaja ceng zakupu materialow i towarow. 5

- 6 Kredytowe odchylenia od cen ewidencyjnych i

| - materialéw i towaréw (réznice migdzy wartoscig w 340

| - cenach zakupu i w cenach ewidencyjnych).

| |

' 7 | Przedawnione zobowigzania za dostawy | |

‘ niefakturowane. 760,851,853
| .

8  Przyznane przez dostawcOw ryczalty na pokrycie 840 ‘

| kosztéw napraw gwarancyjnych. I |

Zapisy strony Ma konta 300 o B -

? o 24 Konto
e Tretopemdl praeciwstawne
1 Materialy otrzymane z zakupu: _

| —przyjete do magazynow (w cenie ewidencyjnej), .

' —przekazane bezposrednio do przerobu, 310 !

| —przekazane bezposrednio do zuzycia. 310

080, 401, 851,
Towary przyjete do magazynow lub punktow 853

2 sprzedazy. |
330



I Przyjete bezposrednio do .uZywania:

3 | —gotowe $rodki trwale, | ‘
—zbiory biblioteczne i dzieta sztuki } 011,013
‘014,016 :
‘ |
4 ‘ Przyjete dostawy dotyczace srodkoéw trwatych w | 080 _
- budowie (inwestycji). | i
! !
5 | Warto$¢ zafakturowanych ustug obciazajacych koszty ‘ |
dziatalnosci: | |
| - —eksploatacyjnej, | 402
: ! —inwestycyjnej, | 080 ‘
| | —finansowanej z funduszy celowych i ZFSS, 851, 853 -
| | —pozostalej operacyjnej, ‘ 761 .
' ' —usuwania skutkow strat wynikajacych ze zdarzen 761 |
‘ ' losowych. ‘

! |
6  Obciagzenia dostawcow z tytutu uznanych przez nich ‘ 201, 240
| | reklamacji wynikajace z faktur korygujacych. '

7 Koszty zakupu ujete w fakturach lub rachunkach ‘ 080,, 402, 640", |
dostawcow (np. ubezpieczenia, transportu i spedycji, | 851, 853
| przetadunku). ‘
8 | Wartos¢ fakturowanych ustug dotyczacych przerobu 310

‘ | materiatow. ‘

‘ 9 | Odchylenia debetowe dotyczace materialow i towarow : 340
! ‘ (przewyzka cen zakupu nad cenami ewidencyjnymi). |

' 10 | Niedobory i szkody ujawnione w toku odbioru: ' 201, 240

\ —obcigzajace dostawce, przewoznika lub inne | |

| jednostki (albo osoby), 011,013,014, |
—obcigzajace koszty. 016, 020, 080

£y

i i Przeksiggowanie fakturowanego podatku VAT 225

| |
|
| podlegajgcego rozliczeniu lub odliczeniu. ‘
|12 VAT ujety w fakturach, ale niepodlegajacy odliczeniu |
'z VAT naleznego:
—dotyczacy srodkow trwalych i srodkow trwatych w 011, 013, 014,
budowie (inwestycji) oraz wartosci niematerialnychi | 016, 020, 080
prawnych, '
' —dotyczacy pozostalych dzialalnosci. 1401, 402, 851,

* Jesh k_oEty zakupu_ sa rozliczane w czasie Eroporcjonalnie do wartosci rozchodowanych zapasow.
**Na konto analityczne ,Rozliczenie naliczonego VAT™ — jezeli podlega rozliczeniu po spetnieniu warunkow okreslonych w ustawie.albo na
konto analityczne ,.Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytulu VAT — jezeli podlega w calosci odliczeniu od VAT naleznego.



Konto 310 - Materialy
Konto 310 stuzy do ewidencji wlasnych zapasow materialdw, w tym takze opakowan i
odpadéw, znajdujgcych si¢ w magazynach, zaréwno wiasnych jak i obcych oraz bedacych w
przerobie wlasnym i obcym, a takze do ujecia warto$ci materiatow zaliczonych w koszty w
momencie ich zakupu, lecz nieuzytych do konca roku obrotowego. Ewidencja zakupu oraz
przyjecie do magazynu i rozchéd materialow, ktorych koszty zakupu sa pomniejszone o
podlegajacy odliczeniu VAT prowadzona jest w wartosciach netto. Pelng wartos¢ zakupionych
materialow (z wyjatkiem zakupu opatu do kotlowni Urzedu jakim jest stoma, ktorej zakup
ewidencjonuje si¢ na koncie 310) obcigza si¢ od razu wlasciwe koszty, rezygnujac z ewidencji
wartosciowej zapasow, ale wowczas w przypadku, gdy czgé¢ z nich nie zostanie zuzyta do
konca roku obrotowego, to te pozostale iloSci materialdw obejmuje sie spisem z natury i po
wycenie ujmuje si¢ ich wartos¢ na koncie 310, zmniejszajac rownoczesnie odpowiednie koszty.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialdbw w magazynie
w cenach ewidencyjnych i zakupu, a w koncu roku takze i warto$é tej czesci materialow
ksiggowanych bezposrednio w ciezar kosztow, ktore nie zostaly zuzyte do konca roku
obrotowego (ujmowane tylko w ewidencji syntetycznej na podstawie wycenionego spisu z
natury).
Na stronie Wn konta 310 ksieguje si¢ wszelkie przychody materialtbw do magazynéw, do
przerobu oraz pozostato$¢ niezuzytych do konca roku (lub okresu rozliczeniowego podatku)
materiatow odniesionych uprzednio w calosci w koszty bezposrednio po zakupie, a ponadto
zwiekszenia warto$ci zapasow z tytulu kosztow przerobu.
Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ wszelkie rozchody zapaséw z magazynoéw i z przerobu oraz
zmniejszenia wartosci zapasow z tytulu uszkodzenia.
Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ zapasOw materialdow w
magazynach.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zapasOw wg miejsc ich znajdowania si¢ i osob, ktdrym powierzono piecz¢ nad nimi, a w
odniesieniu do zapaséw materialow objetych ewidencje ilosciowo wartosci, ale takze wedlug ich
poszczegdlnych rodzajow i grup.

Zapisy strony Wn konta 310

- B Konta

Lp. . Tresé oi)eracji P '
1. | Przychod materialow: | |
i — z zakupu od zewngtrznych dostawcow (przy imporcie
; ' lacznie z podatkiem akcyzowym, clem, 101,201, 225,
' oplatami manipulacyjnymi), 234,300
— z przerobu (w warto$ci po przerobie), 310 5
. - — wytworzonych przez wlasng dziatalnos¢, 790 |
| - —otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 800
5 ' Przychéd odpadéw uzytkowych z:
— produkc;ji, 401
— przerobu, 310
 — likwidacji majatku trwatego, ‘ 760

' —rozbidrek zwigzanych z inwestycjami, 080



- — likwidacji skutkéw zdarzen zaliczanych do strat.
- Nadwyzki zapasow w magazynie.

(U]

4, | Podwyzszenie cen ewidencyjnych zapasow.
5. | Nieodplatne otrzymanie materiatéw (poza centralnym
zaopatrzeniem).
6. Przychod niefakturowanych przez dostawcow opakowan i
innych materialéw pomocniczych posiadajacych wartos¢
! - uzytkowa.
| 7. Zwrot materiatéw wydanych do:
— dziatalno$ci eksploatacyjnej,
| —budowy érodkow trwatych (inwestycji),
| — dziatalnosci finansowanej z funduszy celowych iz
| ZFSS.
8 Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub
. okresu rozliczeniowego warto$¢ materialow, ktore byly
! rozchodowane i ksiggowane w cig¢zar kosztow, a nie
- zostaly zuzyte.

- 9. | Przyjecie materiatow do przerobu:

! -z magazynéw wlasnych,

| — bezposrednio z zakupu.

10. | Koszty przerobu obcego.
11.  Odpadki pokonsumpcyjne zuzyte dla zywca hodowlano-

761

240

340

| 760

' 760

401
080

‘851,853

‘401,851,853

1 310

101, 201, 234, 300

‘ 101, 201, 234

ubojowego (konto przeréb materiatéw). 401
12.  Przychéwek i przyrost wartosci zwierzat w ramach
produkcji na wyzywienie podopiecznych (z materialow w
| przerobie). ‘ 310 1
13. | Zwierzgta przyjete do uboju (w ramach przerobu). | 310
14. | Roéznica miedzy wartoscig materialow wedtug ich cen |
- ewidencyjnych zwigkszonych o koszty przerobu obcego a
! - wartoscig wediug cen ewidencyjnych materiatow J
~otrzymanych z przerobu. - 340,401
Zapisy strony Ma konta 310 ,,Materialy”
.z . Konta
_Lli'_ V- 'I:rt.esc qperaCJl , | przeciwstawne |
1. | Rozchéd z magazynu materiatow przeznaczonych do | |
| zuzycia: .
— w dziatalno$ci eksploatacyjne;j, ‘ 401 |
— w dziatalnosci inwestycyjnej , 080
- dgiaialnos’ci finansowanej z funduszy celowychiz ' -
ZESS . 851, 853
2. Rozchdd materiatéw z tytuhu: |
o przekazania do przerobu, ' 310
' — sprzedazy, | 761
— niedoborow (w magazynach wlasnych i obcych), 240 ,
— wydania deputatow pracowniczych, | 231



- — zdarzen losowych powodujacych straty. | 761

3. Obnizenie cen ewidencyjnych zapasow. 340
4. Obnizenie wartosci zapasow na skutek uszkodzenia,
~uptywu daty przydatnosci itp. 240, 761
5. | Nieodptatne przekazanie. . 761
6. Materialy uzyskane z przerobu: : !
} — przekazane do magazynu, ' | 310
— zuzyte do dzialalnosci podstawowej, 401
j — zuzyte do inwestycji*, 1 080
| —zuzyte w dziatalnosci finansowanej z funduszy ‘
| celowychi1z ZFSS 851, 853
I sprzedane, 761
| — przckazane w ramach centralnego zaopatrzenia. | 800
7. | Niedobory i szkody dotyczgce przerobu. © 240

8. : Przewyzka wartosci materialow wydanych do przerobu i
| ustug obcych nad wartoscig wedtug cen ewidencyjnych ‘
| ! materialdw otrzymanych z przerobu. ' 340, 401 B
= O réwnowartos¢ zuzytych materiatow nalezy skorygowacd sfinansowanie odpowiednio ze srodkéw na inwestycie, z
sum na zlecenie lub ze S$rodkdéw funduszy celowych, refundujac jednoczesnie wydatki. Ponadto réwnowartosc
finansowania materialéw przeznaczonych na érodki trwate w budowie ksigguje si¢ odpowiednio Wn 810 fub 740 Ma
800.

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
Konta zespolu 4 stuza do cwidencji kosztow w ukladzie rodzajowym zwigzanych z dzialalnoscig
operacyjna jednostek budzetowych i samorzagdowych zakladow budzetowych (konta 400—406,
409-410) oraz do rozliczenia kosztow (konto 490).
Na stronie Wn konta wmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug klasyfikacji budzetowej oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Konta 400406, 409410 mogg wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
poniesione od poczatku roku koszty dziatalno$ci operacyjnej.
W konicu roku obrotowego salda kont 400406, 409—410 przenosi si¢ na konto 860.

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow biezgcych do rodzaju kosztow
~ wyszezeg6lnionych w planie kont oraz w rachunku zyskow i strat

Nazwa konta j

1

|

: kosztow ' Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkéow ’
| rodzajowych o |
t400 Amortyzacja !
401 Zuzycie 421 Zakup materiatdw | wyposazZenia ‘

materiatow i 422 Zakup srodkéw zywnosci




| energii

| 402 Ushugi obce

423 Zakup lekéw, wyrobéw medycznych i produktéw biobdjczych
424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
1425 Zakup sprzetu i uzbrojenia

1427 Zakup ustug remontowych

|428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie realizacji programow

\zdrowotnych dla mieszkancow gmin)

5430 Zakup ustug pozostalych (czgs$¢ ustug nie zaliczanych do innych
kosztoéw rodzajowych)

‘433 Zakup ustug przez jst od innych jst

|434 Zakup ustug remontowo-konserwatorskich. .. \

i436 Optaty z tytuhu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w |

ruchomej publicznej sieci telefoniczne;j i

|438 Zakup ustug obejmujacych tlumaczenia

1439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

440 Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i

| pomieszczenia garazowe

| 403 Podatki i
| oplaty

443 Rézne oplaty i sktadki (optaty za patenty, wynalazki)
447 Cla

448 Podatek od nieruchomosci ;
449 Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa ‘
450 Pozostale podatki na rzecz budzetow jst \
1451 Optaty na rzecz budzetu pafistwa w
1452 Opfaty na rzecz budzetow jst
453 Podatek od towar6w i ustug

404
‘ Wynagrodzenia

1304 Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen.
(Jesli od tych nagrod odprowadzane sa sktadki na ubezpieczenia
spoteczne i podatek PIT, to beda one zaliczane do kosztu
Wynagrodzen. W innym przypadku do pozostatych kosztéw na koncie |

| 409.) ‘

i401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow ‘

1402 Wynagrodzenia osobowe cztonkéw korpusu stuzby cywilnej |

!403 Wynagrodzenia osobowe s¢dziéw i prokuratorow oraz asesordw i

‘aplikantc')w

|404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne

405 Uposazenia zotnierzy zawodowych oraz funkcjonariuszy

1406 Pozostate naleznosci zolnierzy zawodowych oraz funkcjonariuszy

1407 Dodatkowe uposazenie roczne dla zolnierzy zawodowych oraz

‘nagrody roczne dla funkcjonariuszy

1409 Honoraria

410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

417 Wynagrodzenia bezosobowe

476 Uposazenia zolierzy Narodowych Sit Rezerwowych

. 405
Ubezpieczenia
spoteczne i inne
Swiadczenia

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

307 Wydatki osobowe niezaliczone do uposazen wyplacane zohierzom i
funkcjonariuszom

‘408 Uposazenia i swiadczenia pienigzne wyptacane przez okres roku

 zoMierzom i funkcjonariuszom zwolnionym ze stuzby



411 Skfadki na ubezpieczenia spoleczne

412 Sktadki na Fundusz Pracy

|414 Wptaty na PFRON

(418 Réwnowazniki pieniezne i ckwiwalenty dla zobnierzy i

! funkcjonariuszy

!428 Zakup ushug zdrowotnych (w zakresic sSwiadczen dla

‘ pracownikow, np.: badania okresowe)

‘444 Odpisy na ZFSS

14353 Szkolenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej

470 Szkolenia pracownikow niebgdacych cztonkami korpusu stuzby
cywilnej

478 Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych

406 Inne :303 Rdzne wydatki na rzecz osob fizycznych

$wiadczenia 304 Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczane do wynagrodzen (nie
- finansowane z idotyczy pracownikow jednostki)

budzetu 305 Zasgdzone renty

f31 I Swiadczenia spoleczne

1321 Stypendia 1 zasitki dla studentow

1323 Doplaty do Funduszu Pozyczek i Kredytow Studenckich
1324 Stypendia dla uczniéw

. 325 Stypendia rozne

1326 Inne formy pomocy dla uczniéw

141 3 Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne

1429 Zakup swiadczen zdrowotnych dia 0sob nieobjetych

! obowiazkiem ubezpieczenia zdrowotnego

1430 Zakup ustug pozostalych (ustugi oswiaty)

409 Pozostale ‘300 Whplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy
koszty rodzajowe 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen (odprawy podmiertng)
i420 Fundusz operacyjny ‘
1430 Zakup ustug pozostatych (ustugi: reklamy, naukowo-badawcze i
‘ kultury)
1432 Staze i specjalizacje medyczne
441 Podréze stuzbowe krajowe
1442 Podréze shuzbowe zagraniczne
443 Réine oplaty i sktadki (ubezpieczenia rzeczowe i samochodowe,
sktadki na rzecz stowarzyszen)
i454 Sktadki do organizacji migdzynarodowych
i461 Koszty podstepowania sagdowego i prokuratorskiego
1462 Umorzenie naleznoscei agencji platniczych
1463 Rozliczenie wydatkow agencji platniczych zwigzanych z
: interwencja rynkowa w ramach Wspoélnej Polityki Rolnej
1464Wydatki egzekucyjne poniesione w postgpowaniu egzekucyjnym
i wszczetym i prowadzonym na poczet naleznoéct objetych
i I wnioskiem obcego panstwa, niesciagnigte od zobowiazanego
1469 Sktadki do organizacji migdzynarodowych, w kiérych uczestnictwo
f zwigzane jest z cztonkostwem w UE
? ;472 Amortyzacja (zwrot kosztdw amertyzacji ponoszonych przez inne
I jednostki)




410 Pozostate !285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych
obciazenia

i _' 477 Rekompensata dla pracodawcy zatrudniajgeego zohierza NSZ

i290 Whptaty gmin i powiatéw na rzecz innyvch jednostek samorzadu

|terytorialnego oraz zwiazkéw gmin lub zwigzkéw powiatow na {

“dofinansowanie zadaf biezacych |

1291 Zwrot dotacji oraz platno$ci, w tym wykorzystanych niezgodnie z |

.przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych

mowa w art. 184 ustawy o finansach publicznych, pobranych nienaleznie

'lub w nadmiernej wysokosci

293 Wplaty jednostek samorzadu tervtorialnego do budzetu panstwa

294 Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji za lata

poprzednie

!296 Przelewy redystrybucyjne

!297 Rézne przelewy

416 Pokrycie ujemnego wyniku finansowego jednostek zaliczanych do
sektora finansow publicznych

459 Kary 1 odszkodowania wyplacone na rzecz 0sob fizycznych

460 Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz oséb prawnych 1 innych
jednostek organizacyjnych

490 Pokrycie zobowiazan zaktadow opieki zdrowotnej

498 Zwroty dotyczace rozliczen z Komisjg Europejska

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od $Srodkéw trwalych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopniowo wedlug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronic Wn konta 400 ksicguje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu roku salda
konta na wynik finansowy.

W ciggu roku keonto 400 moze wykazywal saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ kosztow
amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku.

W koncu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.

Zapisy strony Wn konta 400

.
' Lp.

' oo ' T
Tres¢ operacji "Konto przeciwstawne

1

iNaliczona amortyzacja | Jl 071

Zapisy strony Ma konta 400

Lp.
1.

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

§Zmniejszenie z fyiuiu koreilr(itSf uprzedhio naliczonych!07l

kosztéw amortyzacji

Przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji na 860
|

koniec roku obrotowego |




Konto 401 - Zuzycie materialéw i energii |
Konto 401 shizy do ewidencii kosztéw: zuzycia materialow i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dzialalnosct operacyjnej, a takze w dzialalno$ci pomocniczej i
ogolnego zarzadu jednostki.
W szczegdlnosei na stronie Wn konta 401 ujmuje sie zuzycie:

1) materialéw wydanych do dziatalnosci podstawowej, ogélnej i pomocniczej, w tym takze

artykutdw spozywezych i odpadkow,

2) wyposazenia,

3)opakowan,

4) paliwa,

5) czesci zapasowych maszyn 1 urzadzen,

6) energii.

Po stroniec Wn tego konta ksigguje si¢ takze niedobory i szkody materialéw powstale w
wyniku bigdnych pomiaréw zuzycia i ubytkdw naturalnych mieszezacych sie w granicach norm.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w szczeg6inosci zmniejszenie poniesionych kosztow
zuzycia materialdéw i energii oraz nadwyzki materialéw mieszczace sie w  granicach
dopuszczalnego bledu pomiaru.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

Zapisy strony Wn konta 401

Lo. | iy . Konta |
P Tresé operacji ! . :
o . . ____ przeciwstawne
I.  Koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania
pozostalych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych w cenie nabycia nie
wyzszej niz 3500 zt oraz zbiorow bibliotecznych
(umarzanych w 100 % w miesiacu oddania do :
uzywania). 072
2. ! Materiaty wydane do zuzycia w dzialalnosci
operacyjnej:
— bezposrednio z zakupu, — z magazynu. 101, 201, 234,
300, 310
3 | Niedobory i szkody materialow uznane za
| niezawinione, zwi¢kszajace koszty. 240
4. | Zuzycie energii wedtug faktur: -
- —zaplaconych gotéwka, | 101
. ' —do rozliczenia bezgotoéwkowego. | 201, 234, 300
| 5. Korekta zwickszajaca koszty naliczone w poprzednim !
. roku, ktére dotyczyly dostaw miefakturowanych. 300
Zapisy strony Ma konta 401
: , . s , Konta 5
| Lp. F Tres¢ operacji i przeciwstawne

1. . Zmniejszenia kosztéw z tytutu:
— korekty obnizajgcej warto$¢ w cenie zakupu 201



i (tacznie z niepodlegajacymi odliczeniu VAT)
materialow wydanych bezposrednio do zuzycia (na
podstawie korygujacych dowodow sprzedazy 1
otrzymanych od dostawcéw), 1 |

|
|
! — zwrotu materiatéw i odpadkéw uzytkowych do
|
|

magazynu (pobranych do dziatalnosci), 1310 \
 — sprzedazy materiatow, ktérych warto$é ksiegowano |
- w koszty bezposrednio po przyjeciu od dostawcy, 761 ‘

\ ‘

‘ — wartosci odpadkéw wydanych do sprzedazy

| - bezposrednio z produkcji. 761

2. Nadwyzka materiatéw uznana za zmniejszajgca |

‘  koszty. 240

3. | Warto$é materialéw wydanych do zuzycia, ale

! | niezuzytych (wedtug spisu z natury odpowiednio na

 koniec okresu rozliczania podatku dochodowego lub ‘

. roku). 310
| 4. | Przeniesienie salda konta wystgpujgcego na koniec | .
| _roku obrotowego. o 860 |

Konto 402 - Ushugi obce

Konto 402 stluzy do ewidencji kosztow ushug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci
operacyjnej jednostki.
Koszty ustug obcych ewidencjonuje sie w cenie zakupu netto, tj. bez podlegajacego odliczeniu
naliczonego w fakturach podatku VAT. Natomiast jezeli naliczony podatek VAT nie podlega
odliczeniu od naleznego, wowczas o jego wartos¢ zwigksza si¢ koszt nabytej ustugi.

Na koncie 402 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przyjete:
1) ustugi remontoéw, napraw i konserwacji srodkéw trwatych uzywanych przez jednostke,
2) ustugi spedycyjne, sktadowania, transportowe, takze przewozu pracownikow, o ile koszty te
nie sg wliczane do kosztow podrdzy stuzbowych lub nie wigza si¢ z dziatalnoscia socjalna,
3) inne ustugi (np. pocztowe, tacznosci, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z tytutu
najmu i dzierzawy, z tytulu leasingu operacyjnego, doradcze, tlumaczenia, informatyczne,
telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystosci i wywozu $mieci, ogloszen w srodkach
masowego przekazu, archiwow).
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, za$ po stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajace z faktur lub rachunkéw korygujacych. Na koniec roku obrotowego saldo konta
przenosi si¢ na strone Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zapisy strony Wn konta 402 -
| ‘ Konta

}p o Tres§¢ operacji - ;przeciygawne
1. Odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkow |
wykonawcow:
— zaplacone gotowka, 101
— do zaplacenia w formie bezgotéwkowej. 201 , 234, 300

2. Odebrane niefakturowane ustugi. 300



Z_gplsy strony Ma konta 402
_ _,_

Lp i Tresé operacjl

Keonta
przeciwstawne .

1. meejszema kosztow z tytulu korekty obmzajqcej
- wartos¢ uslug w cenie zakupu na podstawie
korygujacych dowodow sprzedazy otrzymanych od
wykonawcow 201

2. | Zmniejszenie wartodei ustug niefakturowanych o
| przewyzke nad wartoscia fakturowang. 300
l

Przeniesienie rocznej sumy kosztéw ustug obeych
na koniec roku obrotowego. o | 860

Konto 403 - Podatki i oplaty
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i oplat o charakterze kosztowym, a w szczegdlnosci:
a) podatku akcyzowego,
b) podatku od nieruchomosci,
c¢) podatku od srodkow transportu,
d) podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
c) oplat o charakterze podatkowym (np. oplaty za czynnosci cywilnoprawne, oplaty z tytulu
gospodarczego korzystania ze srodowiska, oplaty za ochrong srodowiska i na rzecz PFRON,
f) optat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sadowych (niezwiazanych z dochodzeniem
roszczen, zakupem aktywow trwatych, niezaliczanych do wartosei niemateriainych i prawnych),
administracyjnych,
g) oplaty roczne z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zaptacone lub naliczone podatki 1 optaty a na stronie Ma konta
ich zmniejszenie oraz przeniesienie na koniec roku rocznej sumy kosztéw z tytulu podatkéw i
oplat.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn konta 860.
Na koncie tym nie ujmuje sig¢ oplat ponoszonych w dzialalnosci podstawowej majacych charakter
sankcji, ktdre ujmuje si¢ na koncie 761.

Zapisy strony Wn konta 403

‘L [Tresc operaql Konto przeciwstawne

1 Podatklloplaty- zapiacone lub naliczone 101, 130, 131 132, 137,

| 138,225

Zapisy strony Ma konta 403

i Tresé operacji Konto przeclwstawne

P
1. meejszema naliczonych uprzednio podatkow i oplat 201 225 300
2 5Przen1e51eme salda konta wystcpujgcego na koniec roku: 860

- obrotowego |




.

Konto 404 — Wynagrodzenia _
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace
(pienigznych i w naturze).
Na stronie Wn konta ujmuje sie kwotg wynagrodzen z wartoscig przystuguacych swiadczen w
naturze a na stronie Ma ksieguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio =zaksiggowane
wynagrodzenia brutto.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Zapisy strony Wn konta 404

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1  Naliczone  wynagrodzenia  lacznie z  wartoscigi231
|przyslugujqcych‘ $wiadczen w naturze zaliczanych do

‘ wynagrodzen

Zapisy strony Ma konta 404

Lp. ‘Treéc’ operacji  Konto przeciwstawne

1. iZmniejszenia z tytulu korekty blgdu w naliczeniu 231

wynagrodzen
2. Przeniesienie roczne] sumy kosziéw wynagrodzen na 860
‘koniec roku obrotowego

Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci operacyjnej z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikdéw 1 oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo 1 innych uméw, ktore nie sa
zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczego6lnosei:

— koszty ubezpieczen spotecznych pracownikow i podopiecznych, obciazajacych jednostke,
—koszty z tytulu réznych $wiadczen wyplacanych pracownikom, ale niezaliczanych do
wynagrodzen lub uposazen,

—naliczone w ciezar kosztéw odpisy na ZFSS oraz $wiadczenia urlopowe wyplacane
nauczycielom (§wiadczenia urlopowe ptacone sa ze srodkow ZFSS),

— sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

— doplaty do biletow, kwater, wyzywienia, stoloéwek i bufetow pracowniczych,

—koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

— wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

— inne $wiadczenia na rzecz pracownikdw oraz innych oséb uprawnionych,

Na stronie Wn konta 405 uyjmuje si¢ naliczone koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz
réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i1 innych oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto 1 innych umoéw, kidre nie sa zaliczane do
wynagrodzen, oraz na rzecz innych oséb uprawnionych.



Na stronie Ma konta 405 ksi¢guje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strong Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

Zapisy strony Wn konta 405

!Lp. Tresc operaql Konto przeciwstawne

1. Naliczone skfadki na: |

- ubezpieczenia spoteczne 1

- Fundusz Pracy 1229

| PFRON ;
2. | Wartosc¢ przelanych lub nahczonych odpiséw na ZFSS 130,240
3. |Oplaty za udzial w szkoleniach, konferencjach ‘201,240,234
4.  Odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy wyptacone lub!

_naliczone 101,130,231
5. |Ekwiwalenty za uzywanic przez pracownikéw wlasnej

odziezy roboczej, Srodkéw czystosci -101,130,231
6 i Wydanie materialow na potrzeby BHP. | 310, 300

Z@pisy_sﬂtrony Ma koit_?. 405____

Lp.  Tresé operacji ' Konto przeciwstawne

| Zmniejszenia kosztow uprzednio ujetych 240,851, 853

i
2. {Przeniesienic rocznej sumy kosztow na koniec roku 860

|
1 | | obrotowego i

Konto 406 — Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 406 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci operacyjnej
jednostek budzetowych. Konto 406 nie wystgpuje w samorzadowych zaktadach budzetowych.
Utworzenie odrgbnego konta 406 jest potrzebne w celu ewidencji kosztéw prezentowanych w
pozycji B.IX ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” rachunku zyskow i strat. Na koncie 406
ksigguje sie koszty $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu panstwa lub budZetu jednostki samorzadu terytorialnego. Koszty
ksiggowane na stronie Wn konta 406 obejmujg w szczegolnosci:

— Swiadczenia spoleczne wyplacane w formie pienieznej i rzeczowej,

—diety i koszt przejazdu radnych, posléw oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem

organdéw stanowiacych jst,

—nagrody, stypendia 1 inne $wiadczenia przyznawane dla oséb niebedacych pracown1kam1

Jjednostki budzetowej ponoszacej koszty.
Na stronie Ma konta 406 ksigguje si¢ zmuniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
Saldo konta 406 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

Zapisy strony Wn konta 406

_Lp. _ Tres¢operacji Konta




—
— -

a2

Zapisy strony Ma konta 406

b2

b

>~

_ konta 406 na stronie 231.

Lp '
1.

2.

L_ e przeciwstawne |
. Sw1adczen1a spo}ecznc . 1 101, 130, 240,
| - 300
" Diety, koszty przejazdu radnych, postéw i 101, 130, 240
| Stypendia dla uczniéw 1 studentow 101, 130, 240

' Sktadki ubezpicczenia zdrowotnego oplacone za | 101 130, 240
| osoby niebegdace pracownikami jednostki.

| Nagrody dla osdb niebedacych pracownikami 101, 130
jednostki.
Doptaty do biletow dla uczniow. 130, 240

Pozostale $wiadczenia wymienione w specyfikacji do 130, 240

N
‘ Konta
Tresé operacji
. przeciwstawne |
Zmnlej szenie kosztow uprzednio ujetych. Konta zespotu
112
| Przeniesienic rocznej sumy kosztéw na koniec roku = 860

| obrotowego. |

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidenc)i pozostatych kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie sa
ujmowane na kontach 400-405 oraz na dodatkowych kontach 406 i 410, wzglednic
podlegajacych zaliczeniu do kosztéw finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub do
pozostatych kosziow operacyinych ksiegowanych na koncie 761.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szezegolnosci:

— koszty ryczaltow dla pracownikow za wzywanie samochodéw prywatnych do zadan
stuzbowych,

—koszty krajowych 1 zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw, z wyjatkiem
delegacji zwigzanych bezposrednio z budowsg $rodkéw trwalych, ktdre obeigzaja konto 080,
lub z dziatalnos$cia finansowang z funduszy celowych,

— koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

— odprawy z tytulu wypadkow przy pracy,

—Okoszty teprezentacji i reklamy, np. ogloszen w réznych $rodkach przekazu (prasa,
telewizja, radio, Internet. bilbordy), koszty przyjmowania gosci krajowych i zagranicznych
(w tym koszty hoteli, przejazdéw, przyjeé), warto$¢ upominkéw i nagréd rzeczowych
stuzgcych reklamie, koszty wyjazddw wlasnych pracownikéw w celach reklamy i
reprezentacji, '

— inne koszty.

Na stronie Wn konta umuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich
Zzmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zapisy strony Wn konta 409




'Konto przeciwstawne |

-
‘Lp. Tresé operacji
|_.p,,,._ perach

1. }Zwroty kosztéw za uzywanie samochodéw prywatnych i

~do zadan stuzbowych: ‘ °
— wyplacone, 1101, 130, 131,
‘ 234
- naliczone zobowigzania. | 234
2. Koszty podrozy stuzbowych pracownikow. | 101, 130, 131
— zaplacone, 132, 135
—naliczone zobowiazania. 234,240
3. :Opfaty za ubezpieczenia majgtkowe i osobowe. 1101, 130, 131,
240
4, |Koszty reprezentacji i reklamy. 101, 130, 131,
1201, 234, 240
5. | Odprawy z tytutu wypadkdw przy pracy:
— wyplacone, - 101,130, 131
—naliczone. 234,240
6. | Ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikéw wiasnej .
‘odziezy roboczej, srodkdw czystosci, narzedzi, sprzetu 1101, 130, 131,

[itp. 1231, 234

Zapisy strony Ma konta 409

Lp.  Tres¢ operacji ‘ Konto przeciwstawne

1.  Zmniejszenia kosztow uprzednio ujetych 'Konta zespotu 1,2
2, !Przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku 860

‘ obrotowego

Konto 410 — Pozostale dbéiqienia
Konto 410 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziafalnosci urzedow jednostek samorzadu
terytorialnego. W przypadku urzedéw jednostek samorzadu terytorialnego koszty ksiggowane na
koncie nie dotycza bezposrednio dzialalnosci samego wurzedu, lecz odnosza sie do jednostki
samorzadu terytorialnego jako calosci.
Koszty ksiegowane na stronie Wn konta 410 obejmuja w szczegélnosci:
a) wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,
b) wplaty na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkdéw gmin i zwigzkow
powtatow,
¢) wplaty do budzetu panstwa,
d) przelewy redystrybucyjne,
e) zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubieglych,
f) kary 1 odszkodowania dla osdb fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowiazan Skarbu
Panstwa,
g) pokrycie zobowigzan zakladéw opieki zdrowotne;j.
Na stronic Ma konta 410 ksigguje si¢ zmnicjszenia uprzednio ujgtych kosztoéw.,
Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.



Zapisy strony Wn konta 410

Lp | Tresc Operaql Konto przec1wstawne

1. Wp%aty gmin i p0w1atow na rzecz innych _]ednostek 130 240
‘samorzadu terytorialnego, zwiazkow gmin i zwnqzkow‘

| powiatow oraz izb rolniczych. |

2 | Przelewy redystrybucyjne. 1130, 234
3. ‘Kary i odszkodowania jako realizacja zobowiazan Skarbu 130, 240
| Panstwa
| 4. Pokryc1e zobowwfzan zak%adow oplekl zdrowotne_] 130, 240
—_— — e e
Zapisy strony Ma konta 410
Lp.  Tres¢ operacji iKonto przeciwstawne !
1. 1Zmniej szenie kosztow uprzednio ujetych. IOdpowiednie konta|

i
. :zespolu 1i2
2. Przemeswme rocznej sumy kosztow na koniec roku 860

obrotowego

Konto 490 - Rozliczenie kosztow

Konto 490 stuzy do ewidencji:
- kosztow rozliczanych w czasie, ktére w okresie poniesienia ujeto na kontach kosztow

rodzajowych, a ich warto$¢ zostata odltozona do rozliczenia w wyniku w pdzniejszym
okresie, oraz do rozliczania tych kosztow w nastgpnym okresie — w korespondencji z
kontem 640 ,.Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”,
- utworzonych rezerw na przyszle koszty (Wn 490 Ma 640) oraz ich rozwigzania w
nastepnym okresie po poniesieniu kosztow ( Wn 640 Ma 490).
Na dzien bilansowy saldo konta 490 przenosi si¢ na konto 860 jako korekte kosztow
poniesionych w okresie (zmiana stanu produktéw na koniec roku obrotowego w stosunku do

stanu na poczatek roku).

Zapisy strony Wn konta 490

'Lp. Tresc opera(:]l Konto przeclwstawne

I, ‘Przypadajqce na dany okres koszty rozhczane W czasie, 640
‘ktore poniesiono w poprzednich okresach (odplsanle
kosztow rozliczanych w czasie) '

2. Przeksiggowanie salda kredytowego wystepujacego na 860
_komec roku

Zapisy strony Ma konta 490



' Konto przeciwstawne

Lp.  Tres¢ operacji
oo oo _

- ; 1. - |Koszty ponicsione w danym okresie, a pozostawione do' 640
|rozliczenia w nast¢pnych okresach
| 2. Przeksiegowanic salda debetowego wystepujacego na 860

lkoniec roku

Zespol 6 — Produkty

Konto 640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw
Konto 640 shuzy do ewidencji:

— kosztow dzialalnosécei operacyjnej juz poniesionych, ale dotyczacych przyszlych okresow

sprawozdawczych (rozliczen miedzyokresowych czynnych) ,

—rezerw na prawdopodobne zobowiazania przypadajace na dziatalno$é okresu biezacego, a
dotyczace wykonania przysztych Swiadczen zwigzanych z biezaca dzialalnoseig (w tym =z
tytulu gwarancji i rgkojmi za sprzedane produkty dhugotrwalego uzytku),
— prawdopodobnych zobowigzan za s$wiadczenia na rzecz jednostki oraz przysziych
$wiadczen na rzecz pracownikéw, a takze przyszlych swiadczen wobec nieznanych oséb,
jesli kwote zobowigzania mozna oszacowa¢ w sposéb wiarygodny, mimo ze data powstania
zobowigzania nie jest jeszcze znana (rozliczen miedzyokresowych biernych).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresach

sprawozdawczych, a dotyczace przyszlych okresow, oraz koszty poniesione w  okresie

sprawozdawczym, na ktére w poprzednich okresach utworzono rezerwy.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzone rezerwy na wydatki przyszlych okreséw, oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w poprzednich

okresach.

Ewidencja szczegélowa prowadzona na konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie wysokosci
tych kosztéw zakupu, ktoére podlegaja rozliczeniu w czasie oraz wysokosci innych rozliczen

migdzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem wedlug ich tytutéw.

Konto 640 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn wyraza koszty przysziych okresow i jest
ujmowane w aktywach bilansowych, a saldo Ma wyraza prawdopodobne przyszie zobowiazania
zwigzane z dzialalnoscig biezacego okresu, ktore wykazuje si¢ w pasywach bilansu jako rezerwy

na zobowiazania.

Zapisy strony Wn konta 640

.Lp. Tres$é operacji ; Konto przeciwstawne

1 Koszty poniesione w danym okresie, a przewidziane do ‘
-rozliczenia w przyszlych okresach 490
| i

2. iRéwnowartosé poniesionych w okresie kosztoéw
‘dziatalnosci dotyczacych wezesniej ujetych biernych
rozliczen miedzyokresowych (rezerwy na prawdopodobne
zobowigzania). 490




3. ‘Odpisanie nadwyzki biernych rozliczefi migdzyokresowych |
- } po uplywie okresu, w ktérym planowane koszty moglyby )
| ‘wystapi. 1490

Zapisy strony Ma konta 640

S U —— R L
Lp. iTres’é operacji Konto przeciwstawne

1 ‘Przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie,
ktore poniesiono w poprzednich okresach (odpisanie
kosztéw rozliczanych w czasie) 490

2 Odpisanie kosztow rozliczonych w czasie w czesci
obciazajgcej straty wynikle ze zdarzen losowych. 761

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty
Konta zespolu 7 stuza do ewidencji przychodow z tytutu dochoddw budzetowych, przychoddw i
kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychoddw i kosztéw operacyjnych.
Ewidencje analityczng do przychodéw ujetych na kontach zespolu 7 prowadzi si¢ wedlug
pozycji planu finansowego, oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczoscl.

Konto 700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
Konto 700 stuzy do ewidencji przychoddw ze sprzedazy na rzecz obcych jednostek, wyrobow
gotowych, potfabrykatdw 1 wszelkiego rodzaju ustug. :
Na stronie Wn konta 700 ksieguje si¢:

1) koszt wytworzenia sprzedanych produktéw — w korespondencji z kontem 490,

2) zmniejszenie przychoddéw ze sprzedazy z tytutlu uznanych rekilamacji oraz z innych
tytulow dokumentowanych fakturami korygujacymi VAT lub notami uznaniowymi
korygujacymi wystawione rachunki.

Na stronic Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy — w korespondencji z kontami
zespolu 11 2, )

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody ze sprzedazy i warto$¢ przekazanych do
wiasnej dziatalnosci produktdw — na strong Ma 8640.

Na koniec roku na koncie 700 nie wystepuje saldo.

Zapisv strony Wn konta 700

Konto przeciwstawne

————

Lp. Tres¢ operacji

1 ; Przeniesienie w konicu roku przychodow ze sprzedazy |
-produktow ‘ 860

2 !Zwroty ze sprzedazy i korekty bledéw w wystawionych |
|fakturach lub rachunkach zmniejszajace przychody ze |

.sprzedazy produkiow oraz udzielone dodatkowe rabaty i

‘bonifikaty.

|
|
|
i
i
I

201,221, 234 !




Zapisy strony Ma konta 700

'Lp- iTreéc’ operacji Konto przeciwstawne

1. | Sprzedaz produktow:

— zaptacona w dniu sprzedazy:
1) gotowka, ' 101
. 2) czekiem rozliczeniowym lub wekslem, 140
!— ujeta jako nalezno$é. 201,221,234, 240
2. |Korekty zwickszajace sprzedaz. 201, 221, 234, 240

|Przeniesienic  w  koncu roku kosztow uzyskania
‘przychod(')w ze sprzedazy produktow. 490

4. Zaliczenie wplywéw na rachunek bankowy jednostki do!
‘przychodéw z tytulu sprzedazy, wezesniej uznanych za,
| niewyjasnione. 245

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoScig jednostki, w szczegélnosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢: podatki, skladki, oplaty i inne dochody budzZetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie ustaw lub uméw migdzynarodowych.
Przychody z tytulu wyzej wymienionych dochodow jednostek budzetowych obejmuja:
1) wartos¢ przychodow z tytulu dochoddéw budzetowych zwiazanych bezposrednio

z dziatalnoscig podstawows jednostki budzetowej, do ktorych w szczegdlnosei zaliczy¢

nalezy: przychody z tytulu podatkéw, skladek, oplat, cel, wplat z samorzadowych

zakladow budzetowych oraz z tytulu zwrotu wydatkéw budzetowych lat ubieglych, a

takze z innych tytuléw okreslonych przepisami;

2) odsetki za zwioke¢ i inne naleznosei uboczne w kwocie wplacone] od naleznosci

podatkowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy (zmniejszenita uprzednio ujetych) dochodow
budzetowych, odpisy aktualizujace naleznosci podatkowe oraz na koniec roku przeniesienie salda
na konto 860, zas na stronic Ma przychody z tytulu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona na konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego. W zakresie
podatkowych 1 niepodatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest
prowadzona wg zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegélows stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy. :
W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie
wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 720

'Konto przeciwstawne

Lp. “Tresé operfarcrji




1. ;Odplsy naleznosm z tytulu podatkow i oplat 221

2. Nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nicterminowego

‘zwrotu nadptaty podatku. 221
3. 'Pierwsza optata z tytulu ustanowlenia prawa wieczystego
© iuzytkowania. ‘ 221
4. | Opfata roczna z tytuhu ustanowionego prawa wieczystego |
|uzytkowania. |

|
| 6. !Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodow z
I itytutu finansowych dochoddow budzetowych. 860

| Odpisy aktualizujace naleznosci podatkowe. 290
|

- Zapisy strony Ma konta 720

—— ———

pr. Tresc operacgl Konto przeciwstawne |
1.  Przychody z tytutu dochodéw budzetowych z dziatalnogci.
| podstawowe;:
— przypisanych jako naleznosci, 221
— wplaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych
| uprzednio na koncie 221). 101, 130
| 2. | Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec
| kwartalu od naleznosci podatkowych. 221

3. iPrzypls naleznosci budzetowe} odpowiadajacy

 zaleglo$ciom podatkowym pobieranych przez panstwowe \
‘organy skarbowe na rzecz jednostek samorzadu
| terytorialnego 221

4. .}Zmniej szenia odpisow aktualizujacych naleznosci
‘dotyczacych przychodow z tytutu dochodéw budzetowych
| zakresie podatkow lokalnych. 290

5. Zahczeme do przychoddw z tytutu dochodow
budzetowych wptywow na rachunek bankowy wezesniej
!uznanych za niewyjasnione. 1245

Konto 721 - Przychody urze¢du z tytulu dochodow realizowanych w budzecie

Na koncie 721 ujmuje si¢ kwartalne przychody z tytulu tych dochodéw samorzadu
terytorialnego, ktére nie sa ujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych i wplywaja bezposrednio na rachunek budzetu (konto 133). Rownowarto$é tych
dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, ktdre nie sa ujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, bo wplywajg bezposrednio na
rachunek budzetu, to w szczegolnosei:

- subwencje 1 dotacje celowe z budzetu panstwa,

— udziaty jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku dochodowego,

—dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania

realizowane przez jednostk¢ samorzadu terytorialnego na podstawie porozumien migdzy

jednostkami samorzadu terytorialnego.



W koncu roku obrotowego saldo konta 721 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie
wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 721

Lp.  Trei¢ operacji Konto przeciwstawne j
| 1. \I Przeniesienie na koniec roku osiagni¢tych przychodéw z i |
|  tytuhu finansowych dochodéw budzetowych. 1860 |

Zapisy strony Ma konta 721
pr. "Treé,é operacji iKbnto przeciwstawne

1. ‘Przychody z tytutu dochbdéw budze]:owych réélizowane |

_bezposrednio na rachunek budzetu z tytutu subwencji, ‘
idotacji, podatkoéw pobieranych przez urzedy skarbowe na
‘rzecz jednostek samorzadu terytorialnego w wartosci:

| dochody wykonane w sprawozdaniu RB-27S "organu”. 800

Konto 740 - Dotacje i $rodki na inwestycje
Konto 740 shluzy do ewidenc;ji:
— dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego oraz innych srodkéw na
finansowanie dziatalnosci podstawowej samorzagdowych zaktadoéw budzetowych,
—$rodkéw pienigznych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym
rachunku bankowym panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalnos¢ oswiatowa,
—dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacym oddzialom samorzgdowych zakladow budzetowych,
- zwrotu dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych tub wykorzystanych niezgodnie
Z przeznaczeniem,
—réwnowartosci  Srodkéw  pienieznych . zakladow budzetowych przekazanych lub
przeznaczonych na finansowanie inwestycji.
Na konecie 740 nie wmuje si¢ dotacji ofrzymanych na finansowanie inwestycji
samorzadowego zakiadu budzetowego.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sig:
—dotacje  przekazane na finansowanie dzialalnosci  podstawowe)  podleglych
samobilansujacym oddziatom samorzgdowych zakladow budzetowych (w korespondencji z
kontem 131 lub 240),
- rownowartos¢ inwestycji sfinamsowanych ze Srodkow pienieznych samorzadowych
zakfadow budzetowych 1 z dochodow jednostek budzetowych (szkét 1 placowek
oswiatowych) ze srodkéw gromadzonych na wydzielonych rachunkach bankowych,



—warto$¢  $rodkéw  przeznaczonych na finansowanie planowanych inwestycji
samorzadowych zakladéw budzetowych oraz samorzadowych jednostek budzetowych (szkot
i placowek o$wiatowych) ze Srodkéw gromadzonych na wydzielonych rachunkach
bankowych, ktére przewidziano sfinansowa¢ z wlasnych przychodéw, ale w danym roku ich
nic wykorzystano 1 wobec tego tworzy si¢ rezerw¢ na przyszie zobowigzania w
korespondencji z kontem 840,
— zwroty dotacji niewykorzystanych (nadmiemie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem) w korespondencji z kontem 131 lub 225.
Na stronie Ma ksieguje sie otrzymane lub nalezne dotacje wptywajace na wynik finansowy (np.
dotacje przedmiotowe i podmiotowe dla samorzadowych zaktaddéw budzetowych. Dotacje
otrzymane w ciggu roku — w korespondencji z kontem 131, zas dotacje nalezne na podstawie
przepiséw prawa lub zawiadomienia organu dotujacego, ale niewplacone na rachunek bankowy
do ostatniego dnia danego okresu sprawozdawczego albo tez nalezne dotacje za dany rok, ktore
wplynety na rachunek jednostiki, w okresie nastepnym do dnla sporzadzenia sprawozdania
finansowego — w korespondencji z kontem 225.
W koficu roku obrotowego konto 740 zamyka sie¢ dwoma saldami:
- saldo Wn (dotacje przekazane na finansowanie dzialalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujagcym oddzialom oraz wykorzystane lub przeznaczone Srodki wiasne na inwestycje
samorzgdowych zaktadéw budzetowych) na strong Wn konta 860,
— saldo Ma (dotacje otrzymane na finansowanie dzialalno$ci podstawowe)) na strong Ma
konta 860.
Na koniec roku saldo na koncie 740 nie moze wystgpowac.

Zapisy stronv ‘Wn konta 740

Lp. Tresc operacji Konto przeciwgtawvne
1. Dotacje przekazane samodzielnym oddzialom
samorzgdowych zakladow budzetowych. 131, 240

2. Zwrot dotacji niewykorzystanych lub nadmiemych. 131, 225
3.  Rownowarto$¢ $rodkdw pienieznych samorzadowych
izakladow budzetowych oraz samorzadowych 1
panstwowych jednostek budzetowych (szkot i
lplau:éwek o$wiatowych) gromadzonych na
iwydzielonych rachunkach bankowych wykorzystanych
na sfinansowanie inwestycji (zapis dodatkowy pod
‘data( zaplaty zobowigzania). 800
4. [Utworzenie rezerwy na przyszie zobowigzania
dotyczace inwestycji samorzadowych zakladow
budzetowych oraz samorzadowych i pafistwowych
jednostek budzetowych (szko! 1 placowek
osw1atowych) planowanych do sfinansowania ze
|srodkow wlasnych lub gromadzonych na
'wydzielonych rachunkach bankowych a
niewykorzystanych w danym roku. 840
5.  Przeniesienie w koncu roku salda dotacji otrzymanych. 860

Zapisy strony Ma konta 740
Lp.  Tres¢ operacji L
1. Przyznane dotacje na dziatalnosé podstawowq

'Konto przeciwstawne




samorzadowych zaktadow budzetowych:
— przelane, 131
- nalezne (na koniec roku budzetowego). 225
2. EPrzeksif;gowanie dotacji dotyczacych danego okresu,
ktére w poprzednich okresach zaliczono do
przychodow przysztych okresow. 840
3. Oftrzymane zwroty dotacji uprzednio przelanych
ipodleglym oddziatom samorzadowych zakladow

budzetowych. 131
4. 'Przeniesienie w koncu roku wartosei dotacii
przekazanych. ) 7 7 860

Konto 750 - Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw tinansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegélnosci:
—przychody ze sprzedazy papieroOw wartosciowych,
— przychody z udzialéw i akeji,
— dywidendy,
— odsetki od udzielonych pozyczek,
—dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierdw wartosciowych,
—odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z
tytuhu przychoddéw od zaleglosci we wptlatach podatkéw lokalnych ujmowanych na koncie
720,
— dodatnie réznice kursowe,
— oprocentowania lokat terminowych i $rodkéw na rachunkach bankowych z wyjatkiem
oprocentowania srodkéw ZFSS, panstwowych funduszy celowych oraz depozytow 1 sum
obcych, ktore powiekszajg odpowiednie fundusze lub wartoéé zobowigzan wobec wilascicieli
tych sum, chyba ze odr¢bne przepisy stanowig inacze;j.
Ewidencja analityczna do konta zapewnia wyodr¢bnienie przychodéw wedlug klasyfikacji
budzetowej oraz rodzaju.
Na koniec roku saldo konta przenosi sie na strone Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie

wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 750

! Konto przeciwstawne

Lp. Tres¢ operacji

]

|

| - _ e i _
; 1 Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychod()w!860 |
:[  finansowych | _:

Zapisy strony Ma konta 750

JLp. . Tres¢operacji _Konta przeciwstawne _
1. Przychodyze sprzedazy aktywow finansowych (w cenie 101, 130, 131, F
sprzedazy). 240 |

2. Dywidendy z tytulu udziatéw w obeych podmiotach. 130,221



3. Otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwioki w
zaplacie naleznosci (nie dotyczy odsetek od naleznosei 130,131, 201,
podatkowych). 221,240
4. 'Odsetki od papierow wartosciowych: 5
L skapitalizowane, 030, 140
— ofrzymane. 101, 130, 131
|
5. Oprocentowanie wlasnych §rodkow na rachunkach 1
bankowych. 130,131,132, 139
6. Oprocentowanie rachunkéw srodkéw pienieznych na
platnosci prowadzonych w BGK., 137,138
7. :Dyskonto przy zakupie weksli 1 czekéw obeych. 140

101, 139, 240, 201,

8. iDodatnie roznice kursowe naliczone na koniec kwartatu.

9. rzypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec 201,229,221, 240,
| wartahu. 225,
- 10. Zmnigjszenia odpisow aktualizujagcych naleznosci
dotyczacych przychoddéw finansowych. 290
11. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego dotyczacego
finansowych aktywow trwalych. 073
12. Trzymécenie wartosci krotkoterminowych aktywow l
finansowych w razie ustgpienia przyczyn ich obnizenia. 140
|
13.  'Roéwnowartos¢ przelanego na dochody oprocentowania
?sum depozytowych i sum na zlecenie ztozonych przez
panstwowe jednostki budzetowe., 130
14. Zaliczenie do przychoddéw finansowych wplywow na
rachunek bankowy wczesniej uznanych za
| niewyjasnione. o 245 B

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.,
Na koszty finansowe skladajg si¢ przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki,
w tym od kredytéw, pozyczek i innych zobowigzan finansowych zaciggnigtych przez urzedy
jednostek samorzadu terytorialnego na rzecz budzetu, a takze wymagalne odsetki za zwloke w
zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, zaplacone
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obeych 1 papierdw wartosciowych, wartosé sprzedanych
aktywdw finansowych (udziatow, akcji i papieréw wartodciowych) oraz ujemne roznice kursowe
walut obcych, a takze odpisy aktualizujace naleznosci z tytulu przychodow finansowych, z
wyjatkiem dotyczacych inwestycji w okresie realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych.
Na stronie Wn konta ksieguje sie koszty operacji finansowych obejmujgce w szczegdlnoscei:

— wartos¢ sprzedanych udziatow, akeji i innych papierdw wartosciowych,

- odsetki od sprzedanych obligacji wlasnych,

— odsetki od zaciagnigtych kredytdw i pozyczek przez jednostki samorzadu terytorialnego,

—odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w

okresie realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych,

— dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obeych 1 papierow wartosciowych,

— yjemne roznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji,



— odpisy aktualizujace wartos¢ aktywow finansowych,

— odpisy naleznosci z tytulu operacji finansowych,

— odpisy aktualizujace naleznosct dotyczace przychodow finansowych.
Ewidencja szczegOlowa do konta 751 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych - naliczenie odsetek od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan. W
konicu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konto 751).
Saldo konta 751 na koniec roku przenosi si¢ na strone Wn 860 i wobec tego konto nie wykazuje
salda.

Zapisy stronv Wn konta 751

]

Lp. Tfeéc’ operacrsrjir - - | 'Kontt; przeciwstawne
1. | Wartos¢ bilansowa sprzedanych aktywow ﬁnaﬁgawyclﬂl.wr 030, 140
2. Dyskonto przy sprzedazy weksli i czekéw obcych. 140
3. Zaptacone odsetki od zobowigzan. 101,130, 131, 132
4.  Ujemne roznice kursowe wyliczane na koniec kwartatu
~dotyczace:
|~ nalezmosci, 1201, 240
[— srodkow pieni¢znych w walutach obcych. | 101, 131, 139
5. %Naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od

‘niezaplaconych w terminie zobowigzan. 1201, 225, 229, 240 ‘
6.  Odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodéw
| finansowych. 290

; .. . . , 1
7. Zmniejszenie wartosci finansowych aktywow trwalych w |
\

izwia(zku z aktualizacja ich wartosci. 073
8. |Zmniejszenie wartosci krotkoterminowych papierow
wartosciowych. 140
9.  Zaplacone odsetki od pozyczek i kredytow zaciggnietych
‘przez jednostki samorzadu terytorialnego. 130
10.  Zaptacone odsetki od obligacji wlasnych. i 130
Zapisy strony Ma konta 751
E Trenid an . 1 . i
Lp. ''Tres¢ operacji 'Konto przeciwstawne !
1 Przeniesienie na koniec roku kosztéw finansowych 860 w
2 Korekty zmnigjszajace uprzednio zaksiggowane koszty  Rozne konta uprzednio%

| uznane
L P . .

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne
Konto 769 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajgce ewidencji na kontach: 700, 720,



730, 750. Ponadto komto 760 stuzy do ewidencji dodatnich skutkdéw finansowych zdarzen
trudnvch do przewidzenia, ktére wystapily poza dziatalnoscia operacyjna jednostki 1 nie sg
zwiazane z ogélnym profilem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) przychody ze sprzedazy materialdw (w warto$ci cen sprzedazy bez VAT naleznego),
2) przychody ze sprzedazy srodkdw trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwalych w budowie ( inwestycji),
3) pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnodci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania (z wyjatkiem dotyczacych zdarzen
losowych), kary, darowizny i nicodplatne otrzymane aktywa umarzane jednorazowo oraz $rodki
obrotowe (poza otrzymanymi w ramach centralnego zaopatrzenia 1 przejetymi ze
zlikwidowanych jednostek, ktdre ksieguje si¢ na Ma 800),
4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strona Wn konta 490 (niezwiazanych ze
sprzedaza lub wydaniem do wlasnej dziatalnosci wyodr¢bnione;),
5) rownowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych i odpisOw aktualizujacych w samorzadowych
zakladach budZetowych od $rodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
otrzymanych nieodptatnie, a takze od $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, na sfinansowanie ktorych otrzymano srodki pieniezne, w korespondencji ze strona Wn
konta 800.
W koficu roku obrotowego warto$¢ pozostatych przychodow operacyjnych przenosi si¢ na strong
Ma konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 760

f_-:Lp. | _ ~ Tres¢ operacji o | Konto przeciwstawne
1 ‘Przeniesienie na koniec roku osiggnietych pozostatych
przychodéw operacyjnych 860

2 Korekty zmniejszajgce pozostale przychody operacyjne ze
sprzedazy materiatow, srodkow trwatych, srodkéw trwatych
W budowie (inwestycji) oraz wartoséci nicmaterialnych i :
[prawnych. 201, 221, 234,

Zapisy strony Ma konta 760

er_ - Tresé operacji | Konta przeciwstawne
‘ 1., Przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosei ;
! ‘ niematerialnych i prawnych, inwestycji, materiatow i
| odpaddw po likwidacji skladnikow majatkowych oraz z
‘ | najmu, dzierzawy jednostek budzetowych i

- samorzadowych zakladow budzetowych, jesli nie saone. 101, 130, 131, 201, 221,

i - przychodami z ich dzialalnoscei statutowej. 234, 240
‘ i
. 2. ' Odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych !
. sprzedanych lub przekazanych nieodptatnie materialow. 340
3. Odpisanie przedawnionych zobowigzan. 201, 231, 234, 240

. Otrzymane lub nalezne odszkodowania " (niezwiazane ze
' zdarzeniami losowymi), kary oraz uprzednio odpisane 101, 130, 131, 132, 201,
" naleznosci. 234, 240



5. | Otrzymane darowizny oraz nieodplatnie przejete do 1 101, 131, 132, !
- dzialalno$ci operacyjne] materialy i $rodki pienigzne. 310

| 6.  Otrzymane nieodplatnie z tytuhu darowizny pozostate
‘ . drodki trwale (w aktualnej wartosci wedlug wyceny). | 013

7. ! Rozliczone nadwyzki aktywow obrotowych, jesli nie I
uznano ich za korygujgce uprzednio ujete koszty zuzycia. | 240
|
|

8. | Odpisanie réwnowartosci catosci lub czesci uprzednio
dokonanego odpisu aktualizujacego wartosé naleznosci
wobec ustania przyczyn ich dokonania (z wyjatkiem

+ dotyczaeych naleznodei z tytutu przychodow

finansowych). 290
9. | Rozwiazanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszie

zobowigzania wobec ustania przyczyn jej dokonania. 840
10. | Przyjcte do magazynu odpady z likwidacji majatku

trwatego. ' 310
11. | Przepadek otrzymanego wadium. 240
12. | Przysadzone koszty postgpowania spornego. 240
13. | Przewyzka roszczenia ponad wartos¢ netto niedoboru. 240

14.  Nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku
" dochodowego i skladek ZUS (potrgcane w sktadanych

dekiaracjach). | 225,229
15. , Zaliczenie wadium na poczet przychodow ze sprzedazy
i nieruchomosci. | 240

16. i Rownowartos¢ odpisdw amortyzacyjnych i odpisow
" aktualizujacych od srodkow trwatych oraz wartosci
‘ niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie, a
takze od srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych
l i prawnych, na sfinansowanie ktdrych otrzymano $rodki
pieniezne. . 800
17. | Zaliczenie do pozostatych przychodéw operacyjnych
i wplywow na rachunek bankowy wczesniej uznanych za

- niewyjasnione. 245
. 18. \ Przyznane odszkodowania za straty spowodowane
\ - zdarzeniami losowymi objetymi ubezpieczeniami. 240
- 19 - Wplata przyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z |
|  tytulu zdarzen losowych bez weze$niejszego przypisania
| naleznosci. - | 130, 131, 132 o

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne
Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwyklg dzialalno$cia
jednostki. Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen
losowych, trudnych do przewidzenia, ktore wystgpity poza dzialalnoscia operacyjng jednostki i
nie sg zwiazane z ogodlnym ryzykiem jej prowadzenia.
W szczegolnosci na stronie Wn konta ujmuje sig:
— wartos$¢ w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materialow,



— pozostale Kkoszty operacyjne, do ktorych zalicza sic w szezegblnosci: zaplacone kary,
grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciagalne naleznosci,
jezeli nie sa pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego, odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznosci od dluznikow, koszty postepowania spornego |
egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,
—ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajgce szkody w aktywach
wywolane zdarzeniami losowymi, np. powoddz, pozar, huragan, gradobicie, oraz koszty
usuniecia skutkéw tych zdarzen, zarowno w majatku trwatym, jak 1 obrotowym ( okreslane
w planie kont w znowelizowanym ,,rozporzadzeniu” jako ,.koszty o nadzwyczajne] wartosci
lub ktére wystapily incydentalnie™).
Straty ujmuje sig w ewidencji w tym roku, w ktorym wystapily, jezeli wiadomos$é
uzyskano do dnia rzeczywistego zamknigcia ksigg rachunkowych tego roku.
W koncu roku obrotowego przenosi sig:
~na strong Wn konta 490, w korespondencji ze strona Ma konta 761 — koszty zwigzane z
zakupem 1 sprzedaza skladnikéw majatku, jezeli zostaly ujete na koncie 761,
—na strone Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strona Ma
konta 761.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 761

Konta

Lp. Tresé operacp przeciwstawne J
1. | Warto$é sprzedanych materialéw (w cenie :
| ewidencyjnej). 310, 401
2. Odchylenie debetowe od cen ewidencyjnych dotyczace
| materiatéw sprzedanych lub przekazanych nicodplatnie. ' 340
3. ‘ Wartos¢ darowizn i przekazanych nicodplatnie l
“1zeczowych aktywow obrotowych:
|~ warto$é ewidencyjna, | 310, 330, 600
" —nalezny VAT. 225
4. i Niezawinione niedobory aktywow obrotowych. 240
5. | Zaplacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty
. postgpowania spornego zwiazane z dzialalnoscia 101,130, 131, 132,
' operacyina. 201, 225, 234, 240
6. \ Odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci inne niz
Zzwigzane z przychodami finansowymi lub funduszami
celowymi, jezeli wezesniej nie dokonano odpisu 201, 231, 234,
aktualizujgcego. ‘ 240
7. Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub ‘
_ niesciggalnych. | 140
8. ' Zapisy uzupelniajace z tytulu nadwyzek :
' inwentaryzacyjnych produktow. L 490
9. Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe (z wyjatkiemn
naleznosci z tytutu przychodéw finansowych). ; 290

10.  Koszty likwidacji srodkow trwatych (z wyjatkiem | 101, 130, 131, 201,



| likwidacji zwigzanych z prowadzona inwestycjg oraz | 234, 240

. zdarzeniami losowymi),
11. ' Obnizenie wartosci zapaséw materialéw w wyniku
| uszkodzenia, zepsucia, utraty przydatnosei itp. 310
12. Rezerwy na przewidywane zobowigzania. 840
13. ! Koszty zwigzane ze sprzedaza srodkéw trwatych i
inwestycji. 1 101,130, 131, 201
14. | Niedobory 1 szkody powstale w majatku obrotowym w101, 240, 310, 330,
i wyniku zdarzen losowych (w dacie ich stwierdzenia). 080
15. ! Koszty poniesione przy usuwaniu skutkéw zdarzen |
losowych dotyczace:
— wynagrodzen zatrudnionych oséb, 231
— zuzytych materiatléw w cenie ewidencyjne), 310, 201
- rozliczenia odchylen debetowych od cen
ewidencyjnych materiatéw zuzytych przy usuwaniu
skutkéw szkod losowych, _ 340
— ushug obeych. 1 201, 240 DU

Zapisy stronv Ma konta 761

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

f y _ o R

1. !Korekty zmﬁfejszaja{ce uprzednio mz-‘a-ksiif;gowrérierérl30, 131, 132, 201,
| pozostale koszty operacyjne. 1225, 234, 240, 310, 340

2. Zapis uzupetniajacy z tytutu niedoboru lub nieodptatnego
iprzekazania produktéw. 490

3. ]Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych
Ikosztéw operacyjnych. 860

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszu zasadniczego jednostki, ustalania wyniku
finansowego, rozliczania inwestycji.

Konto 800 - Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego 1 obrotowego jednostki oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian. W nowo utworzonych jednostkach stan poczatkowy
funduszu jednostki wyraza warto$¢ ofrzymanego pierwszego wyposazenia w postaci réznych
skladnikow aktywow trwatych i obrotowych. Wszelkie zmiany tego funduszu, z tytulow
okreslonych w przepisach regulujgcych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci, ksieguje
si¢ odpowiednio — zmniejszenia na stronie Wn, a zwigkszenia na stronic Ma konta 800.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- ujemny wynik finansowy roku ubieglego (stratg bilansowa), ktory przeksiegowuje sie z
konta 860 ,,Wynik finansowy” — w roku nastepnym,
— zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowywane z Kkonta 222  Rozliczenie
dochodow budzetowych”, a w urzedach samorzadu terytorialnego takze te wartosé z



konta 130, ktéra odpowiada dochodom wplaconym bezposrednio na rachunek budzetu —
konto 133, a nie na konto jednostki budzetowej, a wige nierozliczanym za posrednictwem
konta 222 urzedu - pod data sprawozdania budzetowego o zrealizowanych dochodach
budzetowych,
przeksiegowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za wykorzystane,
ptatnodci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, srodkéw budzetowych
wydatkowanych przez jednostki budzetowe na inwestycje — z konta 810,
—~ prezeksiggowanie w roku nastepnym pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego
rozliczenia wyniku finansowego samorzadowego zaktadu budzetowego z konta 820,

— warto$¢ nieumorzong rozchodowanych $rodkow trwalych na skutck zuzycia, przekazania
nieodplatnego lub sprzedazy — Ma 011,

— warto$¢ nieumorzong sprzedanych lub przekazanych nieodplatnie $rodkéw trwalych i -
inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektow — Ma 080,

— rownowartos¢ odpisdw amortyzacyjnych od $rodkdéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych mieodplatnie przez samorzadowy zaklad
budzetowy, a takze od $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych, na
sfinansowanie ktorych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymal $rodki pieniezne, w
korespondencji ze strona Ma konta 760,

zmniejszenie wartosci podstawowych $rodkéw trwatych z tytulu zarzadzonej aktualizacji
(obnizenia wartosci ewidencyjnej brutto) — Ma 011,

— zwiekszenie wartos$ci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci
poczatkowej podstawowych Srodkdw trwatych w wyniku aktualizacji — Ma 071,

— pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek,

— warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

— przychody z tytulu dochodéw budzetowych realizowanych w jednostkach samorzadu
terytorialnego bezposrednio na rachunek bankowy budzetu (wykazane w sprawozdaniu
jednostkowym Rb-278S organu) jako dochody wykonane — Ma 720.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— przeksiggowanie w roku nastepnym zysku bilansowego roku ubiegtego,

— przeksiggowanie pod datg sprawozdania (budzetowego) zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223 oraz wydatkow ze $rodkow europejskich z konta 227,

— okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze Zrddel zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi z konta 228,

— wplyw dotacji z budzetu na Wn konto 131 dla samorzadowych zakladéw budzetowych
przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

— rownowarto$¢ srodkoéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa na
stinansowanie jej inwestyc)i oraz zakup $rodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i
prawnych (zapis rownolegly do zaplaty Wn 810 Ma 800),

— wartos$¢ nieodplatnie otrzymanych srodkow trwatych i inwestycji:

¢ od innych jednostek budzetowych (netto),

o dary wedhug wyceny (w wartosci godziwej),

— zwigkszenie dotychczasowe] wartosei brutto $rodkdéw trwalych na skutek zarzadzonej
aktualizacji,

— aktywa przejete do wlasnej dziatalnosci jednostki budzetowej od zlikwidowanych
jednostek podlegiych



—w wartosci poczatkowej 1 dotychczasowe umorzenie w poprzednim miejscu uzytkowania,
— warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia (warto$é¢ z dowodu
przekazania),
— wartos¢ objetych akeji 1 udzialow.
Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych kazdorazowo w
przepisach szczegdlnych,
Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdlowg umozliwiajaca ustalenie przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazywa¢ moze saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
Zapisy strony Wn konta 800

i . . | Konta
Lp. Tres$¢ operacji . .
) - Pprzeciwstawne
1. | Ujemny wynik finansowy roku ubieglego. 860
Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych (pod data okresowego
| sprawozdania budzetowego o dochodach). 222 (lub 130*)
3. | Przeksiggowanie rownowartosci przekazanych w danym
roku dotacji budzetowych, ktore zostaly uznane za
} wykorzystane lub rozliczone, oraz srodkéw budzetowych
wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wlasnych
jednostek budzetowych (pod datg 31 grudnia). 810
4, Wartos¢ nieumorzona sprzedanych srodkéw trwatych
i (pod datg rozchodu tych srodkow). 011
Wartoéé¢ nieumorzona sprzedanych wartosei
niematerialnych 1 prawnych. 020
6. ‘ Wartos¢ nieumorzona srodkéw trwalych oraz wartosei
- niematerialnych 1 prawnych, srodkéw trwalych w
“budowie wniesionych w formie wkiadu niepienieznego
_ (aportu) do spoiki. 01t, 020, 080
7. | Wyksiggowanic kosztow sprzedanych srodkow trwatych
l w budowie (inwestycji ). 080
8. - Nieodplatne przekazanie: l
— $rodkéw trwalych (warto$¢ nieumorzona), 011
| — warto$ci niematerialnych i prawnych (wartosé
nieumorzonay, | 020
— dziel sztuki i zbiorow muzealnych, | 016
— $rodkéw trwalych w budowie (inwestycji). 1 080
9. i Przeksiegowanie rozliczenia wyniku finansowego
- samorzadowych zakladow budzetowych. 820
10. | Wartos¢ nieumorzona srodkéw trwalych uznanych za
' niedobory niezawinione.

11.  Zwiekszenie wartosci dotychczasowego umorzenia
Zzwigzane z podwyzszeniem wartosci poczatkowej
' srodkow trwaltych w zwiazku z aktualizacjg ich wartosei
| poczatkowe;. 071
12.  Wyksiegowanie poniesionych kosztow na zaniechane
srodki trwate w budowie (inwestycje). - 080
13.  Zobowigzania przeje¢te od zlikwidowanych jednostek. 201, 231, 234, 240
14.  Aktywa przekazane w ramach centralnego zaopatrzenia 011, 080,310

el

240

|
|
|
1
1
i
I




16.
I

15.

' (nowe, nieuzywane).
Réwnowartosé odpiséw amortyzacyjnych w
| samorzadowych zaktadach budzetowych od Srodkow
| trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
‘ otrzymanych nicodplatnie, a takze od $rodkow trwatych
" oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na
' sfinansowanie ktérych otrzymano srodki pieniezne.

Oddanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie

- 760

011

_podmiotowl zewngirznemu.

Zapisy strony Ma konta §00

- Lp.

Tresé operacji

_Konta przeciwstawne |

1.

11.

2.

10.

! Dodatni wynik finansowy roku ubieglego.

! Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke
| wydatkéw budzetowych (pod data okresowego
i sprawozdania budzetowego o wydatkach).

' Okresowe Tub roczne przeksiegowanie wydatkow

' dokonanych przez jednostke ze srodkdw europejskich.
Okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych

. wydatkow ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych

| zZwrotowi.

| Otrzymane $rodki na finansowanie inwestycji

| samorzadowych zakladow budzetowych.

: Réwnowartoéé wydatkow budzetowych jednostki
budzetowej na sfinansowanie wlasnych inwestycji,

860

223

227

228

131

zakupu srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnychi

' prawnych (zapis dodatkowy na dowodzie zaplaty).
Otrzymane nieodplatnie z tytulu darowizny:

|- srodki trwale, dobra kultury oraz wartosci niematerialne |

i 1 prawne (podstawowe) — w wartosci wynikajacej z
wyceny,

' — inwestycje (koszty wykazane w dowodzie
przekazujacego lub wedtug wyceny).
Otrzymane nieodplatnie od jednostek budzetowych oraz

. samorzadowych zakladow budzetowych:

| — srodki trwate (wartos¢ dotychczasowa nieumorzona),
— dziela sztuki 1 zbiory muzealne,

_—inwestycje,

' — warto$ci niematerialne i prawne umarzane stopniowo

| (dotychczasowa wartos¢ nieumorzona).

- Rownowartos¢ inwestycji samorzgdowych zaktaddéw

- budzetowych i jednostek budzetowych prowadzacych

- dziatalnos$¢ o$wiatowa sfinansowanych:
— z wlasnych srodkow (w roku zaplanowania),
— z utworzonych ze srodkow wlasnych w roku

' poprzednim rezerw na przyszle wydatki inwestycyjne.

: Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych na

. skutek zarzadzonej aktualizacji wyceny (wartosé brutto).
Przejete od zlikwidowanych jednostek na potrzeby
wlasnej dziatalnosci jednostki budzetowej:

810

‘ 011,016, 020

080

011
016
080

1 020

740

840

011



| — érodki trwate, wartosci niematerialne i prawne (warto$é
| netto) oraz inwestycje, 1011, 020, 080
| _ $rodki pienigzne, | 130, 135, 139
~—naleznoscli, | t6zne konta zespotu 2
' — materialy. 310
12. . Otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia aktywa:
| — materiaty, 310, 401
— pozostale $rodki trwale (nieuzywane). i 013
— srodki trwate (nowe), 011
— inwestycje. ' 080
13. | Otrzymane akcje lub udzialy z tytulu wniesienia srodkoéw
trwalych, srodkéw trwatych w budowie oraz wartosci |
niematerialnych i prawnych w formie wktadu %
miepienieznego do spotki (wedlug wartosci rynkowe;j

objetych akeji lub udzialéw). -] 030

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycji

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z
budzetu, wartosci platnosci z budzetu Srodkoéw europejskich uznanych za rozliczone oraz
réwnowartosei wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetowych na
finansowanie wlasnych srodkéw trwatych w budowie. Dotacjami sg podlegajace szczegdlnym
zasadom rozliczenia srodki z budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz
z panstwowych funduszy celowych przeznaczone na cele okredlone w ustawie o finansach
publicznychi i odrebnych ustawach lub umowach miedzynarodowych na finansowanie lub
dofinansowanie realizacji zadan publicznych.
Na stronie Wn konta 810 ksieguje sig:

— dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czesci uznanej za wykorzystang lub

rozliczona,
— warto$é platnosei z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone,
— réwnowartos¢ wydatkow dokonanych na finansowanie ich inwestycji (jest to zapis
rownolegly do zaplaty zobowigzan ksi¢gowany Wn 810 Ma 800).

Na stronic Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810
na konto 800 ,.Fundusz jednostki”.
Na koncie 810 ewidencjonuje si¢ dotacje udzielone z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
dla podmiotow zewngtrznych (jednostek oswiatowych, podmiotéw realizujacych zadania
publiczne) oraz samorzadowych zakladow budzetowych. Zakres przedmiotowy tych dotacji nie
zostal okreslony w regulacjach ,rozporzadzenia”. Zwyczajowo ewidencja na koncic §10
obejmuje si¢ wszystkie dotacje, pomimo ze ustawa o rachunkowosci kwalifikuje dotacje do
pozostatych kosztoéw operacyjnych.
Konto 810 nie moze wykazywac salda na koniec roku.

Zapisy strony Wn konta 8§10

"‘Lp. Tresé operacji ‘Konto przeciwstawne

1. ﬁDotacje dla samorzadowych zéklad(')w BﬁdZGIO\;';Ch oraz 22;



ina inne cele wskazane w ustawie o finansach
publicznych, ktore na podstawie odr¢bnych przepisow
zostaly uznane za wykorzystane lub rozliczone.

2. Réwnowartosé dokonanych wydatkow jednostki
‘budzetowej na sfinansowanie wlasnych kosztow
'($rodkéw trwatych w budowie). Zakup gotowych
' $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i ,
prawnych. :800

| 3. ?Wartoéé platnosci dokonanych z budzetu srodkow
!europejskich uznanych za rozliczone. 224

JE— e -l

Zapisy stronv Ma konta 8§10

\
'Konto przeciwstawne

Lp.  Tres¢ operacji

1 iPrzf:ksif;gowanie w koncu roku salda konta 810, to jest |
'rocznej sumy dotacji uznanych za wykorzystane lub i
rozliczone, uznanych za rozliczone platnodci z budzetu
.$rodkéw europejskich oraz wydatkéw na sfinansowanie i
whasnych inwestycji i zakup $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych jednostki
Ibudzetowe;. - 800

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysziych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw na przyszie zobowigzania. Rozliczenia miedzyokresowe
przychodéw obejmowaé powinny w szezegolnoscei:
— rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw srodkow z tytulu $wiadczefi,
ktérych wykonanie nastapi w nastepnych okresach sprawozdawczych,
— warto$é wynikajaca z fakiur VAT wystawionych na otrzymane od odbiorcow zaliczki,
przedplaty, zadatki,
— przyznane odszkodowania za zdarzenia losowe,
natomiast rezerwy na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszle zobowiazania
moga wystapi¢ na przyklad na pokrycie skutkéw toczacego si¢ postepowania sadowego oraz z
tytulu przeznaczenia $rodkéw wilasnych samorzadowych zakladéw budZzetowych na
sfinansowanie inwestycji, ktore byly planowane, ale do kofica roku nie zostaly zrealizowane.

Na stronic Wn konta 840 ksieguje sie:

— zarachowanie przyjetych ,,z gory™ wplat z poprzedniego okresu do przychoddw biezacego
okresu sprawozdawczego,

— zarachowanie do pozostalych przychodéw operacyjnych wptaconego odszkodowania na
pokrycie skutkéw zdarzenia losowego,

— rozwigzanie rezerwy wobec powstania zobowiazania, ktérego dotyczyla,

— rozwiazanie niewykorzystanej rezerwy na zobowigzania wobec obnizenia zobowiazania
lub ustania przyczyny utworzenia rezerwy,



— koszty napraw gwarancyjnych pokryte z uzyskanych od dostawcdéw ryczaltdow na te
naprawys:.
Na stronic Ma konta 840 ksicguje si¢ utworzenie rezerw na przyszle zobowigzania, w tym
dotyczacych sSrodkdéw przeznaczonych na planowane inwestycje samorzadowych zakladow
budzetowych, lecz do konca roku niezrealizowane oraz uzyskane lub naliczone przychody
dotyczace dzialalnosci przyszlych okresdéw, a takze ryczalty otrzymane od dostawcéw na
pokrycie kosztow napraw gwarancyjnych oraz przyznane odszkodowanie na pokrycie strat
spowodowanych zdarzeniem losowym. Rezerwy na zobowiazania dziatalnosci operacyjnej
zalicza si¢ do pozostalych kosztow operacynych (Wn 761), a dotyczace operaci finansowych —
do kosztow finansowych (Wn 751), zad rezerwy srodkdéw przeznaczonych na finansowanie
inwestycji samorzadowych zaktadéw budzetowych ksigguje si¢ na Wn 740. Utworzone rezerwy
zmniejsza Si¢:
— 0 kwote ujetych w ewidencji zobowigzan, na ktére wezesniej utworzono rezerwe,
— z tytulu wygasnigcia przyczyny utworzenia rezerwy. '
Przychody przyszlych okresow rozlicza sig¢ przez zaliczenie do przychoddéw ze sprzedazy w
okresie, w ktorym zrealizowano zaplacone $wiadczenie, oraz do pozostalych przychodow
operacyjnych w momencie wplywu odszkodowania z tytutu strat spowodowanych zdarzeniami
losowymi.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu;
— rezerw na przyszie zobowiazania wedlug poszczegolnych tytuldw oraz wskazanie przyczyn
ich zwiekszen 1 zmniejszen,
— przychodéw zaliczonych do przysztych okresow wedlug poszczegédlnych tytuléw oraz
przyczyn ich zwiekszen 1 zmniejszen.
Przed sporzadzeniem bilansu powinna nastapi¢ weryfikacja poszczegoélnych tytutéw 1 kwot
rezerw istniejacych oraz korekta lub rozwigzanie, jesli s juz zbedne.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw na przyszle zobowigzania i
przychodéw zaliczanych do przysztych okresow.

Zapisy strony Wn konta 840

. Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
| 1. !Rozwiqzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek: |
—ujgeia zobowiazan, 1201, 234, 240
‘— wygasnigcia przyCczyn utworzenia rezerwy. 751,761
2. Zarachowanie przychodow przysztych okresow do 1
przychodéw danego okresu. 700, 750, 760
3. Rozwigzanie reZerwy utworzonej z tytutlu przeznaczenia
'srodkéw whasnych samorzadowych zakladow
‘budzetowych na sfinansowanie planowanych inwestycji
, 'w zwigzku ze sfinansowaniem tych inwestycji. 800

4.  Rozwigzanie nadwyzki rezerwy ponad faktyczne wydatki
na inwestycje (samorzadowych zakladow budzetowych) i
samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych 740



-dziatalno$é o$wiatowa, na kidre utworzono rezerwy.

uzyskanych na ich sfinansowanie lub ryczaltéw od

5. Koszty napraw gwarancyjnych pokrytych z rabatéw I
|
dostawcow. i

101, 131, 201, 700

6. Odpisanie po uplywie okresu gwarancji nadwyzki
iuzyskanego ryczaltu ponad poniesione koszty napraw
| gwarancyjnych. 760
7. i Zarachowanie przychodow przysztych okreséw do
{pozostaiych przychoddédw operacyjnych w wysokosci
' wplaconego odszkodowania za straty wynikle ze zdarzen -
losowych. | 760

Zapisy stronv Ma konta 840

Lp B Treéc’ operacji Kontor priieciw”st“a‘w_rnt;
1. Utworzenic rezerw na przyszle zobowigzania w ciezar: ||
— pozostalych kosztow operacyjnych, 1761
— kosztéow finansowych. 751

|
2. Whplaty z tytuhlu przychoddow zaliczonych do przysztych

~okresow (np. za ustugi, ktore bedg wykonywane w

‘nast¢pnych okresach}. i 101, 131

3. !Utworzenie rezerwy na przyszle zobowigzania w zwigzku
2 przeznaczeniem srodkdéw wiasnych samorzadowych
| zaktadow budzetowych i samorzadowych jednostek
budzetowych (szkot 1 placowek o§wiatowych) na

‘ | sfinansowanie planowanych inwestyciji. 740

4.  Fakturowane zaliczki i przedptlaty dotyczace przyszlych
dostaw lub ustug wykonywanych przez podatnikéw VAT. 201, 234, 240

5. |Ryczalty od dostawcéw uzyskane na pokrycie kosztow ‘ |

icwentualnych napraw gwarancyjnych. ‘201, 240
6. | Przyznane odszkodowania na pokrycie skutkéw strat ]
__ padzwyczajnych. | 1240

Konto 851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencii stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. z uwzglednieniem
ustalen szczegdlnych dla nauczycieli, ktdre sa zawarte w art. 53 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.

— Karta Nauczyciela.
ZFSS tworzy sie przede wszystkim z odpisow obciazajacych koszty dziatalnosci jednostki.

Odpis na ZFSS dokonywany na poczatku roku dla planowanej liczby zatrudnionych podlega
korekcie po zakonczeniu roku kalendarzowego, jesli faktyczny stan zatrudnienia rézni sie od

stanu planowanego.
Ponadto ZFSS zwigksza sie z tytuhu:

— odsetek naliczonych od srodkéw tego funduszu ulokowanych na wyodrebnionym rachunku

bankowym,



— odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,
— dobrowolnych wplat, darowizn oraz zapiséw osob fizycznych i prawnych (przeznaczonych
przez dawcow na ten fundusz),
— oplat 0s6b i jednostek organizacyjnych korzystajacych z zakladowej dzialalnosci socjalnej,
— przychoddw z tytulu sprzedazy, dzierzawy 1 likwidacji srodkow trwalych stuzacych
dzialalnosci socjalnej, w czesci nieprzeznaczonej na utrzymanie lub odtworzenie
zakladowych obiektéw socjalnych,
- przychodow z tytutu sprzedazy i likwidac)i zaktadowych domow 1 lokali mieszkalnych w
czgsci nieprzeznaczonej na utrzymanie pozostatych zakiadowych zasobéw mieszkaniowych.
Srodki pienigzne ZFSS gromadzone na odrgbnym rachunku bankowym ewidencjonuje sie na
koncie 135, natomiast pozostale skladniki aktywow i pasywow nie podlegaja wyodrebnieniu na
specjalnych kontach. Koszty i przychody podlegajace sfinansowaniu z tego funduszu ksieguje sie
bezpostednio na stronie Wn lub Ma konta 851. Srodki ZFSS moga tez byé w catosci lub w
czgsci przeznaczone na finansowanie dziatalnosci socjalnegj, prowadzonej wspdlnie z innymi
jednostkami, na podstawie zawartych umow.
Wszystkie zwickszenia ZFSS (tacznie z przychodami z tej dzialalnosci) ksieguje si¢ na koncie
851 po stronic Ma, zas zmniejszenia funduszu lgcznie z kosztami dzialalnosci socjalnej ujmuje
si¢ po stronie Wn.
Konto 851 moze wykazywaé¢ saldo kredytowe, ktore oznacza stan zakladowego funduszu

socjalnego.

Zapisy stronvy Wn konta 851

—_ ‘ ‘
| ‘ . " Konta
Lp. . o Trfasc_ V(_)_peracjlﬁﬁqwm B | przeciwstawne |
1. | Przelew §rodkéw ZFSS dla innych jednostek na
| finansowanie wspolnej dziatalnosci socjalnej lub z
tvtutu udzialu w pokryciu kosztéw dziatalnosci
' socjalnej prowadzonej przez inng jednostke. 135, 240

' Koszty zwigzane 2 prowadzong przez jednostke
~dziatalnoscia socjalna:

. — zaptacone bez ujmowania na kontach rozrachunkéw, ' 101, 135
— ujete jako zobowiazania z tytulu:

a)dostaw i ustug, 201

| b)naliczonych wynagrodzen, 231

' ¢)skladek na ubezpieczenia spoteczne pokrywanych

' przez pracodawce, 229

i d)zwrotu pracownikom rownowartosci pokrytych |

| przez nich kosztow dziatalnosei socjalne;j, 234

| — §wiadczenia wlasnej dziatalnosci eksploatacyjnej, -
| zuzycia materiatow i artykutow spozywcezych: 240, 790
; . aypobranych z wyodrebnionych zapaséw dziatalnosci ;
| socjalnej, 310 |

L " b)pobranych z magazynu dziatalnosci podstawowej lub - i
: - zaliczonych w koszty dzialalnosci eksploatacyjnej w
| chwili zakupu, 310, 401
' ¢)z tytutu niedoboru materiatow tej dziatalnosci |
uznanych za mieszczace si¢ w granicach norm. . 240



11.

odpisu. 290

3. ! Koszty z tytuhu: i
|- $wiadczenia urlopowego wyplaconego nauczycielom |
| w wysokosci odpisu podstawowego, | 101, 231
! — zaptaconych lub naliczonych kar 1 odsetek za 1101, 135, 201,
i nieterminowa zaplatg zobowigzan, 240
| — sprzedazy lub likwidacji Srodkéw trwalych stuzacych
I dziatalnoscei socjalnej, 201, 240
. — przedawnienia lub odpisania naleznosci. 201, 234, 240
4. Zmniejszenia funduszu z tytulu umorzenia pozyczek z |
ZFSS lub innych naleznosci. 234,240
5. | Qdpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe tego |
|| funduszu (dokonywane na dzien bilansowy). 129%
Zapisy s@ny Ma konta 851 -
| cs . Konta
e | Lres¢ operacil __Przeciwstawne _|
1. | Wplyw srodkéw z tytutu odpisu na ZF$S. 135, 240
2. Wplyw srodkéw do kasy lub na rachunek ZFSS z
 tytuhu nieprzypisanych wezesniej naleznosei za
" dziatalnos¢ socjalng. 101, 135
3. ' Srodki otrzymane od innych jednostek z tytuhu ich
| udzialu w pokrywaniu kosztéw wspolnej dziatalnosci
| socjalnej. ‘ 135, 240
4. i Odsetki bankowe naliczone od srodkow zakladowego
. funduszu swiadczen socjalnych. 135
5. Przypisane odsctki od pozyczek udziclonych nacele
~mieszkaniowe 1 innych naleznosci. 234, 240
6. ' Przychody z tvtulu oplat za $wiadczone ustugi lub
sprzedane produkty wlasnej dziatalnosei socjalne;j:
— wplacone bez uprzedniego przypisania naleznosei, ¢ 101, 135
— ujete jako naleznosci. 234,240
7. Przychody dzialalnosci socjalnej z tytutu:
| — sprzedazy, dzierzawy, likwidacji $rodkow trwatych
zaktadowej dziatalnosci socjalne;j, 240
— nadwyzki srodkéw pienieznych w kasie zakladowej ‘
dzialalnosci socjalnej uznanej za niewyjasniona, 240
- otrzymanych lub naleznych odsetek, odszkodowan i
i kar dotyczacych ZFSS. 101,135, 240
8. Roéwnowartos¢ $wiadczen dzialalnosci socjalnej na ‘
 1ZecZ dziatalnosci eksploatacyine;. 135, 240
9. | Darowizny $rodkéw obrotowych na rzecz dzialalnosci |
. socjalnej. 1101, 135,310
10.  Zmniejszenie odpisu aktualizujaccgo naleznosci w ‘
- przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano !
!
|

Ustalenie, ze kwota niewyjasniona, ktéra wptyngta na
rachunek biezacy jednostki, dotyczy ZESS. 135




Konto 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
Konto 855 shuzy w organie zalozycielskim lub nadzorujagcym do ewidencji réwnowartosci
przyjetego przez ten organ mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych i komunalnych
lub innych jednostek organizacyjnych.
Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenie funduszu z tytulu sprzedazy, przekazania
niecodplatnego lub przejecia mienia zlikwidowanych jednostek na wilasne potrzeby jednostki
budzetowej, albo z tytulu jego likwidacji, za§ na stronie Ma réwnowarto$é¢ mienia przyjetego
ustalong na podstawie bilansow likwidowanych przedsicbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych.
Warto$¢ przyjetego mienia ewidencjonuje sie w korespondencji z kontem 015 zbiorczo na
podstawie bilansow zlikwidowanych przedsiebiorstw lub jednostek.
Zmniejszenie funduszu z tytulu sprzedazy mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw [ub
nadzorowanych innych jednostek nastgpuje po splacie naleznosci w korespondencji ze strong Ma
konta 015. Nalezno$¢ dlugoterminowa z tytulu sprzedazy mienia (ptatng w nastepnym roku lub
rozlozona) wmuje si¢ Wn 226 Ma 840. W roku, w ktérym przypada zaptata naleznosci,
dokonuje si¢ przeksiggowania naleznosci dlugoterminowej (platnej jednorazowo albo w
wysokosci raty wymagalnej w danym roku) do krétkoterminowej Wn 221 Ma 226.
Rownoczesnie przypisuje si¢ przychod ze sprzedazy mienia w wartosci wymaganej naleznos$ci z
tytulu pozostatych przychodéw operacyjnych — Wn 840 Ma 760. Zaptlate naleznoscei ksieguje sie
w korespondencji z kontem 221.
Do konta 835 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdélowa, ujmujac oddzielnie warto$é mienia kazdego
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjne;j.
Konto 855 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw panstwowych i komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przyjetego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, ktore me zostalo jeszeze przekazane spoétkom oraz
innym jednostkom organizacyjnym lub ktérego nie przyjeto na wilasne potrzeby jednostki
obstugujacej organ zalozycielski, a takze warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Zapisy strony Wn konta 855

‘Lp. “Tresé operacjl Konto
‘ , : przeciwstawne

1. 'Wartos¢ mienia zlikwidowanego przez  organ 015 '
;zatozycielski
2. |Wartos¢ aktywow przyjetych na potrzeby wiasne 015
jednostki
‘budzetowej zalozycielskiej* lub nadzorujacej albo:
‘przekazanego nieodplatnie
iZmniejszenie wartosci funduszu o kwotg zaptaconych 015
unaleznosm (z tytulu sprzedazy mienia — ksxqgowamm
nastepuje po splacie naleznosct)

had

* Réwnolegly zapis Wn odpowiednie aktywa i Ma 800

Zapisy strony Ma konta 855




Lp. Tres¢ operacji : . Konto
przeciwstawne

1. 'Warto$¢ bilansowa mienia przejetego po zlikwidowanej 015
| i jednostce
‘ 2. Zwiekszenie wartoéci mienia przejetego do wartosci 015
: | wynikajgcej z wyceny

Konto 860 - Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostek
budzetowych 1 samorzgdowych zakladow budzetowych.
W konicu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksigeguje si¢ na stronie Wn konta 860:
— sumy poniesionych w roku kosztow rodzajowych ujetych na kontach 400—406 i 409—410,
—zmniegjszenie stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych na korncu roku w stosunku
do stanu na poczgtku roku (Ma konto 490) ,
— wartos¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia (Ma koento 730) ,
— dotacje przekazane na finansowanie dzialalno$ci podstawowej samodzielnie bilansujacych
si¢ oddzialow samorzadowych zakladow budzetowych oraz réwnowartos¢ wlasnych
srodkdéw samorzadowych zaktadéw budzetowych wykorzystanych lub przeznaczonych na
inwestycje w tych zakladach (Ma konto 740) ,
-- §rodki o$wiatowych jednostek budzetowych przeznaczone na finansowanie inwestycji {Ma
Kkonto 740),
— koszty operacji finansowych (Ma konto 751) ,
—warto$¢ sprzedanych materiatow w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostate koszty
operacyjne (Ma konto 761)
— podatek dochodowy i inne obowigzkowe zmniejszenie wyniku finansowego (Ma konto
870).

Na stronie Ma konta 860 ymuje si¢:
— przychody ze sprzedazy produktow (Wn konto 700) ,
— przychody z tytutu dochoddw budzetowych (Wn konto 720)
— przychody ze sprzedazy towarow (Wn konto 730) ,
—otrzymane dotacje na dziatalno§¢ podstawowa samorzadowych zakladéw budzetowych —
po zmnigjszeniu o ewentualne zwroty dokonane w tym samym roku (Wn konto 740) ,
— przychody finansowe (Wn konto 750) ,
— pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760) ,
— zwiekszenia stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych na koncu roku w stosunku
do stanu na poczatku roku (Wn konto 490) ,
— przychody z tytutu obrotow wewnetrznych, jeéli jednostka prowadzi dodatkowe konto 790
,»Obroty wewnetrzne”.
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
— saldo Wn — to strata netto,
- saldo Ma — to zysk netto.
W roku nastepnym saldo konta 860 przeksicgowuje si¢ na konto 800 .. Fundusz jednostki”.

Zapisy strony Wn konta 860




Lp. ‘Tresé operacji R Konto

! ‘przeciwstawne
1. Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztow 400, 401, 402, 403,
dziatalnosci (wedtug rodzaju). 1404, 405, 406 409,
410
2. | Zmniejszenie stanu produktéw oraz rozliczen
_ miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatku ,
i ‘roku. 1490
3. i Przeniesienie w koficu roku warto$ci w cenie zakupu lub |
‘ 'nabycia sprzedanych towaréw. 730
4. | Przeniesienie w koficu roku wartosci w cenie zakupu lub |
‘ ‘nabycia sprzedanych materialow. 1761
i 5. ! Przeniesienie w konicu roku wartosci dotacji
przekazanych przez samorzadowe zaktady budzetowe |
| ‘podleglym oddzialom oraz rownowartos¢ srodkow
‘pienigznych zakladéw budzetowych i o§wiatowych
] jednostek budzetowych wykorzystanych lub '
‘przeznaczonych na finansowanie inwestycji. ' 740
6. Przeniesienie w koricu roku kosztéw operacji |
finansowych. ‘ 151
7. | Przeniesienie w koficu roku pozostatych kosztow |
; ‘ operacyjnych. /761
‘ 8.  'Przeksiegowanie podatkow i obowigzkowych rozliczen z |
! 'budzetem obcigzajacych wynik finansowy. 870
| |
9, Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku |
'netto) za rok ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania _
Enansowego). 1800
Zapisy strony Ma konta 860
! . 43 Konta
_B_‘__ m"lﬁ"resc operacpr | Pprzeciwstawne
1. Przeniesienie w koncu roku przychoddéw ze sprzedazy |
| produktow (wyrobdw, pétfabrykatow, ustug). 700 \
2. Przeniesienie w koncu roku przychodéw z tytutu | ‘
! dochodow budzetowych. 720
. 3. Przeniesienie w koncu roku przychodow ze sprzedazy
5 - towarow. 730
4.  Przeniesienie w koncu roku dotacji otrzymanych na

finansowanie dzialalnosci biezacej samorzadowych
zakladoéw budzetowych. 740



5. Przeniesienie w koticu roku przychodow finansowych. 750

6. . Przeniesienie w koficu roku pozostatych przychodow :

f operacyjnych. 760

7. | Przeksiggowanie réwnowarto$ci zwigkszen stanu ‘
produktéw i rozliczen migdzyokresowych wystepujacych

na koniec roku w stosunku do stanu na poczatku roku. 490

8. | Przeniesienie w koncu roku obrotéw wewnetrznych. 1 790

o

netto) za rok ubiegty (pod datg przyjecia sprawozdania
_finansowego).

| Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty ‘

300

§3

Konta pozabilansowe
Konta pozabilansowe prowadzone sg na zasadzie jednostronnego zapisu.

Konto 291 - Rozrachunki z tytulu zobowiazan odroczonych decyzjami
Na stronie Wn konta 291 ewidencjuje sie decyzje odraczajace platno$¢ natozonych kar
pieni¢znych.

Konto 975 - Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych. Na stronie Ma konta 975 ksiegujemy
rownowarto$¢ poniesionych w danym roku budzetowym wydatkéw strukturalnych. Ewidencje
szczegdtowa do konta stanowi zestawienie wg klasyfikacji wydatkdw strukturalnych generowane
z wprowadzonych faktur, rachunkéw.
Typowe zapisy strony Wn konta 975

Lp. Tresé operaci |

| 1. | Wydatki strukturalne (budzetowe) wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.
Typowe zapisy strony Ma konta 975 o

l Lp. | Tresé operacji |

. o |
!1. ' Rownowartos¢ poniesionych w ciagu roku wydatkow strukturalnych wedlug
, !klasyﬁkacji wydatkow strukturalnych (zapis techniczny zamknigcia ewidencji na
| | koncie 975). |

Konto 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami.
Konte 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.
Oddzielna ewidencja wzajemnych rozliczen jest prowadzona dla:
—przychodéow i kosztow., Ewidencja obejmuje ksiegowane oddzielnie narastajgco
przychody 1 koszty, bedace nastgpstwem wzajemnych $wiadczen pomiedzy jednostkami
objetymi lacznym sprawozdaniem;
—naleznosci i zobowiazania wzajemne ewidencjonuje sig oddzielnie w jednostkach
organizacyjnych. Naleznosci od jednostek z grupy objetej facznym sprawozdaniem sa
ewidencjonowane na stronie Wn konta 976 (wzajemne naleznosci), natomiast na stronie Ma



tego konta ksiggowal nalezy zapisy o ich zaplacie. Saldo konta bedzie oznaczalo stan
naleznosci do wylaczenia w sprawozdaniu tacznym.

—zyski zawarte w aktywach. Ewidencje pozabilansowa prowadzi sie na koncie 976,
ksiggujae na stronie Ma konta zysk (ewidencja dla kazdego nabytego skladnika majatku
prowadzona oddzielnie), natomiast na stronie Wn zmniejszenia tego zysku o odpisy
amortyzacyjne w tej czesel, ktdra odpowiada wartosci zysku w calkowitej wartosci $rodka
trwalego. W przypadku materialow odpisy zysku na koniec kazdego roku prowadzone sa
proporcjonalnie do wiclkosei zmniejszenia zapasdéw materialdw nabytych od innej jednostki.
— nieodplatnie przekazane Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne .
pomie¢dzy jednostkami.

Zapisy strony Wn konta 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami - wzajemne

naleznosci”

L.p. |Tres¢ operacji gospodarczej

1.  |Naleznosci przystugujace od jednostek, ktorych sprawozdania finansowe wchodza w
sklad lacznego sprawozdania.

2. |Koszty pochodzace z zakupu ustug od jednostek, ktorych sprawozdania finansowe
wchodza w sklad facznego sprawozdania finansowego.

3. |Zaplata zobowiazan przez jednostke na rzecz innej jednostki, ktdrej sprawozdanie
finansowe wchodzi w sktad lacznego sprawozdania finansowego.

4.  |Nieodplatnie przekazane srodki trwale lub wartosci niematerialne i prawne od innych

jednostek, ktérych sprawozdania finansowe wchodza w sklad lacznego sprawozdama
finansowego.

Zapisy strony Ma konta 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami - wzajemne

naleznosci”

L.p. |Tres¢ operacji gospodarczej

1. Zobowigzania na rzecz jednostek, ktorych sprawozdania finansowe wchodza w skiad
lacznego sprawozdania finansowego.

2. |Przychody pochodzace ze sprzedazy uslug od jednostek, ktorych sprawozdania
finansowe wchodza w skiad tgcznego sprawozdania finansowego.

3. |Zaptata naleznosci przez jednostk¢ na rzecz innej jednostki, ktdrych sprawozdania
finansowe wchodza w skiad lacznego sprawozdania finansowego.

4. |Nieodptatnie otrzymane srodki trwale lub wartosci niematerialne i prawne od jednostek,
ktorych sprawozdania finansowe wchodza w sklad lacznego sprawozdania finansowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami — zyski

zawarte w aktywach”

Lp. ! | Tres¢ operacji

- Odpisy amortyzacyjne (przypadajace na zysk zawarty w aktvwach) za kolejne lata |
eksploatacji od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych nabytych |
+ od innych jednostek organizacyjnych w kwocie proporcjonalnej do zysku zawartego w |

wartosci skladnika majatku). 1



2. Odplsv zysku przypadajace na zuzyte w danym roku materlaly nabyte od innej
L__ | jednostki organizacyjnej.

Typowe zapisy strony Ma konta 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami — zyski
zawarte w aktywach”

Lp. | Tres¢ operacji

1. | Zysk zawarty w zakupionym od innej jednostki organizacyjnej $rodku trwa%ym or;‘
| wartosciach niematerialnych 1 prawnyeh (ksiggowanie na dzien zakupu wedlug '
| . informacji jednostki sprzedajacej). |
2, | Zysk zawarty w materiatach zakupionych od innej jednostki organizacyinej (dotyczy‘
| tylko materialow stanowigcych zapas na koniec roku — ksiegowanie na dzien zakupu |
| | wedtug informacji jednostki sprzedajacej). N

Konto 979 — Plan finansowy dochedéw budzetowych
Konto 979 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.
Na stronie Mn konta 979 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkdw budzetowych oraz jego korekty.
Ewidencja szczegdlowa do konta 979 jest prowadzona w szczegbtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkdéw budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.,
- Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig plan finansowy wydatkoéw budzetowych oraz jego korekty.
Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szczegolowosel planu finansowego
wydatkéw budzetowych,

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budZetowych roku biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Do
konta 998 prowadzi si¢ oddzielny dziennik obrotow, ktdry uzgadniany jest w okresach
miesiecznych z analityka konta 998,
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
v rownowartos¢ sfinansowanych wydatkdéw budzetowych w danym roku budzetowym,
» rOwnowartos$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego
(nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki przeksiegowana 31
grudnia z konta 998 na Ma konta 999 w czesci obejmujacej zaangazowanie, ktore nie jest
wygaste).
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzii,
zlecen i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.



Ewidencja szczegdlowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek kiasyfikacyjnych planu
finansowego. z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkdw budzetowych wykazuje sie w sprawozdaniach
miesigcznych na formularzach Rb-28S, gdzie wykazuje si¢ sumg¢ wartosci zaangazowania
narastajaca od poczatku roku ze strony Ma konta 998.

W przypadku niepetnego zrealizowania planu wydatkdéw mimo zaangazowania, przewyzke
zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki, czyli saldo konta 998,
przeksiggowuje si¢ 31 grudnia na konto 999, gdyz stanowic to bedzie zaangazowanie przysziych
lat. Po tym przeksiggowaniu konto 998 nie bedzie wykazywato salda na koniec roku.

Typowe zapisy strony Wn konta 998

Lp Tresc operacji

i 1 ' Réwnowartosé zreahzowanych w danym roku wydatkow budzetowych.

Nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku — saldo
) Ma konta 998, ktore 31 grudnia przeksiggowuje si¢ na konto 999 (w czesci
J obejmujgcej zaangazowame ktére nie jest wygasie).

Typowe zapisy strony Ma konta 998
Lp. ‘ Tres¢ operacji

1. . Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta 999 na poczatku .
roku. i

- 2. | Zaangazowanie wynikajagce z zawartych umoéw o dostawy i ustugi, ktorych
termin platnosci przypada na dany rok. ;

3.  Zaangazowanic wynikajgce z wydanych decyzji i innych postanowien z
terminem platnosci w danym roku.

4,  Zaangazowanie wydatkow wynikajace z zawartych umoéw o prace lub decyzji o .
zatrudnieniu oraz umdéw o dziefo lub zlecenia; platne do 31 grudnia danego '

roku.

5. ' Zaangazowanie wydatkéw z tytulu pochodnych od wynagrodzen wymagalnych
‘r w danym roku.

6.  Zwiekszenie lub  zmniejszenie  (zapisem  minusowym)  uprzednio |
zaksiegowanego zaangazowania wydatkéw danego roku w wyniku aneksu do ;
cumowy lub zmiany decyzji, w tym takze z tytulu przesunigcia terminu
i wykonania lub ptatnosci na rok nastepny.

7. I Zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkéw zwigzanych z operacjami
s niepoprzedzonymi umowamni lub decyzjami, a wige niezaewidencjonowanymi
" wezesniej na tym koncie.

8.  Zobowigzania wystgpujace na koniec kwartalu a niewynikajace z wezesniej

- yjetych na tym koncie umow lub decyzji (np. kosztéw podrozy stuzbowych, |
! “doraznych dostaw i ustug, odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan, kar
- umownych i odszkodowan).




Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢ realizowane w latach nast¢pnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos$é¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej Iub
plan finansowy niewygasajacych wydatkdw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ui¢tego w zalaczniku nr 2 do
rozporzadzenia”.

Typowe zapisy strony Wn konta 999

T

} Lp. | Tres¢ operacji

1. jRéwnowartoéé zaangazowanych wydatkéw zaewidencjonowanych w latach
ipoprzednich, ktore przechodza do zaangazowania wydatkdéw roku biechegoi

Typowe zapisy strony Ma konta 999

T
I Lp. Tres¢ operacji |
e - - _ - o —
1. | Zaangazowanie wynikajace z zawartych uméw o dostawy, roboty i ushugi oraz:

" uméw o dzielo 1 umow zlecenia, kidrych termin platnosci przypada w przysziych ‘
| Jatach.

2. ‘ Zobowiazania wynikajgce z wydanych decyzji i innych postarowien, ktérych termin !
* platnosci przypada w przysziych latach.

i 3. | Saldo konta 998 (przewyzka zaangazowania roku konczacego si¢ nad sumg
! dokonanych wydatkow) podlegajace przeksiggowaniu na to konto pod datg 31 |

' grudnia. ‘
' 4, Zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksit;gcwvanegoi

' zaangazowania wydatkéw przysztych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany ‘
I ' decyzji. |

§4
Wykaz kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej

1. Dla kont bilansowych

Konto 011 - ,,Srodki trwale"
» konta analityczne wg grup srodkow trwatych



» ksiege inwentarzows prowadzong technika komputerowego wydruku
Konto 012 — ,Nieruchomosci w inwestycjach”
Konto 013 - ,,Pozostale $rodki trwale”
e ksigge inwentarzowg - dla ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej, prowadzona technikg
komputerowego wydruku
Konto 020 - ,,Warto$ci niematerialne i prawne"
+ konta analityczne wg wartosci
e ksiege inwentarzowa - dla ewidencji ilosciowo-wartoéciowej, prowadzong technika
komputerowego wydruku '
Konto 071 - ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"
e wedlug zasad okreslonych dla $rodkéw trwalych 1 wartosei niematerialnych i prawnych
¢ konta analityczne dla pozostatych srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych
Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych"
» wedtug zasad okreslonych dia pozostalych srodkow trwatych
e konta analityczne dla pozostalych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych |
Konto 080 - ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)"
« konta analityczne dla zadan
e zestawienia dla dziatow, rozdzialdw, paragrafow
Konto 101- ,,Kasa”
e konta analityczne wedtug typu dochodow
Konto 130 - ,Rachunek biezacy jednostki”
» konta analityczne wedlug rachunkow bankowych
e zestawienia wedlug klasytikacji dochodow 1 wydatkéw okreslonej planem finansowym
jednostki
Konto 135 - ,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"
e konta analityczne wedhug rodzajow funduszy
Konto 139 - , Inne rachunki bankowe"
¢ konta analityczne wedtug tytuldéw okreslajacych pochodzenie srodkow
Konto 140 - ,,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne"
e konta analityczne wedhug tytutdow okreslajacych pochodzenie srodkow
Konto 141 - ,,Smdki pieni¢Zine w drodze"
e konta analityczne wedtug rodzajow srodkow w ruchu kasa bank
Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
« zestawienia wedtug odbiorcow
e zestawienia wedtug dostawcéw
# konta analityczne wedlug kontrahentow
e zestawienia wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw
Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"
¢ konta analityczne wedlug poszczegolnych rodzajéw naleznosci
» konta analityczne wedlug podatnikéw
e zestawienia wedtug podziatek klasyfikacyt dochodéw



Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych"”
* konta analityczne wedtug Zrodta dochodu
Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkow budzetowych"
» konta analityczne wedtug rodzajéw wydatkow
Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu sSrodkow
europejskich"
e konta analityczne wedlug jednostek je otrzymujacych
» zestawienia wedlug klasytikacji budzetowe;j
Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami"
* konta analityczne wedtug tytutow rozliczen z budzetem (podatek dochodowy, VAT itp.)
Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"”
» konta analityczne wedhug rodzajow naleznosci
Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publiczno - prawne"
« konta analityczne wedlug tytutdéw rozrachunkéw publiczno-prawnych
= zestawienia wedtug klasyfikacji budzetowe;]
Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
ekonta analityczne wedhug podziatu na fundusz osobowy i bezosobowy
szestawienia wedhug klasyfikacji budzetowej
Konto 234 - ,Pozostale rozrachunki z pracownikami"
e konta analityczne wedhig pracownikow
e zestawienia wedtug klasyfikacji budzetowe;j
Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki"
e konta analityczne wedlug tytutdéw rozrachunkow
e konta analitvczne wedlug pozyczkobiorcdw
» zestawienia wedhug klasyfikacji budzetowej
Konto 241 - ,,Rozliczenie nadwyzek"
Konto 242 - ,.Rozliczenie niedoborow i szkod"
Konto 245 — ,,Wplywy do wyja$nienia”
Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznos$ci"
¢ konta analityczne wedlug kontrahentow
Konto 300 - _Rozliczenie zakupu "
Konto 310 - . Materialy "
» konta analityczna wedlug rodzajow materialow znajdujacych sig w magazynie
Konta zespolu 4
Ewidencj¢ szczegotowy do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania i analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke

Kontoe 640 - ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztéw"
¢ wedlug tytulow kosziéw rozliczanych w czasie

Konto 700 - ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”
e konta analityczne wedlug poszczegodlnych rodzajéow przychodéw
 zestawienia wedlug klasyfikacji dochoddw objetych planem finansowym



Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"
e konta analityczne wedlug poszczegdlnych rodzajéw naleznosci
¢ zestawienia wedtug klasyfikacji dochodéw objetych planem finansowym
Konto 740 - ,,Dotacje i Srodki na inwestycje”
¢ konta analityczne wedtug poszczegdlnych tytutow dotacji
Konto 750 - ,,Przychody finansowe"
e konta analityczne wedtug pozycji okreslonych rachunkiem strat i zyskow
e zestawienia wedlug klasyfikacji dochodow objetych planem finansowym
Konto 751 - ,,Koszty finansowe"
¢ konta analityczne wedlug pozycji okreslonych rachunkiem strat i zyskow
» zestawienia wedlug klasyfikacji wydatkdéw objetych planem finansowym
Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne'
e konta analityczne wedlug pozycji okreslonych rachunkiem strat i zyskow
e zestawienia wedhug klasyfikacji dochodéw objetych planem finansowym
Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne"
e konta analityczne wedtug pozycji okreslonych rachunkiem strat i zyskow
» zestawienia wedlug klasyfikacji wydatkéw objetych planem finansowym
Konto 800 - , Fundusz jednostki"
e konta analityczne wedlug rodzajow funduszy (obrotowy, $rodkéw trwatych,
inwestycyjny)
¢ konta analityczne wedlug rodzajow zwigkszen i zmniejszen
Konto 810 - ,,Srodki z budzetu na inwestycje"
e konta analityczne wedlug przeznaczenia
Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢edzyokresowe przychodow"
Konto 851 - ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen socjalnych"
ewedhug tytutdéw zwigkszen i zmniejszen funduszu

2. Dla kont pozabilansowych

Konto 291 - ,,Rozrachunki z tytulu zobowiazan odroczonych decyzjami"
Konto 975 - ,,Wydatki strukturalne

o zestawienia wedtug kodow i obszarow
Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

e zestawienia wedtug podziatek klasyfikacji w zakresie objetym planem finansowym
Konto 979 — ,,Plan finansowy dochodow budzetowych”

¢ zestawienia wedhug podziatek klasyfikacji w zakresie objetym planem finansowym
Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

e zestawienia wedtug podzialek klasyfikacji w zakresie objetym planem finansowym
Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

e zestawienia wedlug podzialek klasyfikacji w zakresie objetym planem finansowym
Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

» zestawienia wedtug podzialek klasyfikacji w zakresie objetym planem finansowym

¢

- —

—




Zalacznik Nr 3¢ do Zarzadzenia Nr 132.2015
Wajta Gminy Wieniawa
z dnia 31122015 1.

ZASADY RACHUNKOWOSCI ORAZ PLANOW KONT W ZAKRESIE EWIDENCJI
PODATKOW [ OPLAT LOKALNYCH DLA ORGANU PODATKOWEGO - GMINY
WIENIAWA,

Czesé 1
Instrukcjé w sprawie ewidencji podatkow i oplat

§1

Instrukcja okreéla tryb postepowania w zakresic ewidencji 1 kontroli przyjmowania podatkéw,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych realizowanych w Gminie.

§2

1. W Urzedzie Gminy ewidencja i rozliczaniem podatkéw i niepodatkowych naleznosci zajmuje
sie Reterat Finansowy 1 pracownik Referatu Organizacyjno-Gospodarczego ds. oplaty za gospo-
darowanie odpadami komunalnymi. Zadaniem ksiggowych w referacie finansowym w zakresie
przyjmowania podatkdw 1 oplat jest w szczegdlnosei:

e prowadzenie w ksicgach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw. odpisdw, wplat,
zwrotdw 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkow 1 oplat,

e kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

¢ terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych
(upomnienia, tytuly wykonawcze)

¢ rozliczanie podatkow i oplat z tytulu wplat, nadptat i zalegtosci,

e nadzor nad przeprowadzeniem rozliczenia rachunkowo — kasowego inkaseniéw poboru po-
datkéw,

» sporzadzanie sprawozdan,

e ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowe] danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglodci podatkowych

§3

1. Podstawa zapis6w w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

D

. Do udokumentowania przypisow 1 odpisow stuza:

e deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 ustawy Ordynacja podatkowa, z kiérych wynika zobo-
wigzanie podatkowe, lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

o decyzje:

¢ dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych a naleznych od podatnikow, w tym wplat od-
setek za zwloke:

e postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej:

¢ odpisy orzeczen sadu administracyjnego. ze stwierdzeniem jego prawomocnosm uchylajace
decyzje organu podatkowego lub stwierdzajace jej niewaznos¢:



o dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika 7 tytutu zaplaty podatku
— w przypadku. gdy podatntk dokonal zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku. ktdry
obeiazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunck bankowy jed-
nostki, przypisujac bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika,
w zwigzku z art. 60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowe;j.

e czynnosci sprawdzajacych ztozonych przez podatnikéw wszelkich dokumentow dotyezacych
podatkow i optaty majgeych na cefu:

sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji,

ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci przedsta-
wionych dokumentdéw z ewidencja geodezyjna dokonuje pracownik ds. wymiaru podat-
kow. a z ewidencja ludnosci pracownik ds. opfaty za gospodarowanie odpadami komu-
nalnymi.

3. W razie stwierdzenia watpliwosci co do poprawnosci zlozonej deklaracji wzywa sie podatnika

do udzielenia w wyznaczonym termunie niezbednych wyjasnien lub uzupelnienia deklaracji

wskazujgc przyczyny poddania w watpliwosé rzetelnosei danych w niej zawartych a w przypadku

nie ztozenia deklaracji wzywa si¢ do jej ztozenia.

4. Natomiast sprawdzenic terminowosci wplacania zadeklarowanych podatkéw i optat, w tym
rowniez pobieranych przez inkasentéw podatkéw dokonuje odpowiednio pracownik ds. ksiego-
woscl podatkowej, jak 1 pracownik ds, oplaty za odpady komunalne

5. Do udokumentowania wplat stuza:

pokwitowania z kwitariusza zobowiazania pieni¢znego, jezell wplata jest dokonana u in-
kasenta w zakresie zobowigzania pienig¢znego,

dokumenty wplaty zatyczone do wyciggu bankowego jezeli wplaty dokonywane sy za
posrednictwem banku lub poczty.

wyciagi bankowe otrzymane w formie elektromczne), jezeli dla kazdych wykazanych w
mich operacji zawierajg dane zapewmajace identyfikacje wplat,

postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci po-
datkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych,

wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych.
o ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez Wojta Gminy.

6. Do udokumentowania wygasniecia zobowiazania podatkowego w formie niepienigznej shuza:

a) postanowienie 0 dokonaniu potracenia;

b) umowy lub inne dokumenty. z ktorych w szczegdlnoscr wynika okreslony w art. 66 § 4 ordy-

nacji podatkowe] termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samo-
rzadu terytorialnego;

c) decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 1 art. 67d § 1 ordynacji
podatkowej (umorzenie zaleglosci podatkowej na wniosek i z urzeduy);

d) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 - 71 ordynacji podatkowe;j.

e



7. Do udokumentowania zwrotow stuza:
a) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

b) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nich ope-
racji zawierane sg dane zapewniajace identyfikacje wyplaty. albo dokumenty zwrotu zalgczone
do wyciagu bankowego.

8. W przypadkach, ktére nie zostaly okreslone powyzej, do udokumentowania operacji ksiego-
wych stuzg dowody wewnetrzne, w szczegolnosci noty ksiegowe. Nota ksiggowa jest podstawg
odpisania przedawnionego zobowiazania podatkowego, ktore nastepuje z mocy prawa, bez ko-
niecznosci wydawania jakichkolwiek dokumentow urzedowych, tj. decyzji czy postanowien.

§4
1. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

a/ egzemplarza pokwitowania;

b/ podatnika;

¢/ podatku, opfaty lub innego tytutu wplaty lub wyptaty:

d/ wysokosci kwoty wptaty lub wyplaty;

e/ w przypadku wplaty rowniez okres, ktérego dotyczy wplata;

f/ date wptlaty lub wyplaty, ktdra jest jednoczesnie data pokwitowania.

§5

1. Ewidencja podatkéw jak i1 ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest
integralng czescig ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont synte-
tycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

2. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sie wedlug zasad okreslonych w ustawie o ra-
chunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz. U. z 2013 poz. 330 ze zm.).

§6
1. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow i oplat prowadzi si¢ na:

e kontach bilansowych:
e kontach syntetycznych ksiegi gléwne;.
¢ kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych;

e kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okre§lonymi w
art. 107 — 117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich
wplat z tytulu podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

e syntetycznych,
e analitycznych,
e szczegOlowych.
. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzajow podatkow.

1]



3. Konta szczegotowe prowadzone sa do kont analitycznych i shuza do rozrachunkéw:

z podatnikami — z tytutu podatkdw i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktore

podlegaja przypisaniu na ich kontach;

e 7 jednostkami budzetowymi — z tvtulu potracenia kwoty z wzajemnej. bezspornej i wymagal-
nej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu teryvtorialnego:

e 7 bankami — z tytutu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem do ban-
ku; - ewidencja prowadzona jest w Referacie Finansow

e z innymi podmiotami — niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany or-

gan podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiaz-

ku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot. — ewidencja pro-

wadzona jest w Referacie Finansow

4. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi si¢ dla kazdego podatnika odrgbnie w kazdym podatku;

5. W przypadku wplaty zobowiagzania jezeli dla naleznosci. ktérej wptata dotyczy, nie zalozono
wezesnie] konta podatnika — »aklada je pracownik komdrki rachunkowosci

6. Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania 1 catkowite) ltkwidacy
zalegtosci 1 nadptat.

7. Dla podatkow i optat nieprzypisanych, ktore nic podlegaja przypisaniu na kontach podatnikdw,
nie prowadzi si¢ szczegolowych kont podatnikow.

8. Zapisy na kontach podatnikéw stanowia tajemnice stuzbowa oraz tajemnice skarbowa i wglad
do nich ma Wajt, Skarbnik. podatnik, ksiceowy i pracownik wymiaru komorki rachunkowosci
oraz przedstawiciel organow kontroli i organdw scigania w obecnosci pracownika prowadzacego
cwidencje podatkow i optat.

9. Co najmniej na koniec kazdego kwartatu sporzadzane sa sprawozdania z ewidencji podatkowe|
wg poszezegolnych tytulow naleznosdci, zawierajace co najmniej kwoty przypisdw, odpisow,
wplat, zaleglodcei 1 nadplat, ktére podlegaja uzgodnieniu z pracownikiem prowadzacym ksiego-
wos¢ syntetyezng jednostki.

§7

1. Ksiegi rachunkowe dotyczace ewidencji podatkdéw 1 optat prowadzone sa komputerowo w ob-
studze firmy Macrologic S. A. w programach:

- Xpertis Podatek rolny. lesny 1 od nieruchomosci;
- Xpertis Podatek od srodkow transportowych:

- Xpertis Odpady komunalne

2. Ksiegowanie wplat nast¢puje na podstawie:

o dokumentéw wptat zalaczonych do wyciggu bankowego 1 raportu kasowego,

e wyciggu bankowego 1 raportu kasowego,

e pokwitowan z kwitariusza zobowiazania pienieznego, jezeli wptata jest dokonana u
inkasenta w zakresie zobowiazania pienieznego.

¢ innych dowodéw wptat, zatwierdzonych do stosowania przez Wojta Gminy Wienia-
Wa.



3. Otrzymane. przez ksiggowe podatkéw i ksicgowe ds. oplat. wyciagi bankowe z rachunku ban-
kowego sg poddane wstepnej kontroli: czy zostaly dotaczone do nich wszystkie dowody. czy ob-
jete sa one wyciaggiem dotyczacym danego rachunku oraz czy saldo konicowe podane w wyciagu
jest wlasciwe a nast¢pnie zaksiegowane. Osoba sprawdzajaca dokonuje dekretacji dokumentow
ze wskazaniem, zgodnie z zakladowym planem kont, kont na ktérych zostang zacwidencjonowa-
ne poszczegolne kwoty oraz okresla podziatke klasyfikacji budzetowej dia kazdego rodzaju na-
leznoscei, nastepnie dokument podpisuje.

4. Ksiegowy ksigguje kazdy dowdd. sprawdzajge kompletnos¢ informacji. Podobna zasada doty-
czy pracownika dokonujacego wymiaru zobowigzan podatkowych na koncie podatnika.

5. Jezeli przez bank w wyciagu bankowym okreslono niejasno tytut wptaty, ksiegowa podatkowa
1 ksiegowa ds. oplat uzgadnia wplate z ksiegowa Referatu Finansowego, a ta ksigguje dang wpta-
te jako wpltywy do wyjasnienia i niezwlocznie klasyfikuje dany wplyw wedlug tytulu wplaty.

6. Za date¢ dokonania wplaty zobowigzania przyjmuje si¢ date wyciagu bankowego.

7. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplacanej kwoty, o ile dyspozycje podatnika
umieszczone na dowodzie wptaty, wyciagu bankowym sa niezgodne z przepisami. Na t¢ okolicz-
nosé sporzadza postanowienie w sprawie zarachowania przyjctej wplaty zgodnie z przepisami
Ordynacji podatkowej.

§8

1. Zasady funkcjonowania kont syntetyeznych opisanc sa w planie kont dla jednostki
w zataczniku nr 3b do zarzadzenia.

2. Wplaty gotowkowe podatnikow i inkasentow i wplaty oplat za gospodarowanie odpadami ko-
munalnymi dokonywane sa za posrednictwem banku, ktéry prowadzi kasowa obsluge urzedu,
oraz w kasie Urzedu Gminy Wieniawa.

3. Rada Gminy wyznaczyla na podstawie upowaznien wynikajacych z ustawy o podatkach
1 optatach lokalnych. ustawy o podatku rolnym. ustawy o podatku lesnym. pobor podatkow
w drodze inkasa oraz okreélifa inkasentéw i wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.

4. Inkasenci poboru podatkow pobierajg kwitariusze przychodowe, ktore shuzg do wystawiania
dowoddéw pobrania przez inkasenta wplaty podatku. Oryginat pokwitowania z kwitariusza przy-
chodowego otrzymuje wplacajacy, a drugie pokwitowanie zostaje w kwitariuszu przychodowym.

5. Kwitariusze dla poszezegoélnych solectw pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami
scistego zarachowania dorecza inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksiedze
drukow scislego zarachowania.

6. Przed przyjgciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika wysokosé
przypadajacej do zaplacenia naleznosel.

7. Przyjmujac wplate inkasent wypelnia pokwitowanie w kwitariuszu K — 103 w trzech egzem-
plarzach: oryginal potwierdzenia otrzymuje wplacajgcy. pierwszy egzemplarz kopii komdrka ra-
chunkowoscl, drugt pozostaje w kwitariuszu.

8. Pokwitowania niewtasciwie lub blednie wypelnione inkasent uniewaznia przez przekreslenie i
napisanie (na oryginale 1 kopii) wyrazu , anulowano ", potwierdzajac to swoim podpisem oraz
umiecszczajac date. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kwitariuszu poza wymienio-
nymi jest zabronione.



9. Zainkasowana gotowke inkasent uzgadnia podliczajac kwitariusz i wplaca ja na rachunck ban-
kowy w dniu nastepujacym po ostatnim dniu. w ktérym zgodnie z przepisami prawa zawartymi w
uchwale Rady Gminy wptata podatku powinna nastgpi¢. Natomiast w przypadku zainkasowane-
go podatku po ustalonych terminach rozliczema nalezy dokonaé¢ w nastepnym dniu po ich zainka-
sowaniu. Inkasent pozostawia sobie 1 kopie dowodu wplaty. W przypadku wplaty gotéwki przez
inkasenta przed dniem. w ktoérym rozlicza sie z inkasa. ksiegowy sprawdza zgodnosé wplaty do
banku z kwota wplat wynikajaca z dowodow wplat.

10. Rozliczenie inkasenta poboru podatkow dokonywane jest na podstawie zasad okreslonych w
uchwale Rady Gminy Wieniawa

11. Przy rozliczaniu kwitariuszy ksiegowy dokonuje kontroli czynnodci inkasenta. ktéra polega
na sprawdzeniu:

e Zgodnosci wplat,

¢ Prawidlowoscl podsumowania wszystkich rubryk wykazu z gotéwka wplacong przez in-
kasenta,

e Kwot na kopiach wplat pod katem skreslen. zmian lub poprawek.

o Terminowosci wplat bez préb przetrzymywania gotowki przez inkasenta.

s 7godnosci oryginahu pokwitowania z kopiami.

12. Zgodnos¢ z kwitariuszem przychodowym ksiegowa podatkowa potwierdza swoim podpisem.
Nastepnie dokumenty te pozostaja na stanowisku ksiegowej podatkowej i sa ksicgowane na kon-
tach podatnikéw. Rozliczenia inkasentow poboru podatkow dokonuje pracownik prowadzacy w
urzedzie ewidencje ksiggowa dochodow z tytulu podatkow, ktora polega na podliczeniu kopii
kwitdéw wypisanych w kwilariuszu przychodowym. Na odwrocie ostatnie] kopii dokonuje zapisu,
ze kwity rozliczono od nr — do nr - na taczna kwotg -. co potwierdza swoim podpisem.

13. Wplaty pobrane przez inkasenta ksi¢guje si¢ na kontach podatkowych na podstawie zbiorcze-
go zestawienia wplat sporzadzonego przez inkasenta i wezesniej sprawdzonego przez pracownika
prowadzacego ewidencie podatkdw 1 oplat w urzedzie.

14. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wojt zarzadza sprawdzenie u podatnikow pra-
widlowosci pobierania gotéwki.

15. Odsetki za opoznienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialno$é za pobrane
lecz niewptacone naleznosci reguluja przepisy Ordynacji podatkowe;.

16. Ksiggowanie dowodow wplat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotéwki. Z wyciagu banko-
wego ksicgowane sg rowniez wszystkie pozostale wplaty.

17. Prawidlowe rozliczenic wplaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia
o przerachowaniu wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej.

18. Jednoczesnie naliczane jest inkasentowl wynagrodzenie za inkaso.

19. Wykorzystane kwitariusze przychodowe inkasent zwraca osobie, ktéra prowadzi ewidencie
drukow Scistego zarachowania. Jezeli inkasent przestaje pelnié funkcje inkasenta rozliczanic go
z przekazanych mu kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wplat dokonanych do
kasy 1 na rachunek biczacy urzedu powinno nastapié przed zakonczeniem pelnienia przez niego
tej funkeji.



§9

1. Pracownik ksiegowosci podatkowej dokonuje analizy podatkéw w ksiegowosel podatkowej, a
pracownik ds. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje analizy w ksiggowo-
$ci oplaty, sprawdzajac czy naleznos¢ zostata zaptacona.

2. W przypadku stwierdzenia braku wplaty. pracownik ksiggowosci podatkowe) czy tez pracow-
nik ds. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi niezwlocznie sporzadza upomnienie
zawierajace w szczegolnoser:

a) nazwg 1 adres siedziby wierzyciela;
b} date wystawienia upomnienia;

¢) nazwe lub nazwisko i imie¢ zobowigzanego, do ktérego jest kierowane. adres jego siedziby lub
miejsca zamieszkania oraz inne dane identy fikacyjne, o ile sa znane wierzycielowi;

d) wzér upomnienia winien zawiera¢ nastepujace dane:
- wysoko$¢ 1 rodzaj naleznos$ci pienigznej, ktora nalezy uisci¢ oraz okres, ktorego dotyczy;

- rodzaj i wysokos¢ odsetek z tyvtutu niezaplacenia naleznosel pienieznej w terminie naliczonych
na dzien wystawienia upomnienia oraz stawki tych odsetek, wedhig ktorej nalezy obliczy¢ dalsze
odsetki,

- sposab zaplaty naleznosci pienieznej. wysoko$¢ naleznych kosztéw upomnienia;

¢) wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowa-
nia egzekucyjnego po uptywie 7 dni od dnia dorgczenia upomnienia;

f) pouczenie, ze w przypadku skierowania sprawy na drogg postgpowania egzekucyjnego po-
wslaje obowigzek uiszczenia kosztow egzekucyjnych, ktdre zaspokajane sa w pierwszej kolejno-
sci;

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej do dzialania w imieniu wie-
rzyciela

3. Upomnienie moze dotyczy¢ wigce) niz jednej naleznosci pienigznej, jezeli sa one nalezne od
tego samego zobowiazanego.

4. Pracownik odpowiedni ds. ksiegowosci w imieniu wierzyciela przesyla zobowiazanemu upo-
mnienie, niezwlocznie po uptywie terminu zaptaty naleznosci pienieznej. w przypadku gdy lacz-
na wysokos¢ naleznosci pienigznych wraz v odsetkami z tytutu niezaptacenia w terminie nalezno-
Sci pienigZznej przekroczy wysokosé dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia, albo gdy okres do
uphywu terminu przedawnienia tej naleznosci jest krotszy niz 6 m-cy.

5. W przypadku podjecia dzialan informacyjnych, wierzyciel moze przesta¢ upomnienie nie
wezesnie] niz po uptywie 7 dni 1 nie pozniej niz 21 dni od dnia, w ktorym podjeto te dziatania.

6. Zasady doreczenia upomnienia reguluja przepisy kodeksu postepowania administracyjnego.
Kopi¢ upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy..



7. Jezel zaleglosei objete upomnieniem nie zostaly w calodci zaptacone, wszczyna sie postepo-
wanie egzekucyjne sporzadzajac na kwoty zalegte, tytuty wykonawcze, ktdre kieruje sie do orga-
nu egzekucyjnego.

8. Organem egzekucyjnym uprawnionym do stosowania wszystkich srodkéw egzekucyjnych
w egzekucji administracyjncj nalcznosei pienigznych jest naczelnik urzedu skarbowego wg wila-
sciwosci:

a) wlasciwos¢ miejscowa organu egzekucyjnego z praw majatkowych lub ruchomosci ustala sie
wedlug miejsca zamieszkania lub siedziby zobowigzanego:

b) wlasciwos¢ miejscowa organu egzekucyjnego ustala si¢c wedtug miejsca polozenia sktadnikow
majatku, jezeli majatek zobowiazanego lub wigksza jego cze$é znana jest przez wszezeciem eg-
zekucji;

¢) wlasciwos¢ miejscowa organu egzekucyjnego w egzekuci z nieruchomoscl ustala sie wedlug
miejsca jej polozenia.

9. Wystawione tytuly wykonawcze zgodnie z zalacznikiem do rozporzadzenia Ministra Finansoéw
z dmia 16 maja 2014 w sprawie wzoréw tytutdéw wykonawcezych stosowanych w egzekucji admi-
nistracyjnej (Dz. U. z 2014r, poz. 650) przekazuje sie do organu cgzekucyjnego w formie papie-
rowej z odpisami w liczbie po jednym egzemplarzu dla kazdego zobowigzanego z adnotacja "od-
pis tytulu wykonawczego wraz z informacjg dotyczgca znanych wierzycielowi sktadnikow ma-
jatkowych zobowiazanego. Informacje mogg dotyczy¢ wigeej niz jednego tytutu wykonawczego
w odniesieniu do tego samego zobowigzanego.

10. Organ egzekucyjny bada z urzedu dopuszezalnosé egzekucji administracyjne], natomiast nie
jest uprawniony do badania zasadnosdei 1 wymagalnosci obowigzku objetego tytutem wykonaw-
czym. Wierzyciel winien niezwlocznie zawiadomic organ egzekucyiny o kazdej zmianic stanu
zalegtosci objetej tytutem wykonawezym lub catkowitej likwidacji tej zaleglosci, jak i o zdarze-
niu powodujacym zawieszenie lub umorzenic postepowania egzekucyjnego, oraz zdarzeniu po-
wodujgcym ustaniu przyczyny zawieszenia postgpowania cgzckucyjnego. Zawiadamia rowniez
organ egzekucyjny o uzyskanych mlormacjach o zobowigzanym i jego majatku w zakresie nie-
zbednym do prowadzenia egzekucji administracyjne;j.

11. W przypadku prowadzenia egzekucji oplaty $mieciowe] organ administrac)i podatkowej (na-
czelnik urzedu skarbowego) moze powierzy¢ prowadzenie, w jego imieniu, niektérych spraw na-
lezacych do wlasciwoset tego organu, Wojtowl Gminy. jezeli odrebne przepisy tak stanowia {art.
6qa ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach). Powierzenie prowadzenia sprawy na-
stepuje na podstawie porozumienia organu administracji podatkowej z jednostkg samorzadu tery-
torialnego. Do porozumienia stosuje sie odpowiednio art. 8 ust. 2b-5 ustawy z dnia 8 marca 1990r
o samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2013r. poz. 594 z pdzn. zm.) Porozumienie moze stanowic, z¢
powierzenie prowadzenia spraw nastepuje bez przekazania srodkow finansowych na ich realiza-
cje.

12. Zaleglosel podatkowe, ktore ulegly przedawmeniu. 7 wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych
hipotekg lub zastawem skarbowym nalezy. po uprzednio przeprowadzonym postgpowaniu wyja-
sniajgcym odpisac¢ z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego.



13. Proces likwidacji zaleglosei podatkowych przeprowadza pracownik Referatu Podatkéw maja-
cy to w zakresie obowiazkéw. Podstawa odpisu jest ..dokument informujacy o przedawnieniu”. na
ktorym sklada podpis Skarbnik Gminy 1 kierownik jednostki.

14. Wajt (jako organ podatkowy) moze na wniosek podatnika udziela¢ ulg w zaptacie zobowig-
zan na zasadach okreélonych w art. 67a§ | ustawy Ordynacja podatkowa.

15. Kazde wydanie decyzji w sprawie udzielenia ulg w sptacie zobowigzan winno by¢ poprze-
dzone postepowaniem dowodowo - wyjasniajacym.

16. Wojt Gminy moze z urzedu umorzyé¢ zalegtosei podatkowe na zasadach okreslonych w
art.67d §1 Ordynacji podatkowej

17. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka, jej wykreélenie moze
nastgpi¢ za zezwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dtuznik sklada do kie-
rownika jednostki. W powyzszym zakresie stosuje si¢ przepisy dotyczace oplaty skarbowej.

§10

[. O odroczeniu terminu platnosci podatku. oplaty (zaleglosci podatkowej) lub roztozenia na raty
pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i oplat w urzedzie czyni stosowng adnotacje na kon-
cie podatkowym, a decyzje o uldze odklada do akt sprawy.

2. Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej 1 stwierdzeniu, Zze podatnik nie wpla-
cit w wyznaczonym terminie lub wptacit czgs¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit zobowiazania
pomimo uptywu terminu platnosci, wystawia sig:

e upomnienie na kwote pozostatg do zaptaty — jezeli istnieje obowigzek lub me dorgezono go
wczesniej,

e tytul wykonawczy na zaleglosci 1 przekazuje go do wlasciwego organu egzekucyjnego,

e zawiadomienie organu podatkowego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu dalszej epzekucji
{w przypadku gdy wezesniej przekazano tytul do realizacji 1 otrzymano postanowienie organu
egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).

§11

1. Za nadplate uwaza si¢ kwote:

¢ nadplaconego lub nienaleznie zaplaconego podatku;

e podatku pobranego przez platnika nienaleznie lub w wysokosecl wigkszej od naleznej;

* zobowiazania zaplaconego przez platnika lub inkasenta, jezeli w decyzji o odpowtedzialno$el
podatkowcej platnika lub inkasenta okreslono je nienaleznie lub w wysokosei wicksze) od na-
leznej:

* sobowigzania zaplaconego przez osobe trzecig lub spadkobierce. jezeli w decyzji o ich odpo-
wiedzialnosci podatkowej lub decvzji ustalajace) wysokosé zobowiazania podatkowego spad-
kodawcy okreslono je nienaleznie lub w wysokosci wigkszej od naleznej (art. 72 — 80 Ordy-
nacji)



§12
1. Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposdb:

¢ nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci po-
datkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych,
a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu. chyba ze podatnik zlozy wniosek
o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czesel na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych,
z zastrzezeniem jak nizej.

o nadplaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracva  wysokoscl  kosztdow  upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczt zaleglosci podatko-
wych wraz 7 odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich
braku — na poczet przyszlych zobowiazan, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

e zapisy ust.] pkt a1b stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

¢ w sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan wydaje sie
postanowienie, na ktére stuzy zazalenie. w przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zalegto-
sci podatkowe] kwote nadplaty rozlicza si¢ zgodnie z art. 55 § 21 art. 62 § 1 ordynacji podat-
kowej.

e zwrotdw nadplat powstalych zar6wno w roku biezgcym, jak 1 w latach ubiegtych dokonuje sig
z podzialki klasyfikacji budzetowe], na ktéra zalicza sig biezace wpltywy tego samego rodza-
ju.

e w razic zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dolacza sig¢ wypelniony
przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

» nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniegjszona o koszty jej zwrotu. Nadptata,
ktdrej wysokosé nie przekracza kosztéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym, podlega
ZWIOtowl.

e nadplata, ktore] wysokos¢ nie przekracza dwukrotnodei kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym (11.60 zt x 2 = 2320 z1), jezeli nie wskazano rachunku na ktéry ma zostac
zwrocona, podlega zwrotowi w kasie.

§14

1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania podatku nie wydaje
si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadezenie na podstawie art.
306a Ordynacji.

2. Zadwiadczenie powinno zawierac¢ nazwisko. imig i adres podatnika. date dokonanej wplaty, ro-
dzaj naleznosci 1 okres, za ktory je wplacono oraz sume wptaty cyframi 1 stownie.

3. Wniosek 1 zaswiadczenie podlegaja optacie skarbowej.

§15
1. W zakresie wydawania zaswiadczen z zakresu spraw podatkowych organ podatkowy (Wt
Gminy Wicniawa) na zadanic strony wydaje zaswiadczenia zgodnie z art. 306 Ordynac)i podat-

kowej (Dz. U. Nr 8, poz. 60 z 2005r. z pozn. zm.) potwierdzajace fakt albo stan prawny wynika-
Jjacy z ewidencji organu



2. Oplaty skarbowe za wydane zaswiadczenia pobierane sa zgodnie z ustawa z dnia 16 listopada
2006r o Optacie Skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz.1635, z pézn. zm.) zmienionej podzniej ustawa z
13 czerwca 2007r o zmianie ustawy o oplacie skarbowej (Dz. U. Nr 128, poz.883) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 grudnia 2006r w sprawie dokumentowania zaplaty
oplaty skarbowej oraz trybu jej zwrotu.
3. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania (KP) na
optate skarbowg uiszczona w Kasie Urzedu nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na wniosek
podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W zaswiadczeniu podaje sie
nastepujace dane:

e numer pokwitowania,

® imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,

e tytul wplaty,

e suma wplaty cyframi i stownie,

o okres, ktorego dotyczy wplata;

e data wplaty

§16

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz przera-
chowan — stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych przecho-
wuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

§17

Wglad do kont podatnika moga mie¢ Wajt, kierownik referatu, podatnik, przedstawiciele kontroli
zewnetrznej 1 organow scigania — w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow 1
oplat.

§18

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy powszech-
nie obowigzujacego prawa.

§19

1. Wprowadza si¢ druk notatki stuzbowej obowiazujacej w dokumentach Referatu Finansowego
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Czes¢ 11

Wykaz kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) dla organéw podatkowych jednostki sa-
morzadu terytorialnego. Zasady klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia ksiag po-
mocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gléwnej.

§ 17

Wykaz kont ksiegi glownej
1. Ewidencja podatkéw jest integralna czescig ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej. Ewidencje
rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtowne;j,
b) kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksigg pomocniczych
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w
art. 107-117a Ordynacji podatkowe;:
a) syntetycznych,
b) analitycznych,
c) szczegolowych.
2. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta sie w szczegdlnosci z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych planu Urzgdu:
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy urzedu
141 - Srodki pieni¢zne w drodze
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
3. Konta pozabilansowe
990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika

§ 18
Zasady funkcjonowania kont

Konto 101 — Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencjonowania wplywow i zwrotdéw z tytutu podatkéw, dokonywanych za
posrednictwem kasy. Na stronie Wn ujmuje sie wplywy gotoéwki z rachunku biezacego urzgdu do
kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat wraz z ich oprocentowaniem. Na stronie Ma ujmuje sie
przekazanie srodkoéw pienigznych na rachunek biezgcy urzedu, zwroty podatnikom nadptat oraz
ich oprocentowania i zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi.



Zapisy strony Wn konta 101

Lp Tres¢ operacji - ;Igonto przeciwstawne 7
1. Whplaty gotowki z tytutu podatkéw i oplat 141
.4 Podjecie gotowki z rachunku biezgcego urzedu do kasy 141

Zapisy strony Ma konta 101

Lp Tres¢ operécji - _ - 7____ Konto przeciwstawne )
I. Przekazanie srodkow pienigznych na rachunek biezacy urzedu 141
2. Zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania 221 (zapisem ujemnym)

Konto 130 - Rachunek biezacy urzedu

Konto 130 stuzy do ewidencjonowania wplywow i zwrotdw z tytutu podatkéw, dokonywanych
za posrednictwem banku. Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka
a bankiem. Na stronie Wn ujmuje sie wplywy z tytutu podatkow i wplywy srodkow pienigeznych
w drodze. Na stronie Ma ujmuje si¢ pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy srodki
pieniezne przeznaczone na zwrot nadptat oraz ich oprocentowania, zwroty podatnikom nadptat
oraz ich oprocentowania, zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi.

Zapisy strony Wn konta 130

Lp Tres¢ operacjii _ - ) ‘Kontoprzéciivgtg\znet_
1. Woplaty gotowki z tytutu podatkéw i optat ] 7 221

Zapisy strony Ma konta 130

Lp ’Treéé operacji o 1 Kony_o_g[;efciﬁsiiwneg
1. Srodki pienig¢zne pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy 1141

przeznaczone na zwrot nadplat
2. |Zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania 1221 (zapisem ujemnym) |

Konto 141 - Srodki pienieine w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencjonowania srodkéw pienieznych znajdujacych sie miedzy kasg
urzedu a jego rachunkiem biezgcym. Na stronie Wn ujmuje sie¢ pobranie srodkéw pienieznych z
kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu i z rachunku biezacego urzedu w celu
przekazania do kasy. Na stronie Ma ujmuje si¢ przekazanie srodkow pienieznych w drodze na
rachunek biezacy urzedu i do kasy.

Zapisy strony Wn konta 141

I Lp |Tres¢operacji . 7;7 7 ) - Konto przeciwstawne
1. Pobranie srodkéw pienieznych z kasy w celu przekazania na 101 101

rachunek biezacy urzedu B -




Pobranie srodkéw pienieznych z rachunku biezgcego urzedu w celu 130

"

przekazania do kasy

Zapisy strony Ma konta 141

'Lp |Tresé operacji Konto przeciwstawne |
1. Przekazanie $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek biezacy 130

‘ urzedu

2. Przckazanie $rodkéw pienigznych do kasy 101

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkdw:
e 7z podatnikami z tytulu naleznych 1 wplacanych przez nich podatkow, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow. ktore nie podlegaja przypisaniu
na kontach podatnikow;

*

z Jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;
¢ zinnymi podmiotami- niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku
z rozliczeniami podatkowymi. w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot;
¢ wplywow do wyjasnienia.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ przypisy naleznoéci, odsetki za zwtloke i inne naleznosci
uboczne w kwocie wplaconej, zwroty nadptat, wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za
nieterminowy  zwrot  nadplaty,  przeniesienie  naleznosci  dilugoterminowych  do
krotkoterminowych. Na stronic Ma uyymuje si¢ odpisy naleznosci, odpisy z tytulu naleznego
podatnikowl oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty., wptaty dokonane przelewem albo
za posrednictwem poczty, wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutck przeniesienia
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego,
wygasniecie  zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, zaptate dokonang za
posrednictwem banku, ktory obcigzyl rachunek biezgcy podatnika z tytulu zaplaty podatku, ale
nie przekazal tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu, przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkéw.
Do konta syntetycznego 221 prowadzone s3 konta analityczne wedlug rodzajow podatkow.
Do kont analitycznych sa prowadzone konta szczegdtowe stuzace do rozrachunkow:
s 7z podatnikami- z tytutu podatkdw, ktére podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow;
e 7 inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktére mie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikdw:;
e 7z jednostkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej] wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzgdu terytorialnego;
¢ z bankami - z tytutu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikdéw przelewem do
banku;
e 7z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku
z rozliczeniami podatkowymi, a tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot.



Konta szczegotowe prowadzi sig:

o dla kazdego podatnika odrebne konto podatkowe:

e dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu odrebne konto w kazdym
podatku, w zwiazku z ktérym ta jednostka budzetowa. bank lub innvch podmiot stal sie
dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

Dla podatkdw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, mozna nie prowadzié
kont szczegdtowych.

Na stronie Wn konta szczegétowego, prowadzonego dla podatnika z tytulu naleznego i
wptaconcgo podatku podlegajacego przypisaniu na jego koncie, ujmuje sie przypisy naleznosci.
odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej, zwroty nadplaty i wyplate
naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty.

Na stronie Ma konta szczegdlowego, prowadzonego dla podatnika z tytutu naleznego i
wplaconego podatku podlegajacego przypisaniu na jego koncie, ujmuje sie odpisy naleznosci.
odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, wplaty
dokonane na rachunek biezacy urzedu, wygasnigcic zobowiazania podatkowego przez
przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych, wygasniecie zobowigzania podatkowego
wskutek potracenia, zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy
podatnika z tytutu zaplaty podatku, ale nie przckazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu.
Na stronie Wn konta szczegdltowego prowadzonego dla jednostki budzetowe] z tytutu potracenia
ujmuje si¢ przypis jednostce budzetowe] w wysokosci kwoty potracenia a na stronie Ma ujmuje
sie wplaty jednostki budzetowej z tytutu naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia.
Na stronie Wn konta szczegotowego prowadzonego dla banku ujmuje sie przypis bankowi w
wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal Srodkow na rachunek biezacy urzedu a na stronie
Ma ujmuje sie wptaty banku z tytutu tych naleznosci.

Ewidencja szczegdlowa do konta 221 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkdw z poszezegolnymi
podatnikami wedtug poszczegélnvch rodzajéw podatkdéw. Konto 221 moze wykazywad dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan zaleznosci z tytutu podatkow a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu
podatkow (nadplaty).

Zapisy strony Wn konta 221

Lp Treéé operacji Konto przeciwstawne
1. Przypisy naleznoéci 720

2. Odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej 720

3. Zwroty nadptat 130,101

4. Wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy
‘ zwrot nadplaty 130.101
5. Przenicsicnic naleznosel dlugoterminowych do krétkoterminowych 226

Zapisy strony Ma konta 221

ILp  |Tres¢ 6iaeracji - - Konto przeciwstawne
. Odpisy naleznosci 720
2. Odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za

L,h I nieterminowy zwrot nadplaty 720




3. Wplaty dokonane ﬁfzéfé_weiﬁ albo za posrednictwem pofczty' - |130
4, Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wiasnoéci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu tervtorialnego | odpowiednie konto
5. Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia odpowiednie konto
6. Zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyl
rachunek biezgcy podatnika z tytutu zaplaty podatku, ale nie

przekazat tych §rodkéw na rachunek biezacy urzedu 221

7. Przeniesienie naleznoéci krotkoterminowych do dlugoterminowych z 226
tytutu podatkow.

-

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkow z tytutu podatkow. Na stronie Wn ujmuje
sie przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku dokonane] wplaty oraz przeniesienie
naleznosci diugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegdlnoSci w wysokoscl raty
naleznej za dany rok. Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn., ktdre oznacza wartosc
dlugoterminowych  naleznos$ci. Ewidencja  szczegdétowa umozliwia  ustalenie  stanu
poszczepdlnych naleznosci budzetowych.

Zapisy strony Wn konta 226

Lp [Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych 221

Zapisy strony Ma konta 226

Lp |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonane;)

| wplaty 130

2. Przeniesienie naleznoéci dtugoterminowych do krotkoterminowych,
| | w szezegbinoscei w wysokosci raty naleznej za dany rok 221

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 shuzy do ewidencjonowania przychodow z tytutu podatkow. Na stronie Wn ujmuje si¢
odpisy z tytulu podatkéw 1 odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty. Na stronie Ma ujmuje sig¢ przypisy z tytulu podatkoéw oraz odsetki
za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej. Ewidencja szczegotowa do konta 720
umozliwia wyodrebnienie przychodow z tytutu podatkéw wedtug pozycji planu finansowego.

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika
Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich 1 realizacji tych zobowigzan.
Ksiggowan dokonuje si¢. nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Do konta syntetycznego
prowadzi si¢ konta analityczne wedtug rodzajow podatkéw. Do kont analitycznych prowadzi sie
konta szczegolowe dla poszczegdlnych osob trzecich. Pozabilansowe konta szczegdtowe



prowadzone dla os6b trzecich do bilansowych kont szczegotowych podatnikéw otwiera sie na
podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej i przypisuje sie kwote
wynikajaca z tej decyzji.
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Zalacznik Nr 3d do Zarzadzenia Nr 132.2015
Wojta Gminy Wieniawa
zdnia31.12.2015 .

PLAN KONT DO EWIDENCJI WYKONANIA PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH SRODKAMI POCHODZACYMI Z BUDZETU
UNII EUROPEJSKIEJ ORAZ POCHODZACYMI ZE ZRODEL
ZAGRANICZNYCH NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI

§ 1
Wykaz kont jednostki samorzadu terytorialnego
133. - Rachunek budzetu
134. - Kredyty bankowe
135. - Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki

140. - Srodki pieniezne w drodze

222, - Rozliczenie dochodow budzetowych
223. - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240. - Pozostale rozrachunki

901. - Dochody budzetu

902. - Wydatki budzetu

903. - Niewykonane wydatki

904. - Niewygasajace wydatki

960. - Skumulowane wyniki budzetu
961. - Wynik wykonania budzetu
Konta pozabilansowe

991. - Planowane dochody budzetu
992. - Planowane wydatki budzetu
§2

Zasady funkcjonowania kont

Konto 133 - Rachunek budzetu
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy dokonywane sa na podstawie dowodéw bankowych i musza by¢ zgodne z zapi-
sami w ksiegowosci banku.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu. Na stro-
nie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pie-
nieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielo-
nego przez bank na rachunek budzetu.



Zapisy strony Wn konta 133

Lp. Tre$é operacji L Konto przeciwstawne !

1 |Wphyw dochoddéw ze Zrodet zagranicznych niepodlegaja_cycﬁ zwrb— 901
towl i dochodow pochodzacych z budzetu Unii

2 |Wplywy srodkéw na dofinansowanie zadar wlasnych jedﬁéétek sa-[901
~ |morzadu terytorialnego otrzymane z innych Zrédet

E\ _|Odsetki od $rodkow gromadzonych na rachunkach 901
4 |Blgdne zapisy w wyciagach bankowych dotyczgce wplywow 240
5 |Wplyw érodkéw z tytuhu refundacyi wydatkéw poniesionych 140

| na realizacje projektu finansowego ze $rodkéw europejskich.

Zapisy strony Ma konta 133

Lp. Tresé operacji - Konto przeciwstawne
| 1 Wydatki objete planem finansowym wydatkow urzedu 002
i zrealizowane z rachunku budzetu
2 |Okresowe przelewy na wydatki urzedu 1 innych jednostek 223
budzetowych
3 Srodki budzetu przekazane na rachunek $rodkéw europejskich  [140
4 Bledne zapisy w ksiegowosci banku dotyczace wyplat 240

Konto 134 - Kredyty bankowe
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie projektow re-
alizowanych z udziatem srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu, na stronie Ma konta ymuje sie
kredyt oraz odsetki od kredytu bankowego.
Konto moze wykazvwac saldo Ma oznaczajgce zadluzenie z tytutu zaciggnietych kredytow. Ewi-
dencja szczegotowa do konta 134 umozliwia ustalenie stanu zadluzenia wedlug poszczegdlnych
UImow.

Zapisy strony Wn konta 134

Lp. Tres¢ o_l;eracji Konto przeciwstawne
1 |Sptata kredvtéw zaciagnigtych na finansowanie projektow re-|133
[alizowanych z udzialem srodkow europejskich ‘

Zapisy strony Ma konta 134

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 |Kredyty bankowe rza;.ciqgniqte na finansowanie projektow re- 133
alizowanych z udziatem $rodkow europejskich




Konto 135 - Rachunek $§rodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkow na niewy-
gasajace wydatki. Zapisy dokonywane sg na podstawie dowodéw bankowych i muszg by¢ zgod-

ne z zapisami w ksiegowosci banku.

Na stronie Wn konta ujmuje wplywy srodkow pienieznych na stronie Ma wyplaty srodkow z ra-

chunku.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan $rodkdow pienieznych na rachunku srod-

kow na niewygasajace wydatki.

Zaplsy strony Wn konta 135

~ kow niewygasajacych

Lp. Tresc operaql 7 )
1 ‘Przelew srodkow z rachunku budzetu na rachunek wydatkow
niewygasajacych .
i’_’ Zwrot srodkow niewykorzystanych na realizacj¢ planu wydat-|

Konto przecnwstawne |

133 |

Zaplsy strony Ma konta ]35

“ Lp. T‘__ ;I‘resc operaql __.__ )

Konto przemwstawne |

1 §Wydéti;1 70bje;te planem wydatkow mewygasajacych
|zrealizowane bezposrednio z subkonta srodkéw na wydatki
| mewygasaj ace

904

Przelewy srodkow na wydatkl mewygasajace na rachunki
Jednostek budzetowych realizujacych plan wydatkow

Iniewygasajacych

8] :I
|

Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwoty srodkéw pienigznych w drodze a na stronie Ma - wplyw

srodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Zaplsy strony Wn konta 140

‘Lp

1

Tresc operacjl

\ Konto przec:wstawne

Z@gsy strony Ma konta 140

iPrzelewy srodkow 2 rachunku bankowego budzetu na inny rachu- | 133
nek bankowy | budzetu o

\:_Lp

Tresc operaql

;‘ Konto przemwstawne

Wp%yw srodLow na rachLmkl bankowe budzetu Z mnych rachunkéw

\ 133

, budzetu

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

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



Na stronie Wn ujmuje sie dochody zrealizowane. Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodow
budzetowych na rachunek budzetu. Ewidencja szczegdlowa wyodrebnia rozliczenia z poszcze-
golnymi jednostkami budzetowymi.

Zapisy strony Wn konta 222

Lp. | _ Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I |Przeniesicnie na podstawie okresowego lub rocznego sprawoz-|901

dania budzetowego Rb-27S8 sumy zrealizowanych dochoddéw
‘budZetowych

Zapisy strony Ma konta 222

Lp. Tres¢ operacji B Konto przeciwstawne

1 Okresowe przelewy na rachunek budzetu dochodow budzeto-[133
wych zrealizowanych przez urzad 1 inne jednostki budzetowe
PK - rozliczenie dochoddw 1 wydatkow zwigzanych z realiza-

2 |cja projektu* 223

* ksiegowanie wystapi W przypa&];ﬁi realizacji dochodéw | w»datkov» projf_:ktu Wy}qcznié za po-
srednictwem rachunku jednostki realizujacej projekt

Konto 223 - Rozliczenic wydatkéw budizetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te Jednostkl wydatkow budzetowych. Ewidencja szczegdtowa wyodrebnia rozliczenia z poszeze-
golnymi jednostkami budzetowymi.
Na koniec roku saldo konta 223 oznacza stan $rodkdéw przekazanych na realizacje wydatkdw da-
nego roku budzetowego, lecz niewykorzystanych w tym roku.

Za_lpi_s_y strony Wn konta 223

_Lp._ Tresc 9_p¢i‘acji

1 |Okresowe pfzelewy na wydatki urzedu 1 innych jedndéie_k b_u— 133
dzetowych z rachunku podstawowego budzetu
2 |PK - rozliczenie dochodow i wydatkow zwigzanych z realiza-222

cja projektu®

* ksiegowanie wystapi w przypadku realiiacji dochodow i wydatkéw projektu wylacznie za po-
srednictwem rachunku jednostki realizujgcej projekt

Zapisy strony Ma konta 223

Lp. _Tresé operacii _| Konto przeciwstawne

1 [Wydatki 6bj¢te 7ﬁiaﬁéh1 danego roku budzé'téwegrbr zrealizowa-902
ne przez urzad i inne jednostki budzetowe w wysokoscr wyni-
kajgce) z okresowych sprawozdan budzetowych RB-285

2 1Zwrot $rodkow nieWykorzystanych na wydatki danegé roku133

_|budzetowego |

=~



Konto 224 - Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwroty niewykorzystanych dotacji a na stronie Ma wplyw dota-
¢cji. Konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan zobo-
wigzan. Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie stanu rozrachunkow wedtug poszczegol-
nych tytutow.

Zaplsy strony Wn l\cmta 224

LL_P_ - ] 7"777?1‘;(735070[’9!‘30]! S e lignto przec1wstawne _
;_1 _Zwrot HlBWykorZyStanej dotacji - 133 - ,,,,,J
| 2 Zwrot mylme przekazanej dOtaC_]l 133 |

Zaplsy strony Ma konta 224

- ELL, R -

- 7 Tresé operacp - Konto przecnwstawne 'i
!;—1 iMylny Wp{yw dOI?_lP_]l na I‘aChunek - _il_ o o
L_ 2 Dotacja do zwrotu o

Konto 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta ujmuje sie srodki przelane z subkonta srodkéw na wydatki niewygasajace
na pokrycie niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych. Na stronie Ma konta 225 ujmu-
je sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz zwroty srodkéw niewykorzystanych.
Zapisy w zakresie zrealizowanych wydatkow sg dokonywane na podstawie wewnetrznych spra-
wozdan lub informacji przedktadanych przez jednostki budzetowe.
Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow przekaza-
nych samorzgdowym jednostka budzetowym na realizacje¢ niewygasajacych wydatkow.

Zaplsy strony ' Wn E(Cfflti 225
‘ Lp. |

1 Srodk1 przelane z rachunku budzetu na pokrycie mewygasajq- 133 ‘
i cych wydatkow jednostek budzetowych I

Tresé operac Jl

) Konto przemwstawn’e }

Zaplsy strony Ma konta 225

Lp. Tresc operaql - | ) Konto przecnwstawne \
1 jWydatkl zreahzowane przez jednostki budzetowe Q04 B

2 [Zwrot srodkéw mewykorzystanych na wydatki Objf;te planem 133 |
] Jwydatkow niewygasajacych: ‘

Konto 240 - Pozostale rozrachunki
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu.
Ewidencja szczegolowa umozliwia ustalenie stanu rozrachunkoéw wedtug poszezegoélnych tytu-
tow. Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkow.



Zg}pisy strony Wn _k_gn_te_i 240

Lp. Tresé operacji_

KQﬂtO przecnystawne

1 [Zwrot mylnych wptywow

 Lp..

- 33
iZapisy strony Ma konta 240 | B
S Tres¢ operacji ~ | Konto przeciwstawne
I Mylne wplaty na rachunek 133 —

Konto 901 - Dochody budietu

Konto stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodow budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig¢ przeniesienie w koneu roku osiggnigtych dochodoéw na konto
961. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ dochody budzetu. Saldo Ma konta oznacza sum¢ osiagnig-

tych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dma roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Zapisy strony Wn konta 901

| Lp.: Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1
~ |dzetowego

Przeniesienie salda konta pod data ostatniego dnia roku bu-

961

Zapisy strony Ma konta 901

przedkladanych przez urzad i inne jednostki budzetowe.

1Lp Trlfjesc'roperqgjii 7 Konto przeéiiiwstawnehw
1 |Wplyw dochodow: 133
- z tytutu dotacji |
- ze 7zrodet zagranicznych niepodlegajaeych zwrotowi
- z budzetu Unii Europejskiej
2 ZWro‘ty nicwykorzystanyéh dortacji przekazanych innym 133
jednostkom samorzadu terytorialnego w latach poprzednich |
na podstawic porozumiecn | o
3 |Przeksiegowanie okresowych sprawozdan Rb-278 222

Konto 902 - Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialne-
go. Na stronie Wn konta 902 yymuje sie wydatki na podstawie sprawozdan. Na stronie Ma ujmuje

si¢ przeniesienic w koficu roku salda konta 902 na konto 961.

Zapisy strony Wn konta 902

Lp. Tres¢ operacji _ Konto przeciwstawne

1 |Okresowe Sprawozdanie;..lib-jgs u;gtj?du i innych jednostek/223 ‘. T
budzetowych.

2 |Wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formic reJ134 ] -
alizacji zlecen ptatniczych i



i 3 |Wydatki obje;te planem ﬁnansowym urzedu zrealizowane bez-

posredmo z rachunku budzetu*

* wyodrebniony rachunek dla budzetu na realizacj¢ pro;ektﬁ

Zapisy strony Ma konta 902

budzetowego

Lp. o ) Tresé operacjl |_ ~ Konto przeciwstaﬁne
1 Zwroty srodkow bezposredmo na rachunek budzetu zmme}— 133
szajgce wykonanie wydatkow w danym roku budzetowym
"2 |Przeniesienie salda konta 902 pod datg ostatniego dnia roku961 - |

Konto 903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do re-
alizacji w latach nastepnych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przeno-

si si¢ na konto 961.

Zapisy strony Wn konta 903

. | Tres¢ operacji

|

Konto przeciwstawne

|

} 1 |‘Wlelkosc zatwmrdzonych mewykonanych Wydatkow budze-
i |\towych na programy i projekty z udzialem srodkoéw europej-
\ _I‘sklch

904

Zapisy strony Makonta903 B

Lp Tresc operacjl _ i

Konto przeciwstawne

‘\Pod datq ostatmego dnia roku - przeniesienie niewykonanych

961

Hwydatkow |

Konto 904 - Niewygasajace wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu nieWygasajacych wydat-

kow.

Zapisy strony Wn konta 904

Konto przeuwstawne

205

Lp. | - Tresé operaql ji -
1 Wydatk1 Jednostek budzetowych dokonane w cu;zar planu
 |niewygasajacych wydatkow na podstawie ich sprawozdan
‘ 2 |Przeniesienie mewykorzystanych niewygasajacych wydat-
koéw na dochody budzetowe

901

Zaplsy strony Ma konta 904

Tres¢ operacji

Konto przeclwstawne

Wlelkosc zatwierdzonych mewykonanyzh wydatkow budze-
towych na programy i projekty z udziatem srodkéw europej-

903

_ skich__ -




Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu. W ciggu roku konto 960
przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zmniejszenia skumulowanych

wynikow budzetu.
Na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.
Konto moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficy-
tu budzetu, a saldo Ma konta 960 stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Zaplsy strony Wn konta 960

Lp.

Tresc operac_]l

Konto przeclwstawne

| ko

Zapisy strony Ma konta 960

Przekswgowame pod- data zatwierdzenia sbrawozdama w wy—
konania budzetu za rok poprzedni, deficytu budzetu

961

Lp.

Tres¢ operacji

| 1

Zapisy strony Wn konta 961

Przekswgowame pod data zatwierdzenia sp_rawozdama z wy—?

_konania budzetu za rok poprzedni, nadwyzki budzetu

Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciagu
roku wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkow
budzetowych zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych. w korespondencji z kontem 903.
Na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow bu-
dzetowych. w korespondencji z kontem 901.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo strony Wn, oznaczajgce stan deficytu budzetu,
lub saldo Ma oznaczajace stan nadwyzki budzetu za dany rok.

. ‘ Tres¢ operaql

Przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdama z
1wykonama budzetu za poprzedni rok, nadwyzki budzetu
zrealizowanej w roku poprzednim

1960

Konto przeuwstawne

Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych wydatkow
budzetowych

Przeniesienie na koniec roku niewykonanych wydatkow
Izatherdzonych do realizacji w 1atach nastepnych




_Zapis_y_str_ony Ma l_(_gr_l_tfl 961 - _
|Lp.. Tres¢ operacji

1 [Przeniesienie pod data zatwierdzenia sprawozdania z i960

| Konto przeciwstawne ‘

| wykonania budzetu za poprzedni rok. deficytu budzetu z .
poprzedniego roku ‘

B -’Przeksic;égwén-ié na koniec roku zreaiz_orwanych_dé)rchaaégr 901
ibudietowych

Konta pozabilansowe

Konto 991 - Planowane dochody budzetu
Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu. Na
stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetowych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwicksza-
jace planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetowych
lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Wykaz kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej
1. Dla kont bilansowych
133 - Rachunek budzetu
* podzial na poszczegdlne zadania
134 - Kredyty bankowe
» umozliwia ustalenie stanu zadluzenia wedtug umow kredytowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

» umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

* umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi
224 - Rozrachunki z budzetami

» umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug poszczegolnych tytutdw
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow



» umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszezegolnymi jednostkami budzetowymi z tytu-
hu przekazanych im srodkow na realizacje wydatkow niewygasajacych

240 - Pozostale rozrachunki
« umozliwia ustalenic stanu rozrachunkow wedlug poszczegodlnych tytutow

501 - Dochody budietu
« ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie stanu poszczegoélnych dochodéw budzetu
wedtug podzialek planu finansowego

902 - Wydatki budzetu
» ewidencja szezegdlowa umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow budzetu
wedtug podziatek klasyfikacji

961 - Wynik wykonania budzetu
» wyodrebnia zrodla zwickszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu

2. Dla kont pozabilansowych
991 - Planowane dochody budzetu

» zestawienia wedhug podziatek klasyfikacji w zakresie objetym planem finansowym
692 - Planowane wydatki budzetu

» zestawienia wedlug podziatek klasyfikacji w zakresie objetym planem finansowym

§ 4
1. Wykaz kont syntetycznych jednostki Urzad Gminy

Zespol 0 - Majatek trwaly
080 - Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosei z budzetu Srodkéw curopejskich
25 - Rozrachunki z budzetami

[N I

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240 - Pozostale rozrachunki

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
401 - Zuzycie materiatow i cnergii
402 - Ustugi obce



403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne 1 inne $wiadczenia
406 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na in-
westycje

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

760 - Wktad niepienigzny

975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanic wydatkéw budzetowych przysztych lat

§5
Zasady funkcjonowania kont
Zespol 0 - Majatek trwaly

Konto 080 - Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Konto stuzy do ewidencji kosztow inwestycji ($rodkéw trwalych w budowie) oraz rozliczenia
kosztéw inwestycji na uzyskane efekty. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 za-
pewnia wyodrebnienie kosztow inwestycji wedtug:
- zadan
- podzialek klasyfikacji budzetowe;j
- efektéw inwestycyjnych
- podziatu kosztow na kwalifikowane 1 niekwalifikowane
- bezposrednich 1 posrednich
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. poniesione koszty dotyczace inwestycji realizowanych zaréwno przez obcych wykonaw-

cow. jak i wykonywanych we wlasnym zakresie;



Zapisy strony Wn konta 080
‘ Lp

9

nieodptatne otrzymanie Srodkow trwatych w budowie.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, w szczegdlno-

Sci:

ia

srodkow trwatych;

2. wartosci niematerialnych i prawnych:

~
i

wartos¢ sprzedanych i nieodptlatnie przekazanych inwestycji.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty niezakonczonych inwestycji.

i ~ Tres¢ operacji

Konto przeclwstawne

1

'Wyk()nane dostawy roboty i ustugi zafakturowane pr przez obce
~jednostki

201

Zakup mwestycp rozpocz¢tych

201

Nieodplatnie otrzymane srodki trwate w budowie

NS w‘w‘

Odsetki od kredytow i pozyczek zacmgmf;tych przez Jednost-
ke samorzadu terytorialnego na finansowanie inwestycji Ob_]!
etych planem finansowym wydatkoéw urzedu lub jednostki bu-
dzetowe;j:

a)naliczonych, lecz nie zaptaconych (zapis rownolegly do
zapisu w budzecie -Wn909, Ma 134 lub 260) ‘
b)zaptaconych z rachunku urzedu

c)zaptaconych z rachunku budzetu (zapis rownolegty do

Oclsetkl od kredytow i pozyczek zac1q,(,n1¢tych przez Jednost-
ke samorzadu terytorialnego na inwestycje realizowane w in-
;nych niz urzad jednostkach budzetowych zwigkszajace koszty

_BU9

2

1130 lub 22
|zapisu w budzecie -Wn 902, Ma 133) L
800

40

130

inwestycji danej jednostki budzetowej

\Koszty z tytutu oplat urzedowych zwiazanych z rozpoczqc:lem
|1nwestyCJl

Zaplsy strony Ma konta 080

‘P01130740

Lp.

Tresc operacjl

Konto przeciwstawne

1

dane do uzytkowania:

Rozliczenie kosztow inwestycji w czescl przypadéja(céj na od-

‘ a)srodki trwate 240* |
| b)wartosci niematerialne i prawne 240* |
| [c)pozostate srodki trwale - 240+ |
| 2 Rozliczenie kosztéw ulepszema srodkow trwaiych _[240* _ \|
3 Koszty inwestycji bez efektu oospodarczego_ B H800_ ]
4 Sprzedaz inwestycji rozpoczgtych - 1800 77 o : _W ‘
‘ 5 Nieodplatne przekazanie inwestycji rozpoczc;tych - ‘!800




p‘zqdowych jednostkach budzetowych

6 Przek31¢gowan1e W urze;dzw _]edIlOSﬂ\I samorzqdu terytorlalne 800
}kgo odsetek od kredytow i pozyczek i roznic kursowych zwiek- ‘
|szaja(cych warto$¢ inwestycji realizowanych w innych samo-

=

* do rozliczenia kosztow inwestycji w firmie Fundusze Umjne stosu_|e sig konto 240. W firmie

Wydatki zapis rownolegly Wn 011,013,020 Ma 240.

Zespol 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe

Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji pieni¢znych oraz obrotéw i stanéw srod-

kow pienieznych oraz $rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 101 — Kasa

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -

rozchody gotéwki 1 niedobory kasowe.

Warto$¢ gotowki w kasie w walutach obcych koryguje sie na koniec kwartatu o wyliczone rézni-

ce kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

L.
2,

stanu gotowki w walucie polskiej z podzialem na rachunki bankowe;
stanu gotowki w walucie obcej z podzialem na poszczegodlne waluty obce.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan gotowki w kasie.

Zaplsy strony Wn konta 101

h Lp. Tres operacji -

|

1 "Podjf;me gotowk1 i z banku

ia) bezposrednio z rachunku budzetu (w budzecie zapis -
‘Wn 902, Ma 133

b) z rachunku biezacego jednostki budzetowej

f
141

Konto przeclwstawne

Wplyw srodkow pieni¢znych w drodze

\Rozmce kursowe gotowki w. walutach obcych

'Zapisy strony Ma konta 101

Konto przeuwstaWne

Lp. “ _ ~ Tresé operaql
1 ‘Eai)kata zobomatzan wobec:
- dostawcow
- innych
- 2 Rodznice kursowe gotowki w walutach obcych
! 3 Niedobory w kasie - inwentaryzacja

Konto 130 - Rachunek biezgcy jednostek budzetowych
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym

jednostki.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy $rodkow pienigznych. Na stronie Ma konta 130 uj-

muje si¢ wyplaty srodkow pienieznych.



Ewidencja szezegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosel planu finansowego do-
choddw 1 wydatkéw budzetowych oraz w podziale na projekty.
Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunku

bankowym.

Zapisy strony Wn konta 130
Lp.

Tres¢ operacji

I

(s

Wplywy $rodkoéw budzetowych z rachunku podstawowego
budzetu jst przeznaczonych na wydatki obj¢te planem
finansowym urzedu

Sumy zwrocone na rachunek wydatkow budzetowych z
kasy

Przypisane przez bank oprocentowanie srodkdéw na
rachunku

Wphyw platnosci i/lub dotacji celowej bezposrednio na
rachunck jednostki (zgodnie z umowa o dofinansowanie)
Roéwnowartosé dochoddw budzetowych urzedu. ktore
wplacone zostaty bezposérednio na konto budzetu (zapis
wtorny na podstawie polecenia ksiegowania)

Okresowe przeksiegowanie rownowartosci wydatkow
urzedu jednostki samorzadu terytoriainego, ktore
wydatkowane byly bezposrednio z rachunku budzetu (na
koncic 130 byly ujete jako zapis wtorny)

PK - memoriatowe ksiegowanie (przeniesienie srodkow z

223
141
750
221%+

|221 . 750, 760

800

dochoddw na finansowanie wydatkow)**

Konto przeciwstawne

%__agiﬁg strony Ma konta 130

1

(W R R VS B 8

Lp.

Okresowe przelewy na rachunek budzetu zrealizowanych do-
Ichodéw

| Tres¢ operacji
Zrealizowane wydatki budzetowe w formie*:
- goldwki pobranej z banku do kasy

- przelewodw z tytuiu zaplaty zobowiazan uj ¢tych na
kontach rozrachunkowych

- przelewow z tytutu optlat ksiegowanych bezposrednio w
cigzar kosztéw z pomini¢ciem kont rozrachunkowych
Omyltkowe obciazenia bankowe*

Optaty za ustugi bankowe pobrane przez banki*
Przekazanie dotacji budzctowych*

Zwrot pozostatych srodkdéw budzetowych na rachunek
biezacy jst

Okresowe przcksicgowanie réwnowartosci dochodow urzedu
jednostkl samorzadu terytorialnego. ktore wptynety bezpo-
Srednio na rachunek budzetu (ma koncie 130 byly ujgte jako
zapis wtorny)

Konto przeciwstawne

141
Konta zespotu ,,.2"

080, Konta zespotu 4. 7
240
402
224
223

800

222

PK — memorialowe ksiegowanic (przeniesienie srodkéw z do-

130




__Zap1sy strony Wn konta 139

chodow na ﬁnansowame wydatkow** - - |

I
S J

—
L

*w przypadku zaplatj_/ z konta budzetu zapis wtorny na podstaW1e po]ecenla ksm;gowama
** operacja wystapi gdy $rodki wptyng bezposrednio na rachunek jednostki budzetowej realizuja-
cej projekt

Konto 139 — Inne rachunki bankowe
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych na in-
nych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienigznych.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wplaty srodkéw pienigznych.
Ewidencja szczegdltowa prowadzona do konta 139 zapewnia podzial wydzielonych srodkow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych
sie na innych rachunkach bankowych.

Tresc operaql ‘|

Konto przecsttawne

1 Wplata na rachunek bankowy wadiow przetargowych i zabez-| 240
| pieczen nalezytego wykonania umow |

|Oprocentowanie srodkéw na rachunkach depozytowych i sum

|na zlecenie

| Bledy i ich korekty w wyciggach bankowych zwiekszajacych

|stan $rodkow

240

[§e]

(O8]

240 \
|

Lp‘ s

Zaplsy strony N Ma konta 139

Tresc operacji Konto przecnwstawne

_'__I‘

1 ‘Zwrot otrzymanych wadiow przetargowych i zabezp1eczen na-| 240 _
lezytego wykonania umow |
|Bledy w wyciagach bankowych 1 ich korekty zmniejszajace|240
‘stan srodkow na innych rachunkach bankowych |
Pobrame gotowkl do kasy 141 ‘

(o]

Il ws

Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze migdzy kasa i bankiem oraz mig-
dzy kontami w rdéznych bankach.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenie stanu srodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma
zmniejszenie ich stanu.
Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.

Zaplsy strony - Wn konta 141

| Lp. \’ Tresc operacjl |i Konto przecwvstawne
1 Wyp{aty g,otowkowe zZ kasy urzedu na rachunkl bankowe h 130 |
2 Pobrama z rachunkow bankowych do kasy 1130,139




Zapisy strony Ma konta 141

i Lp. | - Tres¢ operacji o _| __Konto przeciwstawne
1 |Wplyw srodkdw na rachunek bankowy z tytutu realizacji 130,139
czekow
2 |Wplyw Srodkdw pienieznych w drodze
- do kasy 101
- na rachunki bankowe 130,139 -

Zespdl 2 - Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 shuza do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkdw, a takze
do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych. srodkéw europejskich 1 innych $rodkéw pocho-
dzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowd.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia:

1. wyodrebnienie poszezegdlnych grup rozrachunkdw i rozliczen;

2. ustalenie przebiegu rozliczen oraz stanu naleznosci;

3. roziiczenie roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentow oraz. jesli

dotycza rozliczen w walutach obeych - wedtug poszezegdlnych walug;

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto shuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw roszcezen krajowych 1 zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt 1 ustug. w tym réowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ushug.
Ewidencja szczegdltowa prowadzona do konta 201 umozliwia ustalenie naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedhug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidengji analityczne] w wyniku
sumowania oddziclnie sald naleznosei i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
z poszezegblnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznoscl 1 roszezen. a saldo Ma stan
Zzobowiazan.

Zapisy strony Wn konta 201

'_l_l_p.__ |_ _ Tres¢operacji ___Konto przeciwstawne
1 [Zaptata zobowigzan za dostawy, roboty i ushugi 101,130,
2 ’Zap}ata zobowigzan bezposrednio z rachunku bankowego 1130 [ub 223
budzetu
i 3 {Faktura korygujgea zmniejszajgea kwote zobowiazania 080.401.402.409
| wobec dostawcOw
4 |Dodatnie réznice kursowe powstale w rozrachunkach 750, 080
zagranicznych lub gdy wynagrodzenie kontrahenta
lkrajowego jest ustalone w walutach obcych

Zapisy strony Ma konta 201

Lp. Tres¢ operacji 7 - _ Konto rpil;zecriwstawne
1 |Zobowigzania wynikajace 7 faktur VAT lub rachunkow z 080, Konta zespotu 4
tytutu dostaw, robét 1 ustug |
2 |Ujemne roznice Kursowe powstate w rozrachunkach 080.751
zagranicznych lub gdy wynagrodzenie kontrahenta




‘ lkrajowego jest ustalone w walutach obcych : i
3 Whplaty naleznosci ‘i101,130 ‘
j 4 |Wplaty naleznosci bezposrednio na rachunek bankowy 1130 lub 223 i'
‘ budzetu | \
5 |Zobowiazania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych ,"240,751 |
Odsetek | I
6 |Zobowiazania wobec dostawcoéw z tytulu wymagalnych karP40 761
umownych S J_i -

Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochoddéw budzeto-
wych. Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedlug tytutdow naleznosei 1 po-
dziatek klasyfikacji budzetowej. Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan na-
leznosci, zas saldo Ma stan zobowiazan.

Zaplsy strony Wn konta 221

i _Lp. ” Tresé operaql - !1 " Konto przemwstawne

. 1 W\Przypls naleznosm zw1qzanych z reallzowanym prOJektem - '770

Zapisy strony Ma konta 221 \

Lp. _ Treléoperaci | Kontopracciwstawne |
1 ‘Wp%aty naleznosci 130
17 2 | Wplaty naleznosci bezposrednio na rachunek budzetu [130 lub 222 -

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 stuzy do rozliczen zrealizowanych dochoddéw urzedu oraz rozliczen dochodow urzegdu
wplaconych bezposrednio na rachunek budzetu.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ przelewy pobranych dochodéw a na stronie Ma na podstawie
sprawozdan Rb 27S zrealizowane dochody. Konto 222 na koniec roku moze wykazywaé saldo
Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych, a nie przelanych na rachunek budzetu dochodéw budze-
towych.

Zaplsy strony Wn konta ?2?

Lp _ Tresc operacji | Konto przeclwstawne }
1 Przelew pobranych przez urzqd dochodow na rachunek 1130 |
|budzetu jednostki samorzadu terytorialnego .'}
| 2 Wplywy dochoddéw budzetowych urzedu na rachunek !;221 \
‘ |budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
3 PK - memorialowe ksiggowanie (rownowartos$é srodkow z  [223
__dochodéw przeniesionych na finansowanie wydatkow)* | _
Zaplsy strony Ma konta 222 - - _
Lp. | ____ - Tresc operacjl B B B Konto p;'z_eélwstawne
1 ‘Przemeswme na podstaw1e miesiecznych lub rocznych 800
isprawozdan Rb 278 zrealizowanych dochodow




Budzetowych ‘

2 |Przeksiegowanie na koniec miesigca obrotow dotyczacych 800
[budzetowych dochodéw wiasnych urzedu zrealizowanych ‘
bezposrednio na rachunek budzetu

* oberaC]a wystapi gdy érodki wplyna bezposrednio na rachunek jednostki budzetowej reahzu;a-
cej projekt

Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow.
w tym wydatkow w ramach wspotinansowania programdw 1 projektow realizowanych ze srod-
kéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 yymuje si¢ zwrot dysponentowi niewykorzystanych srodkéw na wydatki
budzetowe. okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizo-
wanych wydatkéw budzetowych jednostek.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe przelewy srodkéw budzetowych na pokrycie wy-
datkow budzetowych zwigzanych ze wspdHinansowaniem programow i projektéw realizowanych
ze srodkow europejskich.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow budzetowych przeznaczonych na
pokrycie wydatkow jednostki, lecz niewvkorzystanych i niezwréconych do konca roku.
Dla wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku organu konto 223 zastgpuje konto
130. Operacje zaplacone z konta organu ksiegowane s3 na podstawie PK sporzadzonego do
kserokopii wyciagu bankowego.

Zapisy strony Wn konta 223

[ Lp. ! Tresé operacji i Konto przeciwstawne
1 Zwrot mewykorzv stanych srodkéw na wydatki budzetowe 130
2 .Okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie 800
sprawozdan budzetowych zrealizowanych wydatkow
Budzetowych

3 |Przeksiegowanie obrotoéw dotyczacych wydatkéw urzedu 800
Izrealizowar}_j_y{_ch bezposrednio z rachunku budzetw l

?Zapisy strony Ma konta 223 o

_Lp. ~ Tresé operaql _ 7 Konto przeciwstawne

1 Wpiyw srodkéw budzetowych na pokryc1e wydatkow 130
Budzetowych
2 IPK - memoriatowe ksiegowanie (roéwnowartos¢ srodkow z 1222

|dochodéw przeniesionych na finansowanie wydatkow)* |

IWydatki objete planem finansowym urzedu zrealizowane z igKonta zespotu 0.1.2.4.7
frachunku budzetu o

(%]

* operacja wystapi gdy srodki Wp%ynq bezpoqredmo na rachunek Jednostkl budzetowej reahzu]ar-l
cej projekt

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $srodkéw europej-
skich
Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacii.



Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos¢ przekazanych dotacji a na stronie Ma wartos¢ dotacji uznanych
za wykorzystane i rozliczone.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwos¢ ustalenia wartosci prze-
kazanych dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ niewykorzystanych i nierozliczo-
nych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku. w ktdérym zostaty przekazane.

Zaplsy strony Wn konta 224

Lp. o Tresc operaql - ___Konto przecnwstawne _
- HDOI&C_]C przekazane podmlotom dotowaﬁym z rachunkow 130

\bankoweﬂo urzedu

“Dota(:]e przekazane podmiotom dotowanym bezposrednio z 130 lub 223

B “rachunkoyyﬁbudzretu

Zaplsy strony | Ma konta 724

‘| Lp., Tresc operacjl - | Konto przeCsttawne ‘

| 1 Uznanie dotac_]l za wykorzystanq 1 rozliczona ‘ 810 "

| 2 EZwrot niewykorzystanej dotacji: ‘ |

i «a) na rachunek urzgdu 1130 ‘:
Ib) bezposrednio na rachunek budzetu 130 lub 223

3 |Wyksiggowanie na koniec roku rozliczonych i przypisanych 810
do zwrotu dotacji. ktore nie wptynety do konca roku na \
rrachunek bankowy i z tego wzgledu zostaly zaliczone do :
: przychodéw z tytutu dochodow budzetowych (zapis \
Li [réwnolegly - Wn 221, Ma 720)

N R B

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa. Konto stuzy takze do ewiden-
¢ji rozliczen zrealizowanych wydatkow objetych planem wydatkow niewygasajacych.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ przelewy zobowigzan wobec budzetu, zwroty niewykorzy-
stanych srodkoéw na wydatki niewygasajace na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ zobowiazania po-
datkowe z tytutu funkeji ptatnika podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, VAT oraz wplywy
$rodkow na realizacje wydatkow niewygasajgcych.
Ewidencja szczegolowa do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci 1 zobowigzan wedlug
kazdego z tytutdéw rozrachunkow oraz podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a slado Ma stan zobowigzan wobec budzetu.

Zaplsy strony Wn konta 225

7 Tresé operaql ~ Konto przeuwstawne

| :
\' 1 ‘Przelewy z tytulu zobomatzan wobec budzetu
;‘ a) z rachunku biezacego 130




l Ib) bezposrednio z rachunku budzetu [130 lub 223
2 |Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow 1800
niewygasajacych na zwickszenie funduszu jednostki i
3 |[Zwrot niewykorzystanych srodkéw otrzymanych z budzetu {130
jednostki samorzadu terytorialnego na realizacje planu
‘wydatkéw niewygasajacych

4 VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygy acych 201
dostawcdw jesli w calosei lub czgsci podlega odliczeniu '

|
Zapisy strony Ma konta 225 o
' Lp. o :I‘resg operacji_ o | Konto przeciwstawne
| 1 [Naliczony 1 potrgcony na listach ptac podatek dochodowgy 231 .
‘od 0s0b fizycznych -
2 Wplyw srodkéw z rachunku budzetu na realizacje |§130
wydatkoéw niewygasajgcych objetych wykazem okreslonym |
przez organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego |
3 Wydatki niewygasajace zrealizowane bezposrednio w [Konta zespotu 2
budzecie 7 subkonta srodkow na wydatki niewygasajace (w i
budzccie zapis Wn 904, Ma 133)
4 VAT nalezny od sprzedazy - wynikajacy z wystawionych  |20]
dla odbiorcOw faktur i faktur korygujacych | ]

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych z ZUS.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ przelewy skladek do ZUS 1 wyplaty zasitkow pokrywanych
ze $rodkow ZUS.
Na stroniec Ma konta 229 ujmuje sie zobowigzania z tytutu skladek oraz otrzymane wplaty 1 inne
zmniejszenia naleznosel.
Ewidencja analityczna do konta pozwala na ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan z tytutu roz-
rachunkéw 7 jednoczesnym wskazaniem tytuldw tych rozrachunkow 1 podziatek klasvfikacyi bu-
dzelowe;.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza naleznosei od ZUS, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec ZUS.

Zapisy strony Wn konta 229

Lp L ~ Tresé operacji Konto przeciwstawne
I Preelow skladck do ZUS I o
a) z rachunku biezgcego 130
b) bezposrednio z rachunku budzetu 130 lub 223
2 Korekty zmniejszajgce naliczone skiadki placone przez
|a) pracownikow ib31
b) jednostke budzetowg o 080,405
!Zapisy strony Ma konta 229 e
\ Lp. : ' ~ Tre§¢ operacji - I| ~ Konto przeciwstawne |
| 1 Naliczone skiadki ptacone przez pracodawcg na ZUS i FP 080,405




[

?iPotracone w listach ptac sktadki na Fundusz Ubezpieczen — 231 |
Spotecznych ptaconych przez pracownikow
iKorekIy zwigkszajace kwoty naliczonych skladek: I
i !‘a) placonych przez pracownikow 231 ‘
____|b) ptaconych przez pracodawce 1080.405 |

2

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami oraz osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych, a w szczegdlnosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umo-
wy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;j.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci: wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen, potra-
cenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu wynagrodzen.
Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowia-
zan z tytulu wynagrodzen.

7Zapi‘sy7 strony Wn konta 231

} Lp. ~ Tres¢ operacji __Konto przeciwstawne |
i 1;‘Wyplata wynagrodzen i zaliczek na \;vynagrodzenia '

a) z kasy 1101

fb) przelewem z rachunku biezacego jednostki 130

¢) bezposrednio z rachunku budzetu ‘-130 lub 223 I
|2 [Potracenia w listach plac obciazajace pracownika 225.229.240% |

Zapisy strony Ma konta 231

~ 1 o i
Lp. __Trest operacyl

~ Konto przeciwstawne

‘ 1 3 aliczone w listach plac wynagrodzenia brutto dotyczace™*: |
«a) dzialalnosci operacyjne] 404

| byinwestygi 080

* Nailiii(:ﬂzeniiaiﬁ(r)tré;?ééfﬁrz list E:)riac d&tyczacy&h fealizowanych projekt(')wrwgsrtrr.;pruja w firmie Wy-

datki (wynagrodzenia).

**Ewidencja przelewow z listy plac w firmie Fundusze Unijne Wn 080.404.,405 Ma 101,130 lub

223,

Konto 240 - Pozostale rozrachunki
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkdéw nieobjetych ewidencja na kontach 201-231.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate 1 zmniejszenia
zobowigzan.
Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci
1 roszezen.
Ewidencja szczegotowa pozwala ustali¢ rozrachunki, roszezenia i rozliczenia z poszczegolnych
tytutéw. Prowadzona rowniez wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, saldo Ma -
stan zobowigzan.



Zapisy strony Wn konta 240

Tres¢ operacji

| Wypiafa (przelew—) srodkéw wydzielonych

Bledy w wyciagach bankowych 1 ich korckty
Rozliczenie kosztéw inwestycji na efekty

_Przelew potracen z listy plac

Konto przeciwstawne

101.139
130.139
080
130

Zapisy strony Ma konta 240

Lp.| Trei¢ operacji Konto przeciwstawne
1 !Wplyw srodkéw wydzielonych 101,139
| 2 |Biedy w wyclagach bankowych 1 ich korekty 130,139
‘ 3 !Przypisane przez bank oprocentowanie srodkow na 139
;rachunku
|4 |Potracenia w listach ptac 231

Zespil 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespolu 4 stuzg do ewidencji kosztdw prostych wedhug rodzaju.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stroniec Ma - ich zmnigjszenia.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej oraz w przekrojach do-

stosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konta zespotu 4 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw. Saldo konta przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 401 - Zuzycie materialéw i energii

Konto 402 - Ushlugi obce
Konto 403 - Podatki i oplaty
Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
Konto 406 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 409 - Pozostale koszty

Zapisy strony Wn konta zespotu 4

Lp.

Tresé operacji

|  Konto przeciwstawne

1

“\Xfydatki biezace

Zapisy strony Ma konta zespotu 4

Konta zespotu 1,2

 Lp. L " Treé operacji A Kor;toErzec:wstayvne
1 [Korekty zmniejszajace koszty Konta zespotu 2, 860 ]
2 |Przeniesicnie na wynik rocznej sumy kosztow rodzajowych |

Zespél 7 - Przychody, dochody i koszty

Konta zespohu 7 stuza do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddw budzetowych. przychodéw i
kosztéw finansowych oraz pozostatych przychoddéw 1 kosztéw operacyjnych.



Ewidencje analityczng do przychodow ujetych na kontach zespotu 7 prowadzi si¢ wedtug klasyfi-
kacji budzetowej, oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytulu dochodéw budzetowych.
Ewidencja analityczna do konta zapewnia wyodrebnienie przychodow wedtug klasyfikacji bu-
dzetowej oraz rodzaju.
W koncu roku obrotowego osiggnigte przychody przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Zaplsy strony Wn konta 7”0

ﬁ.@ | B ~ Tresé operaql _ _-_____-A jL Konto przec:wstawne |

l_] _ \.Przemeswn}’c‘eina komec roku 051&;gm¢tych przychodow ‘{860 '\‘

Zap!_sy strony Ma konta 720

ILi) \I - _ “Tresé OperaC]l _ ) ) | Konto przec1wst_aw_r_1e_
L 1 \PrZypls przychodu z tytu{u dochodéw budzetowych - 221 7 - ]I

Konto 750 - Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu operacji finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych.
Ewidencja analityczna do konta zapewnia wyodrebnienie przychodow wedhug klasyfikacji bu-
dzetowej oraz rodzaju.
W koncu roku obrotowego osiagniete przychody przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto
750 nie wykazuje salda.

Zaplsy strony Wn konta 750

| L Lp. ‘| - Tresé operaql - ___ | Konto Brfgﬁlyvsitawne |
1 Przen1e31eme na koniec roku osiggnigtych przychodow finan- 860 '
_ \\sowych S o J‘

I : y S S——

|Zaplsy strony Makonta750 )

| ‘ _ Tresé operacjl B ) Konto przeclwstawne

‘ l Oprocentowame w%asnych $rodkéw na rachunkach urz¢du130

“ 2 Dodatnie roznice kursowe ~ ]101,130,139,201,240 §

Konto 751 - Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu operacji finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ koszty z tytutu operacji finansowych.
Ewidencja analityczna do konta zapewnia wyodrebnienie kosztow wedlug klasyfikacji budzeto-
wej oraz rodzaju.
W koncu roku obrotowego osiagniete koszty przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.



Zapisy strony Wn konta 751

Lp. H Tres¢ operacji | T' Konto przeclwstawne

1 \Ujemne roznice kursowe | 7 \‘101 130,139, 201.240 lub“
‘ | ~ !:223

Zaplsy strony Ma konta 751

Lp | Tresc Operaql - 1 Konto przec:wstawne

o |
1 |Przeniesienie na koniec roku kosztow ﬁnansowych 860 j

- - - , 1: N 1

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych ze zwyklg dziatalnoscia jednostki.
W szczegodlnosci na koncie 760 ujmuje sie:

e na stronie Ma przychody ze sprzedazy materialow, $rodkow trwatych, inwestycji oraz
warto$cl niematerialnych i prawnych, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowi-
zny.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 760

- —

|Lp. | ~ Tres¢ operacji a _7 o J_ Konto pl_*:_:g:__“_rgtawne N

1 Przemeswnle na koniec roku 051qgme;tych pozostafych pr W86O _
I Mgwracwnych o H ]
‘IZiapisyr@ny Ma konta 760 S o i _!
{ Lp. - Tresé operacp - _ Konto przeciwstawne

1 ‘PrZychody ze sprzedazy materiatow, srodkéw trwai’ych war-Konta zespohu 112 -!
2 tosci niematerialnych i prawnych i inwestycji
Otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary 1 grzywny orazKonta zespotu 112 ‘
3 wczesnie] odpisane naleznosci \
Otrzymane nieodptatnie lub w formie darowizn $rodki pie-101,130 !

ni¢czne

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne
Kont 761 stuzy do ewidencji pozostaltych kosztow operacyjnych niezwigzanych ze zwykla dzia-
talnoscia jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢: zaptacone odszkodowania, kary i grzywny.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zapisy strony Wn konta 761

‘ Lp. Tres¢ operacji ) ) . Konto przecnwstawne
! 1 ‘Zap}acone lub naliczone kary, odszkodowanla orzywny 1130, 240 lub 223 |




Zapisy stron_)i/l_a konta 761

| Lp. | ‘ Tresc operaql B Kontgip}ziciis’tgvivne ]‘

‘IPrzemeswme na koniec roku pozosta%ych kosztow 0]381’&0)/_]-860 J

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji finansowego, rozliczania inwestycji.

Konto 800 - Fundusz jednostki
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma zwigkszenia.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Ewidencja analityczna pozwala wyodrgbni¢ fundusz jednostki, fundusz srodkéw europejskich,
fundusz inwestycyjny.

Zaplsy strony Wn konta 800

‘| Lp. ‘ Tresc OpEl’ale 7 | Konto przeclwstawne |
1 Przekswggowame straty bllaﬂSOWEJ z roku poprzedmego |
(pod datg przyjecia sprawozdania finansowego) 860 \|
2 |Przeksiggowanie pod datg sprawozdania zrealizowanych '
przez jednostke dochodow budzetowych (ksiggowanie pod 222
\ idata( miesigcznego lub rocznego sprawozdania budzetu)
Przeksiggowanie na koniec roku rownowartosci 810
przekazanych w danym roku budzetowym dotacji oraz
I}S'rodkc')w wydatkowanych na inwestycje, z rachunku urzgdu
[lub budzetu

- |Wyksi¢gowanie kosztow sprzedanych lub nieodptatnie 080 |
przekazanych inwestycji (sSrodkow trwatych w budowie)
5 'Wyksiegowanie poniesionych kosztow na inwestycje bez 080 |
efektu gospodarczego 3‘
| 6 IPrzeksiqgowanie obrotow dotyczacych budzetowych 222 \
| dochodow wlasnych urzedu zrealizowanych bezposrednio |
| na rachunek budzetu |

(%]

Zaplsy strony Ma konta 800

| Lp. Tresc operaql | Konto przec1wstawne |

1 Przek51¢g0wanle Zysku bllansowego z roku poprzedmego 860 I
(ksiggowanie pod data przyjecia sprawozdania
| finansowego) i
| Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budZetowych|223 ‘
(ksiggowanie pod data miesiecznego lub rocznego sprawoz-‘! ‘
«dania budzetu) | Iw
Rownowartos$¢ $rodkow budzetowych wydatkowanych z ra-810 ‘
chunku jednostki budzetowej, z rachunku urzedu lub budzetu “

|
na finansowanie wilasnych inwestycji (zapis dodatkowy na ‘

S}

(F%]



idowodzie zapflaty)

4 Przeksiggowanie srodkow wykorzystanych na realizacj¢ pla-225
nu wydatkow niewygasajacych na podstawie wewnc;trznych‘
sprawozdan

5 [Przeksiggowanie obrotéw oznaczajacych wartosc Zreallzowa-\223 |
nych wydatkow objetych planem finansowym urzedu zreali- |
zowanych bezposrednio z rachunku budzetu I '

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu $srodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje
Konto 810 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji dotacji i rownowartosci dokonanych
wydatkow na inwestycje.
Konto 810 nie wykazuje salda na koniec roku.

Zapisy strony Wn konta 810

Lp. | Treéé operacji Konto przecawstawne N

1 Rownowarto$¢ dokonanych wydatkow na sfinansowanie in-800
‘westycji
2 Rozliczone dotacje przekazane z rachunku biezacego urzedu 130 lub 224

[lub z rachunku budzetu |

Zapisy strony Ma konta 810 S - B N
_Lp. | B  Tresé operaql - | Konto przec1wstawne

1 Przeksiegowanie w konicu roku rocznej sumy dotacji przeka- 800
zanych w ciagu roku i rdwnowartosci srodkéw budzetowych
wydatkowanych na finansowanie inwestyeji |

Konto 860 - Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksieguje si¢ na stronie Wn konta 860 sume ponie-
sionych kosztow, a na stronie Ma konta 860 sume uzyskanych przychodow.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stra-
te, saldo Ma - zysk.
Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania na konto 800.

Zapisy strony Wn konta 860

LLp Tres¢ operac g

ch—;gowama 1_;)0d_ datg 31 grudnia - _TIKonta zespotu 4, 7

2 [Przeksipgnwanic wymky Bnansowegn wosseprym ok P00 |

Konto przeclwstawne




Zapisy strony Ma konta 860

| Lp. Treé_c'_c_)_p_qr_aicji o _| ] Kontq prieciwsl_;awnév
1 [Ksiggowania pod data 31 grudnia Konta zespotu 7
2 }Przeksiqgow_@nie wyniku finansowego w nastgpnym roku 800 B

Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe prowadzone sa na zasadzie jednostronnego zapisu.

Konto 975 - Wydatki strukturalne
Konto 975 stuzy do ewidencjr wydatkow strukturalnych.
Na stronie Ma konta 975 ksiegujemy réwnowartos$¢ poniesionych w danym roku budzetowym
wydatkow strukturalnych. Ewidencje szczegdtows do konta stanowi zestawienie wg klasytikacii
wydatkdw strukturalnych.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 980 prowadzona jest wedlug szczegétowosci planu finansowe-
go wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn ksieguje sie plan wydatkow budzetowych i jego korekty na stronie Ma réwnowar-
tos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu, wartosé¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do
realizacji w roku nastgpnym. wartos¢ planu niczrealizowanego 1 wygastego.
Konto 980 nie wykazujc salda na koniec roku.

Konto 981 - Plan finansowv niewvgasajacvch wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 981 prowadzona jest wedtug szczegdltowosei planu finansowe-
go niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn ksicguje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych na stronie
Ma rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu obciazajacych plan finansowy niewygasa-
jacych wydatkow budzetowych i wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow w czesci niezrealizo-
wane) lub wygastej. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - Zaangaiowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujgtych w pla-
nie finansowym na dany rok oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzeto-
wych yjetych do realizac)i w danym roku budzetowym..
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie réwnowartos¢ dokonanych w danym roku budzetowym wy-
datkow budzetowych i rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow. ktore beda obciazaty wydatki
roku nastepnego, rownowartos¢ wydatkow niewygasajacych zrealizowanych w danym roku ze
srodkow zgromadzonych na rachunku $rodkow niewygasajacych.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow budzetowych biezacego roku.
Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.



Na koniec roku konto 998 ni¢ wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztvch lat
oraz niewygasajgcych wydatkdw. ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rOwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego lub plan finansowy niewvga-
sajgcych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ rownowartos$é zaangazowania wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodr¢bnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ zaangazowania
wydatkoéw budzetowych lat przysztych.

§6
Wykaz kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej

Dla kont bilansowvch

Konto 080 - ,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)"

» konta analityczne dla zadan

+ zestawienia dla dziatlow. rozdziatéw, paragrafow

« karty wydatkow z wyodrebnieniem zadan. klasyfikacji budzetowej, zrodet finansowania
Konto 101- ,,Kasa"

* konta analityczne wedlug rachunkéw bankowych

Konto 130 - ,Rachunek biezjcy jednostki"

» konta analityczne wedlug rachunkow bankowych

= zestawienia wedhug klasyfikacji dochoddw i wydatkéw okreslonej planem finansowy jednostki
Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe"

* konta analityczne wedtug tytutléw okreslajacych pochodzenie srodkéw
Konto 141 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze"

* konta analityczne wedlug rodzajéw $rodkéw w ruchu kasa bank
Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

+ zestawienia wedlug odbiorcow

+ zestawienia wedhig dostawcow

« zestawienia wedlug podziatek klasyfikacj wydatkow

+ konta analityczne wedlug kontrahentow

Konto 221 - ,,Naleinosci z tytulu dochodow budzetowych"

» konta analityczne wedlug poszczegolnych rodzajéw naleznosci

» konta analityczne wedtug podatnikéw

» zestawienia wedtug podziatek klasyfikacji dochodow

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodow budzetowych"

« konta analityczne wedlug Zrédla dochodu



Konto 223 - , Rozliczenie wydatkow budzetowych"

» konta analityczne wedlug rodzajow wydatkow

Konto 224 - | Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
curopejskich"

* konta analityczne wedtug jednostek j e otrzymujacych

» zestawienia wedtug klasyfikacji budzetowe]

Konto 225 - ,,Roezrachunki z budzetami®

» konta analityczne wedtug tytutow rozliczen z budzetem (podatek dochodowy, VAT itp.)
Konto 229 - ,Pozostale rozrachunki publiczno - prawne"

» konta analityczne wedtug tytutow rozrachunkéw publiczno prawnych

» zestawienia wedlug klasylikacji budzetowe)

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

» konta analityczne wedtug podziatu na fundusz osobowy i bezosobowy

+ zestawienia wedtug klasyfikacji budzetowej

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki"

» konta analityczne wedtug tytutdw rozrachunkéw

« konta analityczne wedtug pozyczkobiorcow

+ zestawienia wedtug klasyfikacji budzetowej

Konta Zespohu 4

ewidencie szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu fi-
nansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania 1 analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenic sprawozdan finansowych. sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych"

» konta analityczne wedlug poszczegoélnych rodzajow naleznosci

* 7estawienia wedtug klasy{ikacji dochodéw objetych planem finansowym

Konto 750 - ,,Przychody finansowe"

* konta analityczne wedlug pozyeji okreslonych rachunkiem strat 1 zyskow

« zestawienia wedtug klasyfikacji dochodéw objetych planem finansowym

Konto 751 - ,,Koszty finansowe"

» konta analityczne wedhug pozycji okreslonych rachunkiem strat 1 zyskow

« zestawienia wedtug klasyfikac)i wydatkéw objetych planem finansowym

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

+ konta analityczne wedtug pozycji okreslonych rachunkiem strat 1 zyskow

» zestawienia wedtug klasytikacji dochodéw objetych planem finansowym

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

= konta analityezne wedlug pozycji okreslonych rachunkiem strat 1 zyskow

» zestawienia wedhug klasyfikacji wydatkoéw objetych planem finansowym

Konto 800 - ,Fundusz jednostki"

» konta analityczne wedlug rodzajéw funduszy (obrotowy, srodkdw trwatych, inwestycyjny)
« konta analityczne wedlug rodzajow zwiekszen 1 zmniejszen

Konto 810 - ,,Srodki z budzetu na inwestycje"

» konta analityczne wedlug przeznaczenia



Dla kont pozabilansowych

Konto 975 - Wydatki strukturalne

» zestawienie wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych"

» zestawienia wedlug podzialek klasyfikacji w zakresie objetym planem finansowym
Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

* zestawienia wedlug podzialek klasyfikacji w zakresie objetym planem wydatkow niewygasaja-
cych

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

» zestawienia wediug podzialek klasyfikacji w zakresie objetym planem finansowym
Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

» zestawienia wedtug podzialek klasyfikacji w zakresie objetym planem finansowym




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 132.2015
Wojta Gminy Wieniawa
zdnia 31.12.2015 1.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

§1

Przechowywanie dokumentacji ksiggowej

1. Dokumentacja opisujaca polityke rachunkowoéci oraz dokumentacja finansowo-ksiggowa
(ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacje, sprawozdania finansowe)
przechowywana jest w siedzibie Urzedu Gminy.

2. W ramach stosowania ochrony danych w nalezyty sposdb przechowuje sie i chroni
dokumentacje przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnieniem bez upowaznienia,
dostepem o0sob nieupowaznionych, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

3. Dowody ksiegowe powinny by¢ na biezgco porzgdkowane 1 ukladane w segregatorach lub
teczkach w kolejnosei chronologicznej, wynikajacej z prowadzenia ksigg rachunkowych w celu:

a) latwego ich odszukania i sprawdzenia,

b) uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym.

4. Po zakonczeniu ewidencji ksiegowej za miniony rok obrotowy — dowody ksiegowe, ich
zestawienie, urzadzenia ksiegowe, sprawozdania finansowe przechowuje si¢ w siedzibie
jednostki. Nalezy zapewni¢ tatwy dostep do nich osobom upowaznionym oraz uniemozliwié
dostep osobom niepowotanym przez odpowiednie zabezpieczenie | zamknigeie pomieszezen oraz
szaf i regatow shizacych do przechowywania dokumentaci.

5. Tres¢ dowodow ksiegowych, po zatwicrdzeniu sprawozdania finansowego, za dany rok
obrotowy, moze by¢ przeniesiona na komputerowe nosniki danych. pozwalajace wiasciwie
zachowaé. w trwalej postaci, zawartos¢ dowoddw ksiegowych. Warunkiem przeniesienia tresci
dowodow ksicgowych na komputerowe nosniki danych, w celu przechowywania ich w tej
formie, jest posiadanie urzadzen umozliwiajacych ich odtworzenie w formie wydrukow.

6. Zbiory dokumentdw w segregatorach 1 teczkach powinno sie oznaczac:

a) nazwa jednostki, do ktorej nalezg,

b) znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji — symbol lub nazwa rejestru (np. dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne).

c) symbolem kwalifikacyjnym zbioru do odpowiedniej kategorii jego przechowywania
kategoria A lub B. Symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale,
symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznacza dokumentacje niearchiwalna, ktorg
po uptywie czasu przechowywanie przekazuje sie na makulature,

d) okresleniem roku obrotowego 1 miesiaca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy,

e) pierwszym i ostatnim numerem dowoddw ksiggowych, dokumentdéw inwentaryzacyjnych,
kont ksiag rachunkowych itp. lub innych oznaczeniem czesci zbioru dokumentacii
ksiggowe], pozwalajacych stwierdzi¢ jego kompletnosc.

7. Sprawozdania finansowe sa aktami kategorii A przeznaczonymi do trwalego przechowywania,
z tym, zc trwatemu przechowywaniu podlegaja te sprawozdania finansowe, w ktérych zostaty
uwzglednione rezultaty ich weryfikacji.

8. Dowody, dokumenty nalezace do kategorii B, przechowuje sie przez okreslony okres:



a) ksiegi rachunkowe — 5 lat;

b) karty wynagrodzen pracownikoéw -przez okres wynikajagcy z przepiséw emerytalnych,
rentowych czy podatkowych;

c) dowody ksiegowe dotyczace inwestycji wieloletnich. kredytéw, pozyczek. uméw
handlowych, roszczen dochodzonvch w postgpowaniu cyvwilnym (albo objetvch tych
postepowaniem), karnym czy podatkowym — przez 5 lat od poczgtku roku nastepnego po
roku obrotowym, w ktérym opcracje, transakcje lub postepowanie rostaly ostatecznie
zakonczone, rozliczone, splacone lub przedawnione.

d) dokumentacja dotyczgca przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez 5 lat od
uplywu jej waznosci;

¢) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty -5 lat liczonych od poczatku roku nastepnego po
roku obrotowym, ktorego zbiory dotycza.

9.0kresy przechowywania ustalone w ust. 7 oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

10. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych. jednostka prowadzi archiwum
zaktadowe.

11. Przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdtowym
przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§2

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych
1. Szezegdlne) ochronie poddawane s3:
» sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym.
»  Kksiegowy system informatyczny,
» kopie zapisow ksiggowych,
= dowody ksiggowe,
» dokuwmentacja inwentaryzacyjna,
= gprawozdania budzetowe 1 finansowe,
= dokumentacja opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

2. Dla prawidiowej ochrony zbiorow ksiag rachunkowych stosuje sieg:

a) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbiorow danych zarejestrowanych na nosnikach
komputerowych z uwzglednieniecm zapewnienia trwatoscei zapisow przez okres nie krétszy jak
wymagany do przechowywania ksigg rachunkowych,

b) stosowaniu odpornych na zagrozenia, no$nikéw danych, oraz $rodkéw ich zewnetrznej
ochrony,

¢) system hasel -odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na rdznych
stanowiskach:

d) imicnne konta uzytkownikéw (z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu),

e) mozliwo$¢ réznicowania dostepu do danych 1 dokumentow (w zalesnosci od zakresu
obowiagzkow danego pracownika).

f) profilaktyke antywirusowg — opracowane 1 przestrzegane odpowiednic procedury oraz
stosowane programy zabczpieczajace,

g) zabezpieczenie przed atakiem zewnatrz UTM, wyposazony w $cian¢ ogniowg 1 system
wykrywania atakow IPS



h) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych.

1) systemy podtrzymywania napiecia w razic awarii sieci energetycznej (UPS).

2. Kompletne ksig¢gi rachunkowe drukowane sa nie poézniej niz na koniec roku obrotowego.

Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu informacji. przez czas nie krotszy niz
5 lat.

3. Szczegdlowe zasady archiwizowania i ochrony danych zawarte sa w Regulaminie pracy w
sieci.

Ksi¢gowy system informatyczny
1. Osoba odpowiedzialng za ksiegowy system komputerowy 1 jego ochron¢ ustala sig
administratora sieci.
2. Bezpieczna informacja komputerowa to taka, ktora jest chroniona przed nieupowaznionym
odezytem 1 modyfikacja (tj. polegajaca na poufnosei i integralnosci) oraz, ktdra jest dostepna 1
wiarygodna dla uprawnionego uzytkownika (tj. polegajaca na dostgpnosci i spdjnosci).
3. Poufnos$¢ informacji komputerowej polega na ochronie informacji komputerowej. ochronie
danych itp. przed nieuprawnionym dostepem. Natomiast integralnos¢ to odporno$¢ informacji na
nieuprawniong modyfikacje. Z kolei dostepnosé. polcga na nieograniczonej mozliwoscl
korzystania przez uprawnionych uzytkownikow. Spdjnosé oznacza koniecznosé spetnienia przez
system komputerowy warunkdw okre$lajgcych zaleznoscei strukturalne jej sktadowych.
4. Nalezy chroni¢ wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, sprzet, zasoby
administracyjne, fizyczne, wystepujace w systemie informatycznym lub  dziatalnosci
informatyczne;.
5. System informatyczny speinia kryteria:
» poutnosci -polega na ochronic przed ujawnieniem informacji nieuprawnionemu odbiorcy,
» integralnosci tj. ochrona przed modyfikacja lub znieksztatceniem aktywow przez osobe
nieuprawniona.
» dostepnosci -polega na zagwarantowaniu uprawnionego dostepu do informaci,
= rozliczalnodci -to okreslenie i weryfikowanie odpowiedzialnosci za dziatania, ustugi i
funkcje realizowane za posrednictwem systemu.
* autentycznosci -to mozliwosé weryfikacji tozsamosci podmiotdw lub prawdziwosci
aktywow systemu,
* niezawodnosci -to gwarancja odpowiednicgo zachowania sie systemu i otrzymanych
wynikow.

oy
s

Udoste¢pnianie danych i dokumentow

Udostepnianie zbioréw dokumentacji ksiegowej (dowoddw ksiggowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych 1 budzetowych) osobie trzeciej na terenie jednostki nastepuje po
uzyskaniu zgody Wojla Gminy lub upowaznionej przez niego osoby, jezeli przepisy nic stanowia
inaczej.

Wydanie dokumentéw poza siedzib¢ jednostki nastepuje po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta
oraz uzyskaniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.



REGULAMIN PRACY SIECTI KOMPUTEROWEJ
W URZEDZIE GMINY WIENIAWA

I. Informacje ogolne

I.

()

Na dyskach sieciowych zainstalowane sa nastepujgce programy 1 systemy oprogramowania:
¢ System ewidencji ludnosci

¢ System finansowo-ksicgowy

e System ksiggowosci podatkowe;

¢ System fakturowania sprzedazy cigglej woda-scicki

e Platnik

e System gospodarki odpadami

e System srodkow trwatych

. Z zasobow sieci komputerowcj maja prawo korzysta¢ osoby, ktérym nadano prawo dostepu do

okreslonych zasobdw sieci.

. Prawo dost¢pu do sieci nadaje Pracownik ds. Informatyki na polccenic Zastepey Wojta

1 w zakresie uzgodnionym z kierujagcym komérka organizacyjna.

Uzytkownicy moga korzysta¢ z zasobow sieci w godzinach pracy urzedu. Pozostaty czas
przeznaczony jest na czynnoscl administracyjne (konserwacja sieci, wykonywanie kopii
bezpieczenstwa iid.).

T1. Uprawnienia uzytkownikéw sieci

. Uzytkownikiem sieci jest kazdy pracownik lub grupa pracownikéw Urzedu Gminy. ktdremu

przydzielony zostal dostep do zasobow sieci w zakresie niezbednym do wyvkonvwania obo-
wigzkow stuzbowych.
Uzytkownik ma prawo do:
e Pelnego korzystania z oprogramowania systemowego, uzvtkowego 1 danych w zakresie
przydzietonych mu praw dostepu, w celu wykonywania obowigzkdw stuzbowych.
o Uzyskania rady 1 pomocy ze strony pracownika ds. Informatyki odpowiedzialnego za pra-
widlowe funkcjonowanie urzadzen komputerowych.
e Zglaszania w/w pracownikowi ds. Informatyki uwag dotyczacych koniecznych poprawek
W Ooprogramowaniu.

III. Obowiazki uzytkownikow sieci

S

. Uzytkownik ma obowigzek utrzymywania powierzonego sprzetu kompulecrowego w nalezy-

tym stanie.

. Przed przystgpieniermn do pracy uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet nie

zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnicnia takiego stanu
rzeczy niezwlocznie powiadomi¢ o tym pracownika ds. Informatyki.

. Uzytkownik powinien dba¢ by dane prezentowane na monitorze komputera nie byly widoczne

dla osob trzecich.



. Obowiazkiem uzytkownika jest natychmiastowe powiadomienie osob odpowiedzialnych za

prawidlowe funkcjonowanie sieci komputerowej o awariach lub nieprawidlowosciach w dzia-
laniu sprzetu lub oprogramowania.

. Uzytkownik ma obowigzek przechowywaé w tajemnicy dane niezb¢dne do pracy w sieci tzn.

nazwe¢ uzytkownika i hasto dostepu, a w przypadku gdy dane te stana si¢ w jakikolwiek spo-
sOb jawne — natychmiast wystapi¢ do administratora sieci o ich zmiang.

Zabrania si¢ uzytkownikom wprowadzania bez zgody administratora sieci jakichkolwiek pro-
graméOw, plikow multimedialnych (zdjecia, filmy, utwory muzyczne) objetych prawami autor-
skimi na dysk sieciowy jak i dyski lokalne komputera.

Po zakoficzeniu pracy oraz przy dtuzszych przerwach uzytkownik zobowiazany jest opuscic
biezacy program i wylogowad si¢ z systemu oraz wylaczy¢ komputer.

IV. Zabezpieczenia zasobdw sieci

. Dostep do zasobow sieci powinien odbywac si¢ preez podanie nazwy uzytkownika i hasta do-

stepu.

. Haslo dostepu moze znac tylko uzytkownik oraz administrator sieci.
. Hasta dostgpu dla poszczegdlnych uzytkownikow zmieniane sg nie rzadziej niz raz w miesig-

Cu.

. Hasla dostepu muszg zosta¢ zmieniane kazdorazowo po ich ujawnieniu niezaleznie od przy-

czvny ujawnienia. Zmiany hasta dokonuje administrator na wniosek uzytkownika.

. Jezeli administrator stwierdzi iz jakie$ hasto jest znane osobom nieupowaznionym. dokona
Jego zmiany po uzgodnieniu brzmienia nowego hasta z uzytkownikiem.
. Hasla uzytkownika, umozliwiajace dostgp do zasobow sieci utrzymuje si¢ w tajemnicy row-

niez po uptywie ich waznosci.

. Dane na dysku sieciowym jak i dyskach lokalnych komputera sa zabezpieczone poprzez wy-

konywanie kopii bezpieczenstwa.

. Tasmy zawierajace pelnag, miesigczng kopig danych serwerdw opatrywane sg odpowiednim

opisem i umieszczane w szafie pancernej, do ktorej dostep ma pracownik ds. Informatyki.

. Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nosniki, zawierajace dane, przeznaczone do likwi-

dacji, pozbawia si¢ wezesnie] mozliwosel odezytu tych danych.

V. Sposéb postepowania w przypadku awarii

1.

L]

W przypadku awarii powierzonego sprz¢tu komputerowego lub sieci uzytkownik, ktory to
stwierdzit jest zobowiazany natychmiast powiadomi¢ pracownika ds. Informatyki i postgpo-
wa¢é zgodnie z jego poleceniami.

. W przypadku niemoznosci wykonania polecenia zawartego w punkcie pierwszym nalezy spo-

wodowac aby informacja o zaistnialej sytuacyi dotarla niezwlocznie do Zastepy Wojta.

. W zadnym przypadku nie wolno podejmowaé samodzielnie prob usuniecia awarii ani wzywac

do naprawienia awarii 0sob nie bedacych pracownikami Urzedu Gminy.



V1. Korzystanie z zasobéw sieci komputerowej Urzedu Gminy przez osoby
trzecie

1. Uzytkownik sieci komputerowej Urzgdu Gminy nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zaso-
bow sieci osobom trzecim.

2. Osoby nie bedace uzytkownikami sieci komputerowej Urzedu Gminy, ktére cheg skorzystad
z jej zasoboéw winny uzyskac¢ pozwolenie Zastepcy Wojta.

3. Na podstawie w/w zezwolenia pracownik ds. Informatyki nada im jednorazowo prawa uzyt-
kownika sieci 1 umozliwi skorzystanie z jej zasobow. Po zakonczeniu przez te osoby pracy w
sieci, prawa uzytkownika zostang im odebrane.

4. W uzasadnionych przypadkach prawo dostepu do sieci maja pracownicy firm programistycz-
nych, ktérych programy znajduja si¢ w uzytkowaniu Urzedu Gminy. Winni oni jednak przed
rozpoczeciem pracy poinformowac o tym pracownika ds. Informatyki.

T S ———— T



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 132.2015
Wéjta Gminy Wieniawa
zdnia31.12.2015r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY W WIENIAWIE

Czesc 1
Ogolna

§1

Instrukcja niniejsza ma umozliwi¢ prawidlowe zarzadzanie i1 kierowanie Urzedem przez
zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu
finansowego. Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu
jednostki przez latwy i szybki dostgp do niezbednych informacji. Informacji tych dostarcza
ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w odpowiednich aktach normatywnych.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie 1 prawidlowo sporzadzonych dokumentow i
stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan. Ponadto niniejsza instrukcja
okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania kontroli, przechowywania i
archiwizowania dokumentéw powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz
okresla kompetencje i odpowiedzialnos¢ zwigzang z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem
dowodéw od momentu ich wystawienia lub wplywu z zewnatrz, az do przekazania ich do
zbiorow archiwalnych. Pracownicy Urzedu Gminy w Wieniawie z racji powierzonych im
obowigzkow winni zapoznac si¢ z je] trescia 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.

Wykaz komorek organizacyjnych bioracych udzial w sporzadzaniu, obiegu, kontroli, ewidencji
1 przekazywaniu dowodow z uwzglednieniem ich symboli:

1) Wojt Gminy

2) Zastepca Wojta

3) Skarbnik Gminy
Referat Finansowy — FN

Referat Organizacyjno — Gospodarczy — OG

Referat Zamowien Publicznych, Inwestycji, Oswiaty 1 Sportu — ZPI, OS

Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Ustug Komunalnych, Rolnictwa i Ochrony

Srodowiska — GKN

4) Urzad Stanu Cywilnego — USC

5) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Rady Gminy — OK, RG

6) Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Wojskowosci, Administrowania
Danych Osobowych — ZK., WO, ADO



Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogolnych obowiazujgcych oraz wypracowanych

1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow,
a w szczegolnosel na podstawie

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pdzn. zm.).
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.885 z pdzn.
zm.),

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 851 z pézn. zm.),

4. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907
Z pozZn. zm.),

5. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67z p6zn. zm.),

6. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§ 4

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.. z 2013 r., poz.
330 z pdzn. zm.),

- ustawie o zamowieniach publicznych — dotyczy to Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pdzn. zm.),

- wdjcie — oznacza to Wojta Gminy Wieniawa,

- jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Wieniawie.

Czesc 11
Szczegolowa

Rozdzial 1
Dowody ksiegowe — dane ogdlne

§5

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

1. Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowe] w okreslonym miejscu i1 czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy stanowi
podstawg do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: Kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych- gotowkowych lub bezgotdéwkowych,
w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych Iub szacunkowych (wycenionych



metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat. przedplat. regulowania naleznosci lub
zobowlgzania naliczenia platnosci, wyceny skladnikéw majatkowych 1 rdznych rozliczen
warto$ciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie roOwniez korekty sprawozdan 1 przeszacowan.

4. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci. rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym oraz formalnym 1 rachunkowym.

§6

Cechy dowodu ksiegowego
1. Kazdy dowdd ksicgowy powinny charaktervzowac:

» dokumentalno$é zaistnialych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i/ lub w czasie),

+ trwalo$é wpisane] tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunigeiu, wymazaniu, poprawieniu lub
w blaknigciu z uptywem czasu),

s rzetelno$é danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie 1stnigjacy),

¢ kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiegowym dane muszg byé¢ kompletne, zawierajace
co najmnigj te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

o jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne).

e chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg byé datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowac dowodow ksiegowych).

e systematycznos¢ numerowania Kolejnych dowodow ksiegowvch (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego).

+ identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego. polega na powigzaniu dokumentow
kosztowych. przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym.,

e poprawnos¢ formalna (t). zgodnosé wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),

e poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiedniosé zastosowanych miar).

e poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnosé obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

s podmiotowosé¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowodd musi zawieraé¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
sie podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginalt dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.



§7

1. Dowod ksiggowy winien spetniaé nastepujace funkcje:

funkcja . dokumentu” prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentow,

funkcja dowodowa opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapily w okreslonym miejscu i czasie. w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym jest
to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiegowa jest podstawa do ksiggowania.

funkcja kontrolna pozwala na kontrole analityczna (Zrodlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§8

1. Podstawg zapisdw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operac)l gospodarczej, zwanej ,,dowodami zrédiowymi™.
2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (faktury VAT, faktury korvgujace,
rachunki. wyciagi bankowe, noty odsetkowe, noty ksiegowe, protokdl przekazania-
przesunigcia srodka trwalego. potwierdzenia dokonania oplat. decyzje administracyine).
W uzasadnionych przypadkach i za zgoda Wojta dopuszeza sig przyjgcie pokwitowania
wplaty gotowkowej jako potwierdzenia dokonania wydatku przez pracownika (np. optata
sgdowa).

zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (faktury VAT, faktury
korvgujace, noty odsetkowe, kwitariusze przychodowe K-103, czeki rozrachunkowe,
kasowy dowdd wptaty — KP, kasowy dowdd wyplaty — KW, dowad wplaty, protokoty
przekazania $rodka trwalego PT, protokoly przekazania pozostatego $rodka trwalego
PPT).

wewnetrzne — dotyczace operac)i wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiegowania PK,
polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacje. dowody kasowe, raporty kasowe, listy plac.
raporty ZUS dokumentujace wysokos¢ sktadek od wynagrodzen, histy zasitkowe
$wiadczen ZUS, protokoly zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego i pozostatego
$rodka trwatego — MT, protokoty likwidacji $rodka trwatego 1 pozostatego srodka
trwatego — LT, prolokol przyjecia srodka trwatego - OT, protokdt przyjecia pozostatego
srodka trwalego - PT. protokoty odbioru robot, arkusze spisu z natury., protokoly rdznic
inwentaryzacyjnych, wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki).

3. Zgodnie z art. 21 ust. | ustawy o rachunkowosci podstawg zapiséw rachunkowych mogg by¢

rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiegowych™ stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowodow zrodiowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace — ,,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowoddw obeych lub wlasnych zewnetrznych
— sprostowania zapisow lub sformutowan,

¢) zastgpeze wystawione do czasu otrzymama zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego
(dowody ,.pro forma™),



d) rozliczeniowe — .polecenie ksiegowania™ umujace juz dokonane zapisy wediug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystosowama bitednego
zapisu. przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag itp.).
4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiegowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno stosowaé dowodow
sastepczych przy operacjach. ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow 1 ustug (VAT).
5. Przy prowadzeniu ksigg przy pomocy komputera za réwnowazne z dowodami zrédlowymi
uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzadzen facznosei. komputcrowych nosnikdéw danych lub tworzonych wg
programu (automatyczna dekretacja) — przy zapewnieniu, ze:
e uzyskaja one trwale czytelng postac.
e mozliwe jest stwierdzenie zrédla ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenic.
e dane sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres
wymagany do przechowania danego rodzaju dowodéw ksiggowych.,

Rozdzial IT
Dowody ksiggowe - dane szczegotowe

§9

Zasady sporzadzania dokumentu do ksi¢gowania:
1. Prawidlowo sporzagdzony dowdd powinien:

a) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

b) zawieraé zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie, rgcznie
(piorem, dhugopisem), komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub
uzupeknieniu,

¢) by¢ kompletmy, a tres¢ 1 liczby w poszczegélnych rubrykach (polach) winny byc
nanoszone pismem starannym, w $posob poprawny 1 bezbledny. mie budracy zadnych
watpliwosci co jest napisane.

d) rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnia sie zgodnie z przeznaczeniem,

¢) wypelnicnie dowodu ksicgowego musi byé rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od

bleddéw rachunkowych i kompletne zawierajgce wszystkie dane wymagane przepisami
1 wynikajace z operacji ktéra dokumentuje.

podpisy na dowodach ksiegowych. pieczatki 1 daty musza by¢ autentyczne.

numeracja kolejno wystawionych dowodoéw ksiegowych musi by¢ ciagla, bezposrednio

=

ii=
P

przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat). wg przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodow ksigecowych

h) dowody ksicgowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentdw zrédtowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wypelnione,

i) jakiekolwiek przerobki i wymazywanie na dowodach ksiegowych sg niedopuszczalne,



)

k)

D

m)

korygowanie niewlasciwych danych lub biednych zapiséw Zrédlowych na dowodzie
zewnetrznym - obcym — moze bvé dokonywane tylko i wylgcznie przez wystawienie
1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym mogg byé poprawione przez skreslenie
blednej tresei lub liczby (kwoty) i wpisanic obok danych poprawnych z datg poprawki
i parafag osoby upowaznionej do tej czynnosci: 7 utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazeni lub liczb: nie mozna jednak poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujgeyceh,
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT 1 wykonawczych rozporzadzen Ministra
Finansow wydanych do tej ustawy,

moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym. ale tylko powszechnie
znane,

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigeej niz jeden dowod, kierownik jednostki wskazuje,
ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§ 10

Tres¢ dowodu ksiggowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod ksiegowy

powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikujacego.,

okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczc.

opis operacji oraz je] wartosei jezeli 1o mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowe] oraz wartodci te] operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT- wyszczegolnienie
stawek 1 wysokosci podatkéw od towaréw i ustug),

dale dokonania operacji, a gdy dowod zostatl sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

podpis wystawey dowodu oraz osoby. ktorej wydano lub od ktére] przyjeto skiadniki
aktywow,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigea ksiegowania. sposobu uecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja na podstawie zakladowego planu kont) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

dowad ksiegowy oplewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walut¢ polska wg kursu obowiazujgcego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarcze). Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie,
chyba. z¢ przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

2. Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego,

przenicsicnia wlasnosel lub uzytkowania wieczystego gruntu albo mie jest dowodem zastepezym,

to podpisy 0s0b na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych
0sob. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych moga byé odtworzone mechanicznie.
3. Schemat ogolny dowodu ksiggowepo zawiera zalgeznik nr 1 do niniejsze) instrukcji

T



(w jednostce nie stosuje sie jednolitych wzoréow drukéw i formularzy, musza one jedynie
zawiera¢ dane zgodne ze schematem oraz odpowiadaé wymogom stawianym przepisami prawa
np. faktura VAT, rachunki uproszczone. faktury 1 rachunki korygujgee).

§11

Rodzaje dowodow ksiegowych

1. DOWODY BANKOWE
1) bankowe dowody wplaty i wyplat — wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wiasne lub
obce do banku dokonywane sg na specjalnym druku .,Polecenie przclewu/wptata gotdéwkowa”.

Dowéd wypelnia osoba dokonujaca wplaty.

a)

b)

¢)

polecenie prrelewu — stanowigce udzielona bankowi dyspozycje dtuznika obciazenia jego
rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia powinien
by¢ oryginal dokumentu podlegajgcy zaplacie. Po zrealizowaniu przelewu jednostka
otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym potwierdzenie przelewow.

wycigg bankowy z rachunku bicigcego i rachunkow pomocniczych — otrzymywane
z banku wyciggi rachunkow bankowych — oryginal sporzadzony, jako wydruk
komputerowy z systemu Bankowodci Internetowe] sprawdza pracownik ksiegowosci
z zataczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je
uzgodnié¢ z oddzialem banku finansujacego.

czek gotowkowy wystawiaja: kasjer 1 upowaznieni pracownicy finansowo — ksiggowl w
jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi pefnomocnictwami
ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowcgo suma podjeta czekiem,
wynikajaca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowigcym
podstawe wyplaty gotowki. Podstawa wydania czeku gotdwkowego jest dowod zrodlowy
uzasadniajgey wydanie czeku (np.: listy wyplat, rachunek uproszczony. rozliczenie z
zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, itp.) Wszystkie dowody zrodlowe stanowiace
podstawg wydania czeku gotdwkowego musza by¢ opisane przez osobe upowazniong
oraz muszg uzyskac akceptacje wyptaty w postaci podpisow Wéjta 1 Skarbnika badz ich
petnomocnikéw. W razie pomyltki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.) czek
anuluje sie przez przekreslenie i1 umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO™ wraz z datg i
podpisem osoby, ktdra go anulowala. Anulowany czek pozostaje w dokumentach.

2. DOWODY KASOWE 1 BANKOWE

dowdd wplaty (kasa przyjmie),

dowod wyplaty (kasa wyptaci).

raport kasowy.

wniosek o zaliczke 1 rozliczenie zaliczki,
rozliczenie wyjazdu stuzbowego.

czek gotéwkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy).
bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotdéwki z kasy do banku),
delegacje stuzbowe.

wyciagi bankowe,

polecenie przeleww/wplata gotowkowa



3. DOKUMENTY KADROWO-PLACOWE:

umowa o prace

umowa ¢ dzieto

umowa zlecenie

zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych

lista ptac pracownikow — orvginal,

lista zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego — oryginat,

lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych - oryginal,

lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginal,

lista wyplat diet radnych, sottyséw. cztonkéw komisji,
rachunek za wykonana prace zlecong — oryginat,

zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginal,

lista wyplat dodatkéw mieszkaniowych,

lista zryczaltowanych wyptat za udzial w akcjach gasniczych,
lista wyplat rvezaltow za uzywanic samochodow prywatnych do celow stuzbowych.

4. DOWODY KSIEGOWE DOTYCZACE MAJATKU TRWALEGO:

przyjecie $rodka trwalego do uzytkowania - (symbol OT),

przyjecie pozostalego srodka trwatego do uzytkowania - (symbol PT),

zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego 1 pozostalego s$rodka trwalego -
{(symbol MT),

likwidacja srodka trwalego i pozostalego srodka trwatego - (symbol LT).
przekazanie-przyjecie $rodka trwatego - (symbol PT),

przekazanic-przyj¢eic pozostatego srodka trwalego - (symbol PPT),

zestawienie amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikéw majatku trwatego.,

przekazanie pozostatego srodka trwatego uzytkownikowi - (symbol PU).

Dowdd przyjecia srodka trwatego sporzadza Inspektor ds. zamowien publicznych, inwestycji.

Pozostate dowody wymienione w ust. 4 sporzadza pracownik odpowiedzialny za gospodarke
majatkiem trwatym.
5. DOWODY KSIEGOWE ROZLICZENIOWE:

nota ksiggowa zewngtrzna — kopia

nota ksiegowa wewnetrzna-oryginat

polecenie ksiegowania — oryginal sporzadza sie:

— w celu dokonania korekty (blednego zapisu) operacji, technicznego zapisu ujemnego,
zapisu rownoleglego. przeniesienia rocznych ksiggowan (kosztow, przychodow,
wyniku finansowego) otwarcia 1 zamknigcia ksiag:

— winnych wypadkach wynikajgcych ze stosowanej techniki ksiegowania

nota memoriatowa — oryginat

nota obcigzeniowa ogdlna — oryginat

nota uznaniowa ogélna-oryginal.

Dokumenty wymienione wyzej sporzadza referat finansowy na biezaco na drukach ogolnie
dostepnych lub zastepczych.



6. DOKUMENTY DOTYCZACE ZAKUPU TOWAROW I USLUG ORAZ
ROZRACHUNKOW Z DOSTAWCAMI:
a) umowa - umowy na dostawe towardw, realizacje robot budowlanych | wykonanie ustug,
sporzadzaja z zachowaniem zasad ustawy prawo o zamodwieniach publicznych pracownicy
merytoryczni. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:
* strony umowy,
s preedmiol umowy (zakres, migjsce realizacii),
¢ date zawarcia i numer umowy.
* kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczona kwota po
odbiorze przedmiotu umowy,
* sposob rozliczania materialowo-finansowego,
e zasady fakturowania i platnosci,
¢ zapisy dotyczace gwarancji 1 rekojmi,
e zapisy dotvczace odpowiedzialnosci odszkodowawcezej z tytutu niewykonania lub niena-
lezytego wykonania umowy.
o zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwiazania umowy,
e podpisy stron.
Umowe podpisujg — W)t lub Zastepca Wojta. Sporzadzong umowe kierownik referatu kieruje do
Radcy Prawnego celem dokonania kontroli ped wzgledem formalno-prawnym. Jezeli umowa
zostala sporzadzona prawidlowo, radca prawny parafuje umowe imienng pieczatka. W przypadku
uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki 1 umowa wraca do komorki
merytorycznej celem dokonania korekt. Zaparafowana przez pracownika umowa powodujgca
skutki fnansowe kierowana jest do Skarbnika Gminy celem zlozenia przez niego kontrasygnaty
a nastgpnie przekazywana jest do Wojta Gminy lub upowaznionych osob. W sytuacji. gdy
umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, komorka
sporzadzajaca umowe ma obowigzek:
¢ dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,
e sprawdzi¢ prawidlowos¢ wnoszonego zabezpicezenia innego niz w picnigdzu,
e kontrolowa¢ terminy obowlazywania zabezpieczen,
s terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sklada¢ do komorki finansowej
dyspozycje zwrotu zabezpieczenia po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu,
b) umowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane sg do prac doraznych, nie wchodzacyeh do
zakresu obowiazkéw pracownikéw Urzedu. Umowe zlecenic Tub o dziclo sporzadza wlhasciwy
rzeczowo wydzial merytoryezny zlecajacy prace w 3 egzemplarzach, z kiérych jeden otrzymuje
zleceniobiorea, drugi zleceniodawca (referat finansowo-ksiegowy), trzeci referat merytoryczny —
zlecajgey prace.
Umowy zlecenie lub o dzielo po uprzednim zaparafowaniu przez Kierownikéw Referatu,
Kierownikow rownorzednych komorek organizacyjnych przygotowujacych umowe, sprawdzone
pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i
podpisu Wajta lub upowaznionych osob.
c) faktura VAT - shuzy do dokumentowania sprzedazy oraz zakupu towardw i ushug, oraz
rozliczen z dostawcami 1 urzedem skarbowym. Faktura wystawiana jest przez dostawce, w €o
najmnigj dwoch egzemplarzach. z ktorych oryginat otrzymuje nabywcea. a kopie sprzedawca.
Oryginal faktury powinien zawiera¢ klauzule _orvginal™, a kopia faktury wyraz ,kopia”.
d) dowdéd przyjecia materialéw ,,PZ” (w odniesieniu do niektérych materiatow)



e} faktura korygujaca — shuzy do korygowama sprzedazy po wystawieniu {akiury VAT
w przypadku:
o udzielenia rabatdow;
¢ podwyZzszenia ceny:
e zwrotu sprzedawcy towardw oraz zwrotu nabywcey kwot nienaleznych;
e zwrotu nabywcy zaliczek, przedptat, zadatkow lub rat, podlegajacych opodatkowaniu;
» stwierdzenia pomylki w cenie, stawce lub kwocie podatku badz jakiejkolwiek innej
pozycji faktury.
Faktura korygujaca VAT wystawiana jest przez dostawee w co najmnie) dwdch egzemplarzach,
z ktorych oryginal otrzymuje nabywca, a kopi¢ zatrzymuje sprzedawca. Orvginatl faktury
korvgujace] VAT powinien zawiera¢ wyraz ..orvginal™, a kopia tej faktury — wyraz .kopia™.
Szczegolowe zasady wystawiania faktur, dane, ktére powinny zawierac, oraz sposdb i okres ich
przechowywania okreslone zostaly w ustawie o podatku od towardw i ustug oraz rozporzadzeniu
w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom. wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérvch nie maja zastosowania zwolnienia od
podatku od towardéw 1 ustug.
) nota korvgujaca — stuzy do korygowania pomylek dotyczacych informacji wigzace) si¢ ze
sprzedawca lub nabyweg badZ oznaczeniem towaru lub ustugi, z wyjgtkiem pomylek w
pozycjach faktury. Nota korygujaca wystawiana jest przez nabywcee w dwoch egzemplarzach.
¢} faktura pro forma — nic stanowi dowodu ksiegowego ani podatkowego. Wystawiana jest jako
podstawa do wptaty zaliczki. Rozliczenie zaliczki zaptaconej na podstawie faktury pro forma
stanowi oryginat faktury.
h) rachunek — potwicrdza dokonanic sprzedazy lub wykonanie ushugi. Rachunek wystawiany
jest przez dostawce w dwoch egzemplarzach, z ktdrych oryginal otrzymuje nabywca, a kopie
zatrzymuje sprzedawca. Zasady wystawiania rachunkdéw regulujg przepisy ustawy - Ordynacja
podatkowa. Jezeli orvginal rachunku ulegnie zniszczeniu albo zaginmigciu, nalezy ponownie
wystawi¢ rachunek, ktory powinien zawicra¢ rownicz wyraz . Duplikat”™ oraz date jego
ponowncgo wystawienia.
i) nota ksiegowa — jest dowodem ksiegowym. ktdry mozna wystawia¢ dla dokumentowania
operacji zwigzanych z rozrachunkami z kontrahentami, jezeli przepisy nie wymagaja
udokumentowania tej operacji fakturg VAT, rachunkiem lub fakturg korygujaca.
Nota ksicgowa moze by¢ wystawiana m.in. w celu:
a) obciazenia dtuznika lub uznania wierzyciela odsetkami naliczonymi od niezaplaconych
zobowigzan;
b) obciazenia kontrahenta karg umowna. np. za nieterminowe dostarczenie dostawy lub
wycofanie si¢ z umowy;
¢) obciazenia wykonawcy kwota kaueji gwarancyjnej na ewentualne pokrycic kosztow robot
poprawkowych;
d) udokumentowania zadania wyplaty odszkodowania;
e) obciazenia pracownikow rdwnowartoscia przypisanych im do zwrotu niedoborow i szkéd,
f) obcigzema pracownikow z tytutu odsetek za zwloke w zaplacie.
Aby nota ksiegowa mogta zosta¢ uznana za dokument ksi¢gowy, musi zawiera¢ co najmniej dane
okreslone w art. 21 ustawy.



Zamiast nazwy ..nota ksiggowa’™ mozna zamiennie uzywac okreslenia .,nota obcigzeniowa”. Noty
ksiegowe wystawiaja komdrki merytorvezne w zakresie swoich spraw oraz komorka
ksiegowosci.
7. DOKUMENTY KASOWE:
a) raport Kasowy — jest dowodem Kksiegowym zbiorczym. sporzgdzanym na podstawie
dokumentow zrodlowych (faktur, rachunkow. list plac, itp.) oraz dowoddéw kasowych
zastepezych (KP 1 KW). Raport kasowy sporzadzany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach
odrgbnie dla kazdego rachunku bankowego. Raport podpisuja osoba sporzadzajaca
i sprawdzajaca.
b) polecenie wyjazdu stuzbowego — wniosek o zaliczke i rozliczenie kosztéw podrézy stuzy do
udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podroz stuzbowg i rozliczenia kosztéw
delegacji. Podstawa sporzadzenia dokumentu jest decyzja bevzposredniego przetozonego
pracownika o wyjczdzie stuzbowym. Dokument jest wystawiany dla delegowanego w jednym
egzemplarzu przez upowaznionego pracownika. Dowodem kasowym stanowigcym podstawe do
wyplaty zaliczki jest dolna cz¢s¢ polecemia wyjazdu stuzbowego. Przy rozliczeniu kosztow
podrézy shuzbowej pracownik musi zataczyé bilety potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym
srodkiem lokomocji. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobrancj zaliczki nie moga byé
wyplacane nastepne zaliczki.
¢) wniosek o zaliczke — stuzy do udokumentowania pobrancj zaliczki przez pracownika w formie
gotéwki. Sporzadza go w jednym egzemplarzu pracownik skladajacy wniosek o wyplate
okreslonej sumy na dokonanie zakupu towarow, materiatow 1 ustug za gotowke., Termin
rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dluzszy niz 7 dni po dokonaniu transakcji. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach na wniosek bezposredniego przetozonego Waojt moze okresli¢ termin
rozliczenia na okres 14 dni lub wprowadzi¢ zaliczki stale rozliczane raz na koniec kwartatu.
d) rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia sie pracownika z pobranej
zaliczki. Podstawa sporzadzenia dokumentu jest vzaliczka pobrana na podstawie wniosku
o zaliczke. Dokument ten sporzadza w jednym egzemplarzu pracownik, ktéry pobrat zaliczke,
celem rozliczenia si¢ z ni¢j. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie
okreslonym we wniosku lub niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia =zaliczkobiorey, na wniosek Zastepcy Wéita,
Kierownika referatu, referatu merytorveznego. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie
rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego. W wyjatkowych sytuacjach dopuszeza sie
mozliwosé poznicjszego rozliczenia zaliczki, ale nalezy do wniosku o wyplate zaliczki dotaczyé
stosowne wyjasnienie (wyjasnienie niemozliwosci rozliczenia w danym roku).
Wyplacone koszty podrozy 1 rozliczenie pobranych zaliczek umuje sie w  ksiegach
rachunkowych.
e) czek gotowkowy — jest przeznaczony do udokumentowania podjgcia golowki z banku do kasy
badz tez zaplaty czekiem. Dokument ten stanowi polecenie dla banku wyplacenia okreslonej
sumy gotowki. Jest on wystawiany przez kasjera.
f) dowéd wplaty ,,KP” - stuzy do udokumentowania wptat gotdwkowych. Dokument ten
wystawia kasjer na biezaco. Dokument .KP” wystawiany jest w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem;

- oryginal — dla wptacajacego,

- pierwsza kopia — jako zatgeznik do raportu kasowego,

- druga kopia — pozostaje w bloczku dokumentu.



g) dowod wyplaty , KW” - stuzy do udokumentowania wyplaty gotowki z kasy. Podstawg jego
sporzadzenia jest udokumentowanie wyplat, ktore nie mogag byé potwierdzone dowodami
zrodlowymi, np. zwrot gotowki pracownikowl za zaplacona przez niego fakture stanowiaca
koszty jednostki itp. Dowod . KW wystawiany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

e oryginat jako zalacznik do raportu kasowego.

e pierwsza kopia dla odbierajacego gotéwke,

e druga kopia pozostaje w bloczku dokumentu.
Dokument dowod wyplaty [ KW™ jest podpisywany przez

e kasjera,

e Wéjta i Skarbnika (lub osoby upowaznione)

e 0sobe¢ otrzymujaca gotowke
8. DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA:
Druki Sciste] kontroli — to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorvch obowiazuje
specjalna ewidencja majaca zapobiegaé naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.
Druki Scistej kontroli podlegaja oznakowaniu (numeracji) cwidencji i kontroli oraz
zabezpieczeniu. Ewidencja ta prowadzona jest w ksiedze drukow seistej kontroli.
Do drukow sScislej kontroli zalicza si¢ nastepujace formularze:

* czeki gotowkowe.

o  kwitariusze — K 103,

¢ konto - kwitariusze,

e arkusze spisu z natury z chwilg ich ostemplowania i ponumerowania.

» kwitariusze — dowod wplaty ,,KP”

e kwitariusze — dowod wyplaty [ KW”

Rozdzial HT
Obieg dokumentow - dokumentowanie operacji ksiggowych

§12

Zasady obiegu dowodow ksicgowych

1. Obieg dokumentow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz az do momentu ich zakwalifikowania
i ujgcia w ksiegach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢. aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodoéw ksicgowych:

o zasade terminowosci — polegajgcy na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu. do
pracownikdéw, ktorych dotvecza. Ostateczne zaksiggowanie operacji  gospodarczych
danego miesiaca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan 1 deklaraci,

» zasade systcmatycznosci — polegajaca na wyvkonywaniu czynnosci zwigzanych z bicgiem
dowodow ksiegowych w sposob systematyczny 1 ciaghy.

e zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentdéw
pomiedzy osobami uczestniczacymi w systemie oblegu, nawzajem sie kontrolujacych,

¢ zasade odpowiedzialnosci indywidualne) — imienne wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentdw, przekazywanie



dokumentéw tylko do tych komorek organizacyjnych, ktére istotnic korzystaja
z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,
3. Wydatki na realizacj¢ zadan sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym
w ramach srodkéw pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy
4. Zobowigzania sg realizowane na zasadach okre$lonych w umowach,
5. Dokumentacja dotycrzgea rozliczenia zadania musi byé kompletna, czytelnie opisana
i spetniajaca wymogi dla dowodu ksiegowego w art. 21 1 22 ustawy o rachunkowosci,
6. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajgce wymogi dokumentu ksicgowego
preedktadane do rozliczen finansowych, powinny by¢ wpisane do ewidencji  wplywu
korespondencii prowadzonej przez sekretariat 1 opatrzone pieczeciag z data wphywu,
7. Po rozpisaniu przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy przekazywane sa na poszezegolne
stanowiska pracy. Pracownicy meryloryczni potwierdzaja odbidr dokumentu w rejestrze.

§13

Dokumentowanic wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym oraz soltysom.
1. Dokumentami stwierdzajacym wyplaty wynagrodzen w Urzedzie Gminy sa dowody opisane
w11 pkt 3.
Umowy o prace. wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Rady Gminy w oparciu o wczesniejsze wnioski
zatwierdzone przez Wojta. Umowy podpisane przez Wojta lub Sekretarza Gminy sporzadza sie
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
* pracownika,
» komorki kadr prowadzacego akta osobowe pracownikow,
+ komorki ptac (Referat Finansowy).
2. Listy plac sporzadza pracownik referatu finansowego, w dwoch egzemplarzach na podstawie
sprawdzonych dowodéw zrédlowych.
3. Listy plac powinny zawieraé, co najmniej nastgpujace dane:
- okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko 1 1mig pracownika,
- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegodlne sktadniki funduszu plac,
- sumg potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,
- taczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.
4. Dowodami 7rodlowymi do sporzadzenia listy ptac wynagrodzen sg :
a) akt powotania lub wyboru.
b) umowa o prace,
¢) ToZWigzanie Umowy o prace,
d) pisma okreslajace wysokos¢ dodatkdéw stuzbowych, specjalnych, funkcyjnych, pisma
okreslajace wysokos$é nagrédd,
e) rachunek za wykonang prace,
t) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np. urlopy
bezplatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)
5. Na prace dorazna nie przewidziana w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowg na prace zlecona (umowa



zlecenie, umowa ¢ dzielo). Umowe o prace zlecona sporzadza 1 rejestruje na stanowisku pracy
pracownik zlecajacy prace. Zlecenie wystawia sie w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal — dla wykonawcy,

- kopia — do ksiggowosci,

- kopia — na stanowisku.
6. Umowe o pracg zlecona podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Skarbnik Gminy
sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy
prace i podlegaja one kontroli w ogolnie obowigzujacym trybie.
7. Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do referatu finansowego na biezgco.
8. Od wynagrodzenia dokonuje si¢:

1) naliczania i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych, a nastgpnie
przesyla si¢ w terminie do dnia 20 nastgpnego miesiagca do Urz¢du Skarbowego
wihasciwego dla jednostki.

2) naliczania sktadek na ubezpieczenia emerytalne. rentowe. chorobowe. zdrowotne oraz
wypadkowe 1 Fundusz Pracy. ktére odprowadza sie na konto ZUS do dnia 5 nastgpnego
miesigca wraz z miesi¢gczng deklaracja DRA (wraz z zalacznikami — imiennymi raportami
RCA i RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

9. Zgodnie z ustaleniami obowiazujgcych przepisow prawnych, w listach plac dopuszczalne jest
dokonywanie potracen:

¢ naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

o podatek dochodowy od osob fizvcznych,

e skiadki na ubezpieczenia spoteczne i fundusz zdrowotny pracownika.

Inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za wyrazona na pismie zgoda pracownika
(potracenia z wynagrodzen za prace dokonywane sg na podstawie dokumentéw lub o$wiadczenia
pracownika).

10. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

® osobe sporzadzajaca,

® osob¢ sprawdzajaca (pracownika merytorycznego),

e skarbnika lub osobg go zastepujaca,

e wojta fub osobe go zastepujaca.
11. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.10, pracownik
finansowo — ksiggowy dokonuje przelewu na konta bankowe. dla pracownikow ktérzy maja
zatozone rachunki oszczednosciowo — rozliczeniowe; dla pozostatych wyplaty dokonuje sic
w kasie urzgdu w terminie do dnia 28 kazdego miesigca.

12. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastapi¢ w terminie do dnia 28
kazdego miesiaca.

13. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz
ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

14. Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyplate diet radnym oraz soltysom jest lista
wyplat diet. Liste sporzadza pracownik referatu finansowego w oparciu o zasady zawarte w
stosownych uchwatach rady gminy. Pracownik finansowo — ksiegowy dokonuje przelewu na
konta bankowe oraz przekazuje listy diet podpisane przez osoby wymienione w pkt 10
Kasjerowi, ktéry dokonuje wyplaty.

15, Pracownicy przedkladajg druki L.-4 do 7 dni od daty wystawienia.



16. Pracownik przedklada druk zaswiadczenia o zarobkach w Referacic Organizacyjno-
Gospodarczym lub Samodzielnemu Stanowisku ds. Kadr {(komorki kadr), gdzie wypetniane sa
informacje zwigzane z zawartg umowa. Nastepnie zaswiadczenie kierowane jest do Referatu
Finansowego (komorki plac), gdzie wypelniane s informacje dotyczace wynagrodzenia.

Po prawidlowym wypehieniu zaswiadczenia, dokument przekazuje si¢ do zatwierdzenia
Skarbnikowi tub osobie upowaznionej oraz Wojtowi lub Zastgpey Wojta

17. Oséwiadczenie PIT 12 (do celéw dokonania obliczenia podatku dochodowego od dochodu
uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym) nalezy zlozy¢ do Referatu Finansowego
(komérki ptac) do 5 styeznia nastepnego roku. Pracownicy, ktérzy w terminie nie ztoza PIT-u 12,
otrzymaja PIT 11 (informacja o dochodach i1 pobranych zaliczkach na podatek dochodowy) celem
samodzielnego rozliczenia si¢ z Urzedem Skarbowym.

18. Dodatkowe informacje od pracownikéw dla potrzeb kadrowo-ptacowych

Pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy. ktory nabywa uprawnienia do swiadczenia z ZUS-u
(renta inwalidzka, renta rodzinna) zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac o tym fakcie
/komorke kadry/ oraz /komorke place/.

19. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym jest lista wyplat diet. Liste
sporzadza pracownik odpowiedzialny Releratu Finansowego w oparciu o zasady zawarte w
stosownych uchwatach rady gminy. Potracenia z tytulu nieobecnosci radnych na sesjach lub
komisjach dokonywane sg na podstawie wykazu nieobecnosci radnych. sporzadzonego przez
pracownika odpowiedzialnego za obslugg rady. Wykaz / liste radnych / nalezy dostarczy¢ do
Referatu Finansowego nie pozniej niz 2 dni po ostatnim posiedzeniu Komisji lub Sesji Rady
w danym miesigcu. Pracownik Referatu Finansowego po sprawdzeniu formalno-rachunkowym
dokonuje przelewu na konta bankowe. dla radnych, ktorzy majg =zatozone rachunki
oszczednosciowo — rozliczeniowe. dla pozostalych wyptaty dokonywane sg w kasie Urzedu
Gminy przez kasjera. Wyplaty dokonuje si¢ w terminie do 28 kazdego miesiaca. Potwierdzone
przez bank polecenic dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z zestawicnia stanowi
potwierdzenie dokonania wyplaty diet.

§ 14

Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek
1. W jednostce wystepuja zaliczki gotdéwkowe:

jednorazowe — wyptlacane pracownikom zatrudnionym na umowe o prace w Urzedzie. Zaliczki
jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet podrozy stuzbowej. zakup materiatow 1 ustug itp.
2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg zarcjestrowany (nadany numer
kolejny) blankiet .. polecenie wyjazdu stuzbowego™. Uzyskuja podpisy osoby delegujacej —
Wojta lub osoby przez niego upowaznionej okreslajagcych roéwniez srodki komunikaci.
W odniesieniu do Wojta, Przewodniczacego Rady. radnych sprawy delegowania reguluja
odpowiednie uchwaty. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca
polecenie wyjazdu wypelnia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacje Wéjta i Skarbnika
lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotdwke. Zaliczki na delegacje
podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowej.
3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego
przez Wojta 1 Skarbmka lub osoby upowaznione wniosku o zaliczke” przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu bgdz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja



rozliczeniu najpéznie] w terminie 7 dni od daty pobrania. W)t moze wyrazi¢ zgodg na dluzszy
termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we wniosku
lub ninicjszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu
z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy, na wniosek Zastepcy Wojta. Kierownika referatu,
referatu merytorycznego.

5. Wszystkie zaliczki podlegaja  bezwzgledme rozliczenmiu na koniec  kazdego roku
kalendarzowego. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie mozliwos¢ pdzniejszego rozliczenia
zaliczki, ale nalezy do wniosku o wyplat¢ zaliczki dolaczy¢ stosowne wyjasnienie (wyjasnienie
niemozliwosci rozliczenia w danym roku). Wyplacone koszty podrozy i rozliczenie pobranych
zaliczek ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych.

§ 15

Dokumentowanie zakupdw towardéw, materialéw i ustug dokonywanych w trybie ustawy Prawo
zamoéwien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw 1 ustug sa:

- faktura VAT- oryginat,

- faktura korygujgca — oryginal,

- rachunek — oryginal,

- protokot reklamacyyny — kopia,

- pro forma dowodu zakupu — oryginal — wezwanie do zaplaty,

- dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialéw. produktdw lub towarow od
dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. Zaméwienia i zakupy materialow, towardw, ustug, srodkéw trwatych i ustug inwestycyjnych
lezy w kompetencji kierownikow poszczegdlnych referatdow.  Kierownicy dokonujacy
zamowienia dziataja w porozumieniu z Wojtem i Skarbnikiem lub ich petnomocnikami.

Zamowienia zewngtrzne podpisuje Wojt 1 Skarbnik lub ich pelnomocnicy.

3. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow Prawo zamowienn publicznych jest kazdy
pracownik na swoilm stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy 1 ustugl objete
przepisami wyze] wymienione] ustawy. Wybér dostawey towardw 1 ustug po przeprowadzeniu
procedury przctargowe] koncezy si¢ sporzadzeniem umowy.

4. Umowa sporzadzona jest co najmnie) w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginatl dostarczony
jest do referatu finansowo — ksiggowego. jedna kopia przechowywana jest na stanowisku
prowadzacym dane zadanie wraz z kompletem materialow z przeprowadzonego postgpowania,
jedna (2) kopie otrzymuje dostawca, wykonawca.

5. Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument ..OT” — przyjecie srodka trwalego. w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania Srodka
trwatego, osobe materialnie odpowiedzialna (z podpiscm osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz klasyfikacje rodzajowa srodka trwatego.

6. W zakresie robol budowlano — montazowych oraz nakladow na remonty zaliczanych do
inwestycji. do umowy powinien by¢ dolaczony harmonogram rzeczowo — finansowy zakresu
robot objetych umows. Natomiast do faktury powinien by¢ dolgezony protokdt odbioru
wykonanych 1 przekazanych robét. elementéw robot lub obiektow. sprawdzony kosztorys
powykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).



Dokumentami stanowiacymi podstawe do zacwidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji
$4:

- faktury przejsciowe wraz z dofaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robdt
podpisanych przez inspektora nadzoru.

- faktura koficowa i protokét koncowy zakoficzenia inwestycji 1 oddama do uzytkowania,

- dowdd lub dowody .. OT™ — przyjecia srodka trwatego.

- dowdd lub dowody ,.PT™ — przekazania - przejecia srodka trwalego.

7. Dowody ,,OT" sporzadza pracownik Referatu Zaméwien Publicznych ds. inwestyeji w trzech
egzemplarzach i przekazuje:

- oryginat — dla referatu finansowo — ksicgowego,

- kopig dla pracownika odpowiedzialnego za przyj¢ty lub wyremontowany obiekt,

- kopie pozostawia w swoich dokumentach.

8. Dowody .OT" stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lgcznie z
protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem
zakonczonych robot budowlano — montazowych . W dowodzie ,,OT™ nalezy wpisa¢ nazwg,
charakterystyke / z podaniem informacji dot. danego srodka trwatego, np. dlugosé drogi, rodzaj
nawierzchni, material z jakiego zostal wybudowany, kubatur¢. przeznaczenie w przypadku
budynku lub budowli, parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkeji itp. — w przypadku
urzgdzen /, warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowana, klasyfikacje rodzajowsg oraz
podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

9. W przypadku nabycia wartoéci niematerialnych 1 prawnych polecenie ksiggowania,
sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowodow zrodlowych,
stanowi ich udokumentowanie.

10. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo — kosztorysowej itp. stanowi faktura lub
rachunek z dofaczonym protokotem odbioru dokumentacji zawierajacym adnotacje

o miejscu przechowywania oraz celu dla jakiego zostata sporzadzona.

11. Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, itp. wplywajace do jednostki,
potwierdzajgce fakt zakupu skladnikéw majatkowych oraz zakupu ustug powinny by¢ skladane
w sekretariacie jednostki.

I2. Na dowdd wplywu dokumentow, o ktdrych mowa wyze), pracownik sekretariatu na kazdym
z nich umieszceza piecze¢ z data wpltywu 1 wpisuje je odpowiednio do rejestru.

13. Wszystkie powyzsze dokumenty przekazywane sa kierownikowi jednostki lub osobie przez
niego upowaznionej 1 po dokonaniu wstepnej dekretacji. polegajacej na umieszczeniu podpisu
nad pieczgcia z datg wplywu, przekazywane sa dalej pracownikowl merytorycznemu.

14. Pracownicy merytorvezni zobowiazani sa do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym.

b} zatwierdzenia jedynie oryginaldéw faktur 1 faktur korygujacych do zaplaty poprzez
umieszezenie na odwrocie faktury pieczgci lub zapisu odr¢cznego o nastgpujacej tresci:
- w przvpadku faktur dotvezacych wydatkdw inwestyevinych;

Zadanie INWESTYCYIINE DI .oviviiiieeiieeiiisciieeceieeeesieeesbaeessbeesssbeeessaee e anesaenneean

Ustuga / robota wykonana zgodnie z umowa / zleceniem Nr ... zdnia ...................
Wydatek znajduje pokrycic w planie finansowym na rok ..... .



Zakupu robét / ustug dokonano zgodnie z art. .c.ocoveecieeeiienee. ustawy prawo zamowien
publicznych™.

Wieniawa, dnia .........cccocuee. podpis pracownika

- w przypadku faktur dotvezacveh wyvdatkéw biezacveh:

Zadanie (zakup, ushuga) dotyCzY ...

Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ..... .

~Zakupu robot / ustug dokonano zgodnie z art. ... ustawy prawo zamowien
publicznych™.
Wieniawa, dnia ....cccoeevvvirnenens podpis pracownika

¢) na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze 1 zatwierdzenia jej
do zaplaty pracownicy merytoryczni sktadaja swdj podpis i wpisuja dat¢ dokonania ww.
czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzona fakture zwracaja do referatu ksiggowosei niezwlocznie,
nie poézniej niz 3 dni od ich otrzymania. gdzie zatwierdzone sg pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez skarbnika lub osobe upowazniona.

15, Niedotrzymanie termindéw okreslonych w § 13 spowoduje. ze wobec pracownika winnego
zostang zastosowane sankcje przewidziane przepisami Kodeksu Pracy.

16. Wykaz oséb uprawnionych w Urzedzie Gminy do opisu dowoddw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

17. Sprawdzenie dowoddéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu. ze
wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie clementy
prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych.
WYKAZ 0s0b uprawnionych w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowoddéw ksiegowych pod
wzgledem formalno-rachunkowym stanowi zatgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

18. Pracownicy merytoryczni sg zobowigzani do sprawdzania terminowosci realizacji zadan
zgodnie z umowami. a w przypadku przekroczenia terminu realizacji zadania zobowigzani sg
naliczyé kary umowne okreslone w umowie. Naliczanie kary umownej dokumentuje sig
wystawieniem przez pracownika merytorycznego w dwoéch egzemplarzach. noty ksiegowej.
Oryginal noty przesyla sic kontrahentowi, natomiast kopie przekazuje si¢ do Referatu
Finansowego, ktdry dokonuje odpowiedniego ujecia tej operacji gospodarczej w ewidencji
ksi¢gowej. Za brak naliczenia kary umowne) odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik merytoryczny.

§ 15

Dokumentowanie sprzedazy towardéw, materialow i uslug
1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

- umowa kupna sprzedazy,

- akt notarialny,

- umowa najmu, dzierzawy

- przypisy oplat czynszu dzierzawnego,

- dowody wewngtrzne.
2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:
a) sprzedazy mienia — przez referat ksiegowosci na wniosek pracownika merytorycznego-
prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami, ktéry powinien by¢ przekazany do
referatu ksiegowoscel najpézniej w 2 dni po sporzadzeniu aktu notarialnego badz zaistnieniu
zdarzenia, celem terminowego wystawienia faktury - 7 dni od dnia wydania towaru lub



wykonania ustugi. chyba. Ze inacze] stanowig szczegolne przypadki powstania obowigzku
podatkowego.

b) sprzedazy materialow promocyjnych 1 innych na wniosek pracownika prowadzacego na
biezaco dana sprawe. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednosice, bedace) podatnikiem
podatku od towardw 1 ustug shuza:

+ dla osdb prawnych i 0sob fizycznych prowadzacych dziatalnod¢ gospodarcza — faktury
VAT, faktury korygujace VAT (wystawlane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone
klauzula ., KOREKTA”, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach — zaginiecia faktury
VAT niezawinionego zniszczenia — dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT, z tvim ze
kazdorazowo wystawca umieszcza na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT™. oraz date jego
wystawienia,

e dla 0osob fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarcze) — paragon fiskalny. na
zyczenie nabywey nalezy wystawic fakture VAT,

3. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomylce w cenach jednostkowych, w wartosci lub stawce podatku VAT, osoba wystawiajgca
dowdd sprzedazy. wystawia dowod wlasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca lub
rachunek korygujgey) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomytki. W
przypadku innych bledow, nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymal fakture lub fakture
korygujaca zawierajace pomytki dotvczace jakiejkolwiek informacji wiazacej sie zwtaszcza ze
sprzedawca lub nabywca lub oznaczeniem towaru lub ustugi moze wystawié¢ fakture nazwana
nota korygujacg.

4. Wystawcami faktur VA moga by¢ osoby upowaznione przez kierownika jednostki do ich
wystawiania 1 s3 one zobowiazane do bezwzglednego przestrzegania zasad wynikajgcych z
pPrzepisow,

5. Zobowiagzuje si¢ wszystkich pracownikdéw do terminowego przekazywania dokumentéow do
referatu finansowego, stanowigcych podstawe do wystawienia faktur VAT.

§17

Dokumentowanie wykonania uslugi

1. Zlecenie wykonania ustugi sporzadza w formie pisemne] pracownik urzedu w ramach
prowadzonych na swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu z Wojtem i Skarbnikiem.

2. Zlecenie wykonuje si¢ w dwoch egzemplarzach, 7 ktorych oryginal otrzymuje zleceniobiorca.
W przypadku gdy zlecenic wykonania ustugi zawierane jest z osoba fizyczna nic prowadzaca
dzialalnosci gospodarczej kopia zlecenia wraz ze stosownym o$wiadczeniem w ciagu 2 dni
powinna by¢ przckazana do referatu finansowego celem terminowego zgtoszenia zleceniobiorcy
do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych.

3. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dtuzszy okres czasu — w zaleznosei od warunkow
ptatnosci ustalonych w zleceniu, platnodé nastepuje w okresach miesiecznych na podstawie
rachunkdw; na oryginale rachunku osoba zlccajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje
rachunek do referatu finansowo - ksiggowego, ktory dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenia
zawarte w rachunku.

4. W wypadku, gdy platnos¢ nastepuje po zakorniczeniu okresu obowiazywania zlecenia — osoba
zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje w ciagu dwdch
dni do ksiggowosci, ktora dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.



5. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ushigi po dokonaniu zaphaty pracownik. ktory
zlecat ustuge sporzadza protokdl reklamacyjny w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal do
czasu zatatwienia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu reklamacji
przekazuje do referatu finansowego wraz z zatwierdzong przez Wojta decyzja o sposobie jej
zalatwienia.

§18

Dokumentowanie inwentaryzacji
1. W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:

a) Zarzadzenie Wdjta w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

b) Protokdt likwidacji zuzytych srodkow trwalych,

¢} Arkusz spisu z natury — oryginat,

d) Protokét z inwentarvzacji zdawczo - odbiorcze] — oryginal,

¢) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

) Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury.

g) Odwiadezenie osoby materialnie odpowiedzialne) po inwentaryzagcji.

h) Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza referat finansowo —

ksiegowy,

1) Rozliczenie koncowe ilosciowo — wartosciowe,

) Protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — orvginat,

k) Decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — oryginal.
2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukow Scistego
zarachowania. Wydaje si¢ je za pokwitowaniem przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne]
w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu z natury oryginal wraca do referatu finansowego.
3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja dotyczaca
przeprowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji.

§ 19

Dokumenty zwigzane z przydzielaniem dotacji

Referaty merytoryczne przekazujgee dotacje inmnym podmiotom maja obowiazek przygotowaé
dokumenty wynikajace z obowigzujgeych w tym zakresie przepiséw prawnych.

Nastepnie przekazujg dyspozycje przekazania dotacji do Referatu Finansowego.

Referat merytoryczny ma obowigzek rozliczy¢ przekazanc dotacje, zgodnie z umowami
i obowiazujacymi przepisami.

Do 31 grudnia referaty merytoryczne przedkladajg do Referatu Finansowego Zestawienie —
przekazanych dotacji

§ 20

A. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego
1. Srodki trwale
Do $rodkéw trwalych zalicza sie w szczegdélnosci:
a) nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle 1 bu-
dynki. a takze bedace odrebng wlasnoscig lokale,



b) maszyny, urzadzema, Srodki transportu 1 inne rzeczy,

¢) ulepszenia w obcych $rodkach trwalych.
Pod pojeciem srodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwate 1 zrownane z nimi, ©
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszej niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, do srodkéw trwatych umarzanych stopniowo
zalicza sie srodki trwate o wartosci okreslone] w przepisach o podatku dochodowym od osob
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodu. czyli
o wartosci poczatkowe]j od 3.500 zh.
Inwestycje (srodki trwate w budowie) to zaliczane do aktywow trwalych trwale srodki w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego. zarowno wilasnego jak 1
obcego. Do inwestyc)l zalicza sie w szezegdlnosel koszty:

a) dokumentacji projektowe]j inwestycji.

b) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiardw geodezyjnych,

¢} przygolowania terenu pod budowe,

d) nabycia gruntow i innych skladnikow rzeczowego majatku trwalego oraz koszty wnosze-
nia budynkow 1 budowli, wlgcznie z ich sprzgtaniem poprzedzajgcym oddanie do uzywa-
nia,

e) oplaty z tytutu uzytkowania gruntow 1 terenow w okresie budowy obiektu oraz z tytulu
uzyskania lokalizacji pod budows,

f) odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych przesiedlenie 0sob z terenow zajg-
tych na potrzeby mwestycji,

g) zalozenie zieleni.

h) poniesienie w obcych srodkach trwalych. a zwigzanych z przebudowa, rozbudowa, mo-
dernizacja i adaptacja tych obicktéw na potrzeby inwestora /uzytkownika/, tzw. ulepsze-
nie obcych $rodkow trwalych.

1) ulepszenie wiasnych, juz istniejacych srodkéw trwalych,

J) zakup badZ wytworzenie we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i srodkow
trwatych,

k) transportu, zatadunku i1 wyladunku oraz montazu,

) nadzoru autorskiego, inwestorskiego 1 generalnego wykonawcy,

m) ubezpieczen majatkowych srodkdw trwatych w budowie,

n} zagospodarowania pomelioracyjnego,

0} nabycie podstawowych wartoécei niematerialnych i prawnych,

p} claiinne oplaty zwiazane z nabyciem srodkdw trwatych,

q} inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

r) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciggnietych przez inwestora
zobowiazan z tytutu zakupu lub budowy srodkow trwatvch oraz prowizje i odsetki, w tym
takze z tytutu zwloki w zaplacie.

Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu /przebudowie. rozbudowie, rekonstrukeji, adaptacji lub
modemizacjl. to wartos¢ poczatkowa tych $rodkdw, powicksza sic o sume wydatkdéw na ich
ulepszenie. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkow poniesionych na
przcbudowe. rozbudowe, rekonstrukeje, adaptacje lub modernizacje w danym roku podatkowym
przekracza 3.500 zl | wydatki te powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci
z dnia przyj¢cia $rodka trwalego do uzytkowania, mierzonej w szczegdlnosci okresem uzywania,
zdolnodcig wytworeza, jakoscig produktéw uzyskanych za pomocg ulepszonych srodkow
trwalych i kosztami ich eksploatacji (art.16 ust.13 ustawy o podatku dochodowym od 0séb



prawnych). Za prawidtowe zwickszenie $rodkow trwalych odpowiada wydzial merytoryczny
wykonujacy dane ulepszenie.

Pozostate $rodki trwate — sg to $rodki trwale, ktorych cena nabycia wynosi, co najmniej 350 z4, i
nie przekracza 3.500 zb, ewidencjonowane sa wartosciowo i ilosciowo. Umarza je sig

jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.
a) Ewidencje pozostatych srodkow trwalych stanowia:

» ksiegi pozostatych srodkéw trwatych (inwentarzowych) prowadzone przez dysponentdw

gtéwnych — referaty mervtoryczne,
= spis pozostatych srodkéw trwalyvch — wyposazenie umieszczony w kazdym pomieszcze-
niu w widocznym migjscu,

» imienne karty pracownikdw Urzedu , rejestrujace pobrane pozostate srodki trwate.
b) Dowody ksiegowe podlegajace ujeciu w ewidencji pozostatych srodkéw trwalych powinny
zawiera¢ dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach ich uzytkowania z podziatem na
referaty. Pozostate srodki trwale podlegaja oznakowaniu numerami inwentarzowymi.
¢) W kazdym referacie. biurze powinna by¢ wyznaczona osoba odpowiedzialna za przydzielone
pozostale $rodki trwale do danego referatu, samodzielnego referatu, biura — osoba ta informuje
uzytkownika gtdwnego o przeniesieniach, zniszczeniach posiadanych srodkéw trwatych.
Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzytkowania umarza si¢ bez
wzgledu na wartosc:

» ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

* $rodki dydaktyczne,

=  odziez i umundurowanie,

* meble 1 dywany,

" lnwentarz zywy
Do szczegotowej ewidencii srodkdw trwalych stuzy ksiega inwentarzowa. Ksigga inwentarzowa
stanowi wykaz $rodkéw trwalych z podzialem na poszczegdlne grupy rodzajowe.

Do szczegdtowe) ewidenc]i srodkow trwatych shuza:

* ksi¢ga inwentarzowa,

* szczegotowe indywidualne karty obiektéw inwentarzowych lub inne urzadzenia ewiden-
cyjne o tym samym przeznaczeniu,

* tabele amortyzacyjne.

W ksiedze inwentarzowej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji
przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu. ktorym kazdy obiekt powinien by¢ trwale
oznakowany. Przy ewidencji rozchodu érodka trwalego nalezy poda¢ numer pozycji przychodu.
Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co
najmniej nastepujacych danych:

= daty wpisu,

"  pumeru inwentarzowego,

= nazwa $rodka trwatego,

= wartos$¢ poczatkowa,

= symbol klasyfikacji srodkdéw trwatych,
* roczne) stawki amortyzacji,

* roku budowy lub produkeji.

= daty przyjecia do uzytkowania.

* migjsce uzytkowania / pole spisowe/,



W odniesieniu do rozchodu:
" numer pozycji ksiggowania rozchodu,
* numer pozycji przychodu (inwentarzowy ) rozchodowanego srodka trwalego,
»  daty rozchodu,
» wartosci rozchodowanego srodka trwalego,
= powodu rozchodu.
Srodki trwale umarza sie jednorazowo na dzien 31 grudnia lub z chwilg przekazania. sprzedazy i
likwidacji srodka trwatego. zgodnie z tabela amortyzacyjng.
1I. Wartosci niematerialne i prawne
Wartoscl niematerialne 1 prawne to wedlug definicji nabyte przez Gming. zaliczane do aktywow
trwatych, prawa majatkowe nadajgce do gospodarczego wykorzystania. o przewidywanym
okresie ekonomiczne) uzytkowoscel dluzsze] niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
Gminy lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy, najmu, dzierzawy lub innej umowy o
podobnym charakterze.
Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdlnoscei:
» autorskie prawa majgtkowe. prawa pokrewne, licencje, koncesje.
= prawa do wynalazkéw, patentow. znakow towarowych, wzordw uzytkowych oraz zdobni-
czych, know-how.
Wartosci niematerialne i prawne sg wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualizacii
wartosci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen.
Stopniowo umarza si¢ wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowe] powyzej 3.500 zi.
Wartosel niematerialne 1 prawne o wartoscl poczgtkowe) nieprzekraczajacej tej kwoty sa
umorzone jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.
B. Dokumentowanie obiegu Srodkow trwalych
W przypadku zakupu nowego srodka trwalego pracownik referatu merytorycznego zajmujaey sie
ewidencja $rodkow trwatych, na podstawie faktury lub rachunku. sporzadza dowdd przyjecia
srodka trwalego OT w momencie przyjecia tego srodka trwatego do uzywania.
Dowadd OT sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach:
= dla Referatu Finansowo - Ksiggowego w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksiag ra-
chunkowych, gdzie nalezy dolgezy¢ kserokopie dokumentu zrodlowego (faktura, rachu-
nek lub inny dokument),
» dla referatu merytorycznego prowadzacego ksiegi inwentarzowe {ewidencja analityczna)
w celu ujeeia w/w srodkow trwatych w ksiegach.
Ten sam sposdb postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji,
przy czym przed sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodni¢ z Referatem Finansowym
Zzakonczong inwestycje.
Dowod OT powinien zawiera¢ symbol referatu wystawiajgcego dowod. nr kolejny i rok,
charakterystyke srodka trwatego, m. in. date lub rok produkeji. dane techniczne. czesci sktadowe.
Do dowodu OT dolacza si¢ kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe do jego wystawienia.
W przypadku nieodptatnego przckazania srodka trwalego przez inng jednostke lub osobe
fizyczng podstaws zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:
* decyzja o przekazaniu,
* akt darowizny,
= protokol przekazania,
= dowod PT,



* inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnie przekazania srodka trwalego oraz okre-
slajacy wartosé 1 podstawowe cechy srodka trwatego.

Podstawg przyjecia srodka trwalego nicodplatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania
dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowdd OT wystawiony przez
odpowiedni referat merytoryczny.
Dowdd PT powinien zawiera¢ w szezegoOlnosel charakterystyke srodka trwalego, okreslenie
wartosci 1 dotychezasowe umorzenie przekazywanego srodka trwalego. numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji. Dowodd  wystawia  strona  przekazujaca Srodek trwaly w4
egzemplarzach. z ktorych dwa przekazvwane sg dla przejmujacego w celu yjecia srodka trwalego
w ewidencji ksiggowe] oraz w ksiedze inwentarzowe).
Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki S$rodkow
trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokol weryfikac)i rozmic inwentaryzacyjnych
sporzadzony zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.
W przypadku nieruchomosci gléwnym dokumentem stanowigcym podstawe do wystawienia
dowodu OT jest akt notarialny. Dowdd OT sporzadza wydzial merytoryczny, zgodnie z zapisami
w purnkcie 1.
Wycofanie $rodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:

= gsprzedazy,

= nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

= Tikwidacji,

= stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacjl.
Decyzja o sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu srodka trwalego nalezy do Wojta Gminy.
Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towardw i
ustug. Dokument sprzedazy wystawia wydzial merytoryczny.
Przekazanie érodka trwalego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokolu dowodu PT.
sporzgdzanego przez Referat merytoryczny.
Likwidacja $rodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, ktdrej powierzono w uzywanie
lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik majatku.
Mienie stanowiace odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢ poprzez
utylizacje.
Likwidacji dokonuje powotana doraznie przez Wdjta komisja likwidacyjna.
7. przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokot. Na podstawie protokotu komisja
sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach . Kopie protokotu wraz z drukiem LT otrzymuje
Referat Finansowo- Ksi¢gowego 1 referat merytoryczny celem zdjecia srodka trwalego
z prowadzonych ksiag.
Zakupione pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne wprowadzane sa do
ewidencji na podstawie faktury tub rachunku dokumentujgcego zakup

Rozdzial 1V
Kontrola dowodéw ksiegowych

§ 21

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi
przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dzialania 1 realizacji zadan,



badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw dzialalnosei przez
poréwnanie ich z planem. normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji
tych zadah, uyjawnianie niegospodamego dzialania, mamotrawstwa mienia spolecznego oraz
ustalenie 0so6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobdéw 1 $rodkow
umozliwiajgeych likwidacje tych nieprawidtowosci.

2. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanic systemu kontroli wewngtrznej
odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Sprawuje on osobiscie ogdlny nadzér nad
skutecznoscia dzialania tego systemu, jak rowniez prawidlowoscia wykorzystania sygnatow
kontroli wewng¢trznej i zewngtrznej oraz nalezytym wykorzystaniem wynikow kontroli.

3. Kontrola wewnelirzna wykonywana jest w postaci:

a} kontroli wstepnej, majace) na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dzialaniom,
obejmujace] w szczegdlnoscl badanie projcktow umoéw, porozumien i innych dokumentow
powodujagcych powstanie zobowigzan,

b) kontroli biezacej. polegajacej na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i
plenieznych skladnikéw majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszezeniem, uszkodzeniem. itp.,
¢) kontroli nastepnej. obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

4, Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego sprawdzenie
1 poddanie:

a) kontroli zgodnosci z prawemn zamoéwien publicznych, czyli sprawdzenie zgodnosei przedmiotu
zamoéwienia. trybu zamoéwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny jednostkowej oraz
wartosci (zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych), ktorej
dokonuje osoba zajmujaca si¢ wykonywaniem zadama, tj. dokonaniem zakupu . zleceniem
ustug, itp.

b) kontroli merytorycznej. czyli sprawdzeniu zasadnosci i celowosci dokonania operacji
gospodarczej, sprawdzeniu czy przedmiot operacji jest zgodny ze stanem faktycznym, czy
operacja gospodarcza jest zgodna z zawarty umowa 1 przepisami prawa, ktdre] dokonuje
kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona,

c) kontroli formalno-rachunkowej i zgodnosci z planem finansowym jednostki. czyli sprawdzeniu
zgodnosct dokonanego wydatku z planem finansowym jednostki, sprawdzeniu czy dowdd
ksiegowy jest zgodny z przepisami o podatku od towarow i ushug

(podatku VAT), czy zawiera wymagane cechy prawidlowego dowodu. czy nie zawiera bledow
rachunkowych, ktorej dokonuja skarbnik lub upowaznione przez niego osoby.

5. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewngtrznej powinny byé podpisane.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym 1 potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita 1 czy zostata
przeprowadzona prawidlowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
* czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
* czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowiazujacymi
przepisami,
» czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
= czy planowana operacja gospodarcza. znajduje potwierdzenic w zalozeniach zatwierdzo-
nego planu finansowego,



« czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem,
* czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace Jlub wykonaw-
stwo ustugi, umowa o dostawe , wzglednie czy zlozono zamowienie,
* c¢zy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,
* czy nie ma opoznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich opdznien —
= czy nastagpito naliczenie kary umowne;.
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowodcl merytoryczne winne byé uwidocznione — stanowié
to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentdow wystawienia faktury
korygujacej lub ukarania 0sob materialnie odpowiedzialnych.
Kontroli merytoryczne] dokonuje Kierownik Referatu, Kierownik rownorzedne] komorki
organizacyjnej lub osoby przez nich upowaznione.
Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje 7rédio
finansowania zgodnie z planem wydatkéw finansowych, tzn. dzial, rozdzial. paragraf.Na
okolicznoé¢ dokonania kontroli dowoddéw ksiegowych pracownik umieszcza na dowodzie
ksiegowym pieczeé 7 klauzulg: ,, Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”™. Pod pieczecia
umieszeza datg dokonania kontroli oraz podpis.
Kontrola formalno-rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika ksiegowosci. Dokonanie
kontroli dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby
sprawdzajace]. Pracownik sprawdzajacy pod wzglgdem formalno-rachunkowym w  razie
stwierdzenia nieprawidlowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi celem usunigeia nicprawidiowosci lub zazadania od kontrahenta faktury
korygujacej.
Na okoliczno$é dokonania kontroli formalnej 1 rachunkowej pracownik dokonujacy kontroh
umieszeza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula:

« Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym®™

Pod pieczecig umieszeza date dokonania kontroli oraz podpis.
Kontrola formalna polega na sprawdzeniu. czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidlowy i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz ¢zy zawiera ¢o najmniej
dane wskazane ponizej:

» okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego.

» wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej /okreslenie stron — na-

zwa, adres/,
» date wystawienia dokumentow oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych. kto-
rych dowdéd dotyczy,

= okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

*  podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji 1 jej udokumentowanie.
Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiggowy jest wolny od bledow
rachunkowych.
Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym stanowia podstawe do wyplaty sSrodkéw finansowych. Przed ich
ostateczng realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobe przez niego
upowazniong podlegaja zatwierdzeniu przez:
a) Wojta lub Zastepce Wojta Urzedu Gminy do wysokosci przyznanych srodkow zgodnie
z planem finansowym.



b) Referaty merytorvezne potwierdzaja posiadanie sSrodkéw  finansowych zamieszczajac
pieczatke: . Wydatek zgodny z planem [inansowym”™
W przypadku wewnetrznych dowodow ksiegowych, w szczegolnosei dowoddw polecenia
ksiegowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub osoby przez niego
upowaznione.
6. Podpisy na dowodach “ksiegowych™ sklada sie odrecznie, atramentem lub dhlugopisem,
w sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujacej.
7. W razie uawnienia nieprawidiowosei w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej,
kontrolujacy zobowiazany jest:

a) zwrocic niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komodrkom, czy osobom

z wnioskiem o dokonanie zmian 1 uzupetnien,

b) odmowic¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidiowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na
piémie kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje
podejmuje kierownik jednostki.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie
zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz przedsigwziac
niezbe¢dne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.
9. W razie uyjawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki, jak rdéwniez zabezpiecza dokumenty
1 przedmioty stanowiace dowdd przestgpstwa.
10. W kazdym wypadku ujawnienia czynu. o ktérym mowa wyzej, kierownik jednostki po
niezwlocznym zawiadomieniu organéw powotanych do scigania przestepstw obowiazany jest:
a) ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestepsiwo lub sprzyjaly jego
popetnieniu,
b) zbada¢, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbywaniem obowigzkéw kontroli przez osoby
powolane do wykonywania tych obowigzkdw,
¢) wyciagnaé na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencji stuzbowych,
d) przedsiewzigé <$rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przyszlosci
powstawaniu podobnych zaniedban,
) wystapi¢ do sadu z powodztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej przeciwko
osobom bezposrednio winnym powstawaniu tej szkody oraz przeciwko osobom winnym
zaniechania obowigzku sprawowania skutecznej kontroli wewngtrznej.

Dekretacja dokumentow ksiegowych
1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacii.
2. Dekretacja to ogdl czynnosei zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

—wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).



3.1. Segregacja dokumentdéw polega na:

- wylaczeniu z ogdlu dokumentow naptywajgcych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktore podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sa ich
zapowiedzia),

- podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje itp.)

- kontroli kompletnoser dokumentdw na oznaczony okres (np. dzien).

3.2, Sprawdzenie prawidlowosei dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dzialalnodei jednostki
ustalony w zakresie obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd
zwrocié do wlasciwego ogniwa w celu uzupelnienia.
3.3. Wiasciwa dekretacja polega na:
- nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostana one
zaewidencjonowane,
- umieszczeniu na dokumentach adnotac)i na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksiggowany,

- do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢.

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

- okreslenie daty, pod jaka dowdédd ma by¢ zaksiegowany pod inng datg niz data jego
wystawienia (dot. dowoddw wlasnych) lub data otrzymania {dot. dowoddéw obeych),

- podpisaniu przez Skarbnika lub osobe upowazniong do dekretacji przez Skarbnika.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

§ 23

Zasady ewidencjowania dokumentéw ksiegowych na przelomie miesigca i roku

Po zakonczeni danego miesiaca wszelkie otrzymane faktury, rachunki i inne dokumenty
ksiggowe z data wystawienia za poprzedni m-c wprowadzane sa do dnia 5-go nastepnego
miesigca do okresu poprzedniego pod data ostatniego dnia miesigea, jako zobowigzanie,
Natomiast po zakonczeniu m-ca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty 7 data wystawienia za
poprzedni rok wprowadzane sg do dnia 30 stycznia do okresu poprzedniego pod datg 31 grudnia
jako zobowiazania.

Czese I
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksi¢gowych
§ 24

Obowigzuja nastepujace zasady prowadzenia dokumentdéw finansowo-ksiggowych:
a) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnosé tematyczna
b) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny.
c) zasada oznakowania akt:
- svmbol literowy komorki organizacyjne) — (referat finansowy)
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelarvjng)
- numer kolejny (rok np. 15/06)



d) zasad przechowywania akt:
- akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjne) na stanowisku pracy, ktérego
dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna
¢) zasada odpowicdzialnosei indywidualnej:
- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
f) zasada tatwego wyszukiwania dokumertow:
- dokumenty muszg byv¢ widoczne i trwale oznakowane.

§25

Przechowywanie akt
1. Obowigzuja w Urzedzie ponizsze zasady przechowywanie akt:

a) akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy 1 w archiwum
zaktadowym.

b} na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zalatwianych w ciggu
roku kalendarzowego. przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.

¢) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w Instrukeji kancelaryjnej dla urzedéw gmin. Akta spraw ostatecznie zatatwionych
opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi.

d) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych mogg by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku: w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan Gminy - przez okres do dwdch
lat.

2. Przechowywanie akt w Archiwum Zakltadowym:
a} w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi Archiwum

Zakladowe,
b) akta spraw ostatecznie zalatwionvch przekazuje do Archiwum Zakladowego po uplywie
I roku, (w uzasadnionych wypadkach — po uplywie dwoéch lat) kompletnymi

rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy.

c) pracownik, do ktorego obowiazkéw nalezy prowadzenie Archiwum Zakiadowego,
uzgadnia z pracownikiem reteratu finansowego termin przekazania akt do Archiwum
Zaktadowego.

d) przekazanie akt odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego, po
szczegotowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnic
7 obowigzujacymi przepisami,

e) protokol — odbiorczy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktdrych jeden porostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; pozoslate egzemplarze
pozostajg w Archiwum,

f) protokoty — odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

g) protokoly — odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy
Archiwum Zakladowe.

3. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega
szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci oraz w Zarzadzaniu Wéjta



Gminy w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci 1 zakladowego planu kont dla budzetu
gminy i jednostki budzetowej — Urzedu Gminy w Wieniawie.

Czesé IV
Postanowienia koncowe
§ 26

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow za mienie

1. Mienie bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie sluzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢
zamkniete na klucz. okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
Urzedu.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wojta lub jego
pelnomocnika.

6. Pieczgtki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafach.

§ 27

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku gminy
okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 Kodeksu pracy pracownik ponosi pelna
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie witedy, jezeli zostalo mu one powierzone
z obowigzkiem zwrotu lub do rozliczenia sie.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposdb pozwalajacy stwierdzi¢, jaki
sprzet otrzymali pracownicy za ktéry ponosza odpowiedzialno$¢ materialna.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych
pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace zakres
odpowiedzialnosci materialnej 1 stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek gminy

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie
dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokolem zdawczo -odbiorczym wraz ze
spisem z natury.



Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr132.2015
Wéjta Gminy Wieniawa
zdnia31.12.2015r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH WYSTEPUJACYCH W PROJEKTACH
WSPOLFINANSOWANYCH SRODKAMI UNII EUROPEJSKIEJ

§ 1

Ustalenia ogdlne

1. Niniejsza instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw jest wewnetrznym przepisem
o charakterze finansowo — ksiggowym regulujacym zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
wszelkich dokumentow finansowo-ksiegowych bedacych podstawa do dokumentowania operacji
gospodarczych wspotinansowanych srodkami Unii Europejskie;.
2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pdzn. zm.) oraz przepisow regulujacych zasady
rozliczen $rodkow unijnych.
3. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- ustawie — dotyczy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.,

poz. 330 z p6zn. zm.);

- Wéjcie — rozumie si¢ Wojta Gminy Wieniawa;

- skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Wieniawa;

- urzedzie lub jednostce — dotyczy to Urzedu Gminy Wieniawa.

§2

Ogodlne zasady dokumentowania zdarzen 1 operacji gospodarczych
Podstawa wszelkich zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe odzwierciedlajace
dokonanie operacji lub zdarzen, zwane dowodami zrodlowymi.

1. Dowody ksiegowe wystawia si¢ w celu udokumentowania:

- wewnetrznych operacji i zdarzen, w ktorych uczestnicza wytacznie komorki organizacyjne
jednostki,

- wysokosci kosztow. jakie wynikaja ze $wiadczen zewnetrznych (kontrahenta)
1 wewnetrznych (amortyzacja, narzut na place itp.),

- zewnetrznych operacji gospodarczych, w ktorych uczestniczg inne podmioty, np. banki,
kontrahenci itp.

2. Dowdd ksiggowy winien spelnia¢ nastepujace funkcje:

a) funkcja ,.dokumentu™ - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentow,

b) funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym, jest
to dowdd w sensie prawa materialnego,

¢) funkcja ksiggowa - jest podstawa do ksiggowania,



d} funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrodlowg) dokonanych operacii
gospodarczych 1 finansowych,

§3

Klasvifikacja dowodow ksiegowvych

1. Dowody ksiggowe bedace dowodami Zzrédtowymi dzielg sie na:

- zewngtrzne: obce, otrzymane od kontrahentéw lub jednostek obstugujacych oraz whasne,

wystawione 1 przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne: wiasne, dokumentujace operacje wewnetrzne jednostki.
2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg ponadto sporzadzane dowody wtorme, ktére
dzielg si¢ na:

- zbiorcze — stuzace do dokonywania iacznych zapisow dotyczacych zbioru dowodbéw

zrédtowych, wyszezegdlnionych w dowodzie zbiorczym pojedynczo;
- korvgujace poprzedme zapisy;
- zastepeze — wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznych obeych dowoddw zrodlowych.

§4

Wymogi formalne dowodu

I. Zgodnie z art. 21 ust 1 ustawy o rachunkowosci dowod ksiggowy powinien zawieraé co
najmniej:

1) okreslenie rodzaju 1 numer identyfikacyjny dowodu;

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej:

3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe. okreslona takze w jednostkach
naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzgdzony pod inna data, takze date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktore) wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow;

6) stwicrdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w  ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja). podpis osoby odpowiedzialne] za te wskazania.

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktorych mowa w pkt.5, jezeli wynika to
z odrebnych przepisow.

2. Wymogi okrcélone w wytycznych programowych:

a) faktury, rachunki optacane gotowka w przypadku braku terminu platnosci maja posiadac zapis
.zaptacono gotdéwka”. Nalezy jednak pamietac o ograniczeniach dotyczacych tej formy platnosci.
b) przy rozliczaniu dotacji akceptowany jest réwniez dokument ., Oswiadczenie o kompensacie
naleznosei”™ wystawiony przez jedna ze stron, ktore sa wzgledem siebie zarazem dtuznikami i
wierzycielami, jezeli przedmiotem obu wierzytelnosci sa pienigdze lub rzeczy tej samej jakose:
oznaczone tylko co do gatunku, a obie wierzytelnosci sa wymagalne i moga byé¢ dochodzone
przed sadem lub innym organem panstwowym.

¢) paragony fiskalne nie stanowig dowodu ksiggowego.

d) dokumenty stosowane podczas realizacji projektu (np. umowy z wykonawcami, umowy
z pracownikami zatrudnionymi w ramach projektu) powinny koniecznie zawieraé:



- logo Unii Europejskie;,
- logo tunduszu, z ktérego finansowany jest projekt.

§5

Wymogi mervtoryczne dowodu
1. Zgodnie z art.22 ustawy o rachunkowosci dowody ksiegowe powinny byé rzetelne. kompletne

oraz wolne od bledéw rachunkowych. Dowodem rzetelnym jest dowdd, ktdry odzwierciedla
rzeczywisty przebieg operacyi gospodarczej. Dowodem kompletnym jest dowdd zawierajacy
cechy okreslone w art.21 ustawy o rachunkowosci. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych
obeych 1 whasnych mozna korygowad jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowicdniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. Bledy w dowodach
wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie bledne) tresci, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb. wpisanie prawidlowej tresci i daty poprawki oraz zlozenie
podpisu przez osob¢ do tego upowazniona.

§6

Charakierystyka poszczegbinych grup dowodow ksiggowych stosowanych przy projektach
realizowanych ze srodkdéw unijnych
1. Dokumenty dotyczace zakupu:
- Umowa - umowy na dostawe towardéw. realizacje robot budowlanych 1 wykonanie ustug,

sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamoOwieniach publicznych wydzial merytoryczny.
Umowe podpisujg — Kierownik referatu sporzadzajgcy umowe, nastepnie kieruje umowe do
Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno-prawnym. Jezeli umowa
zostata sporzadzona prawidlowo. radca prawny parafuje umowe imienng pieczatka. W przypadku
uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki 1 umowa wraca do komorki
merytorycznej celem dokonama korekt. Zaparafowana przez pracownika umowa powodujgca
skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Gminy celem zloZenia przez niego kontrasygnaty a
nastepnie przekazywana jest do Wojta Gminy jako Kierownika jednostki lub upowaznmonych
0s6b. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienic zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy. komdrka sporzadzajaca umowe ma obowiazek:

» dopilnowac¢ dopelnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

o sprawdzié prawidtowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

* kontrolowac terminy obowigzywania zabezpieczen,

e terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, skiada¢ do Referatu Ksiegowego

dyspozycje zwrotu zabezpieczenia po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

- Faktura VAT — stuzy do dokumentowania sprzedazy oraz zakupu towardéw i ustug, oraz
rozliczen z dostawcami 1 urzedem skarbowym. Faktura wystawiana jest przez dostawce w co
najmnie) dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal otrzymuje nabywca. a kopie sprzedawca.
Oryginal faklury powinien zawiera¢ klauzule “oryginal”, a kopia faktury wyraz “kopia”.
Szczegodlowe zasady wystawiania faktur, dane. ktore powinny zawierac , oraz sposob 1 okres ich
przechowywania okreslone zostaly w ustawie o podatku od towardow 1 ustug oraz rozporzadzeniu
w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania
faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug.



- Faktura korygujaea — shuzy do korygowania sprzedazy po wystawieniu faktury VAT w
przypadku:
e udzielenia rabatow:
e podwyzszenia ceny,
e zwrotu sprzedawcy towardw oraz zwrotu nabywcey kwot nienaleznych;
e zwrotu nabywcy zaliczek, przedptat, zadatkow lub rat, podlegajgcych opodatkowaniu;
» stwierdzenia pomytki w cenie. stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej
pozycj faktury.
Faktura korygujaca VAT wystawiana jest przez dostawce w co najmnie] dwoch egzemplarzach, z
ktérych oryginal otrzymuje nabywca, a kopie zatrzymuje sprzedawca. Orvginat faktury
korygujacej VAT powinien zawiera wyraz “oryginal™. a kopia tej faktury wyraz .kopia”.
- Nota korygujaca — shuzy do korvgowania pomylek dotyczacych informacji wiazacej sie ze
sprzedawcg lub nabywcyg badz oznaczeniem towaru lub ustugi, z wyjatkiem pomylek
w pozycjach faktury. Nota korygujaca wystawiana jest przez nabywcee w dwoch egzemplarzach.
- Faktura pro forma — nie stanowi dowodu ksiggowego ani podatkowego. Wystawiana jest jako
podstawa do wplaty zaliczki.
- Rachunek - potwierdza dokonanie sprzedazy lub wykonanie ushugi. Rachunek wystawiany jest
przez dostawce w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginal otrzymuje nabywca, a kopig
zatrzymuje sprzedawca. Zasady wystawiania rachunkow regulujg przepisy ustawyv -~ Ordynacja
podatkowa. Jezeli oryginal rachunku ulegnie zniszczeniu albo zaginigciu, nalezy ponownie
wystawi¢ rachunek, ktéry powinien zawieraé rowniez wyraz ,Duplikat” oraz datg jego
ponownego wystawienia.
- Umowa kupna-sprzedazy — jest sporzadzana w sytuacji . gdy sprzedajacym jest osoba fizyczna
nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej. Przepisem regulujacym zasady sporzadzania tych
umow jest ustawa — Kodeks cywilny.
- Nota ksi¢gowa — jest dowodem ksiegowym, ktorego mozna wystawiac¢ dla dokumentowania
operacji zwigzanych z rozrachunkami z kontrahentami. jezeli przepisy nie wymagajg
udokumentowania tej operaciji faktura VAT, rachunkiem lub faktura korygujaca. Nota ksiggowa
moze by¢ wystawiona m. in. w celu:
1) obcigzema dluznika lub uznania wierzyciela odsetkami naliczonymi od niezaplaconych
zobowigzan;
2) obcigzenia kontrahenta karg umowna, np.za nicterminowe dostarczenie dostawy lub
wycofame sig¢ z umowy.
3) obcigzenia wykonawcy kwota kaucji gwarancyjnej na ewentualne pokrycie kosztow robot
poprawkowych;
4) udokumentowania zadania wyplaty odszkodowania;
5) obcigzenia pracownikéw rownowartoscig przypisanych im do zwrotu niedoborow 1 szkod:
6) obciazenia pracownikow z tytutu odsetek za zwloke w zaplacie.
Aby nota ksiggowa mogta zosta¢ uznana za dokument ksiggowy, musi zawiera¢ co najmniej dane
okrestone w art.21 ustawy. Zamiast nazwy ,.nota ksiggowa™ mozna zamiennie uzywac okreslenia
..nhota obciazeniowa”.
2. Dokumenty bhankowe:
- Wyciag bankowy — jest dowodem potwierdzenia operacji zwigzanych z wplywem i rozchodem
srodkéw pienieznych na rachunku bankowym jednostki 1 jest wystawiany przez bank. Podstawg




sporzadzenia dokumentu sg dowody dokonania dyspozycji obeigzeniowych 1 uznaniowych
rachunku bankowego jednostki.

- Polecenie przelewu — stuzy do udokumentowania obciazenia lub uznania rachunku bankowego.
Wystawia sie je na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do realizacji oryginalow faktur,
rachunkéw i innych dokumentow wymagajacych zaptaty. Dokument sporzadza pracownik
ksi¢gowosci.

- Polecenie przelewu — naleznosci z tytulu skladek dla ZUS — stuzy do udokumentowania
obcigzenia rachunku bankowego z tytulu zaplaty skladek na rzecz ZUS. Wystawia sig¢ je na
podstawie sporzadzonej deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA. Polecenie przclewu wypelnione
jest dla kazdego rodzaju skladek i ubezpieczen w dwoch odeinkach. Dokument sporzadza
pracownik ksiggowoscl.

3. Dokumenty kasowe:

- Raport kasowy — jest dowodem ksiggowym zbiorczym, sporzadzanym na podstawie
dokumentéw zrodlowych (faktur. rachunkéw, lst plac, itp.) oraz dowoddéw kasowych
zastepczych (KP 1 KW). Raport kasowy sporzadzany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach
odrcbnie dla kazdego rachunku bankowego. Raport podpisuja osoba sporzadzajaca 1

sprawdzajaca.
- Polecenie wyjazdu — wniosek o zaliczke i rozliczenie kosztoéw podrozy stuzy do
udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podréz stuzbowa i rozliczenia kosztow
delegacji. Podstawg sporzadzenia dokumentu jest decyzja kierownika jednostki o wyjezdzie
stuzbowym. Dokument jest wystawiany dla delegowanego w jednym egzemplarzu przez
upowaznionego pracownika. Dowodem kasowym stanowigcym podstawe do wyplaty zaliczki
jest dolna czegé¢ polecenia wyjazdu shuzbowego.
- Whniosek o zaliczke — stuzy do udokumentowania pobranej zaliczki przez pracownika w formie
gotowki. Sporzadza go w jednym egzemplarzu pracownik skiadajacy wniosek o wyplatg
okreslone) sumy na dokonanie zakupu towardw, materialow 1 ustug za gotdwke.
- Rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia si¢ pracownika z pobranej
zaliczki. Podstawa sporzadzenia dokumentu jest zaliczka pobrana na podstawie wniosku o
zaliczke. Dokument ten sporzadza w jednym egzemplarzu pracownik, ktory pobrat zaliczke,
celem rozliczenia si¢ z nigj.
- Czek gotéwkowy — jest przeznaczony do udokumentowania podjecia gotdwki z banku do kasy
badz tez zaptaty czekiem. Dokument ten stanowi polecenie dla banku wyptacenia okreslonej
sumy gotéwki. Jest on wystawiany przez kasjera.
- Dowad wplaty ,,KP” — shuzy do udokumentowania wplat gotdwkowych, realizacji czekow i
innych, Dokument ten wystawia kasjer na biezaco, przed dokonaniem wptlaty do kasy. Dokument
-KP” wystawiany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — dla wplacajacego,

- pierwsza kopia — jako zatacznik do raportu kasowego,

- druga kopia - pozostaje w bloczku dokumentu.
Dowdd kasowy ,,KP™ jest podpisywany:

- w rubryce” wystawil” — przez kasjera,

- w rubryce ,.zatwierdzit” — przez skarbnika lub osobe upowazniona,

- w migejscu ,,pokwitowanie wplaty (przyjecic gotdéwki) — przez kasjera.
- Dowod wyplaty ,,KW” — stuzy do udokumentowania wyptaty gotowki z kasy. Podstawa jego
sporzadzenia jest udokumentowanie wyplat, ktére nie moga bvé potwierdzone dowodami



Zrodlowymi, np.: wyplata niepodjetego w terminic wynagrodzenia, itp. Dowod ,KW”
wystawiany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- orvginal jako zalacznik do raportu kasowego,
- pierwsza kopia dla odbierajacego gotowke,
- druga kopia pozostaje w bloczku dokumentu.
Dokument dowdd wyptaty ..Kw™ jest podpisywany przez:
- kasjera,
- Skarbnika 1 Wojta Gminy (lub osobg upowazniona).
- usobe otrzymujgca gotdwke.,
4. Dokumentacja obrotu §rodkami trwalvmi

- Dowdd przyjecia ,,OT” - stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka trwalego do
uzytkowania. Dowdd OT sporzadza pracownik odpowiedzialny za rozliczenia srodkéw trwatych
w budowie w dniu faktvcznego przyjecia $rodka trwatego do eksploatacji lub osoba z komérki
odpowicdzialnej za gospodarke srodkami trwalymi. Wystawia si¢ go w trzech egzemplarzach:

- oryginal dla ksiggowoscl.

- pierwsza kopia dla komorki organizacyinej otrzymujgceej Stodek trwaly do uzytkowania.

- druga kopia dla komdrki dokonujacej rozliczenia srodkéw trwatych w budowie.
Podstawa wystawienia dokumentu OT 1 ustalenia wartosci obiektu inwentarzowego jest:

- faktura dotyczaca zakupu skladnika majatku trwalego mewymagajacego montazu,

- faktury dotyczaee zakupu oraz montazu wraz z protokolem odbioru robdt montazowych

w przypadku srodkow trwalych wymagajgcych montazu,
- protokét koncowy odbioru robét budowlano — montazowych w przypadku przyjecia do
uzytku obicktu majatku trwalego ze srodkow trwalych w budowie,

- rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych — w przypadku ujawnienia srodka trwatego.
Dokument OT podpisywany jest przez:

- sporzgdzajgcego — na dowdd prawidlowego 1 rzetelnego wystawienia,

- przyjmujacego srodek trwaty do uzytkowania,

- osobe sprawdzajacg pod wzgledem merytoryeznym efektywnosé i celowosc.
Dokument przekazuje si¢ do ksiggowosci, najpdzniej nastepnego dnia po sporzadzeniu.
Dokument ten podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno — rachunkowym.
- Protokol przekazania — przyjecia srodka trwalego PT” stuzy do udokumentowania
nieodplatnego (darowizny) przekazania $rodka trwalego innej jednosice organizacyjnej.
Dokument sporzadza komorka odpowiedzialna za gospodarke srodkami trwatymi. Protokdét ten
jest sporzadzany w (rzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla jednostki organizacyjnej przejmujacej srodek trwaty,

- pterwsza kopia dla jednostki przekazujace] srodek trwaty,

- druga kopia dla ksiggowosci przekazujgcego.
Protokot zdawcezo — odbiorczy podpisuja:

- przekazujacy (dysponent srodka trwatego),

- przejmujacy (osoba prawnie upowazniona do dysponowania majatkiem).
Kontrole dokumentu PT przeprowadza sie w zakresie celowosci, mervtoryeznym, formalno-
rachunkowym. Dokument przekazuje si¢ do ksiggowosci. najpdzniej nastepnego dnia po
podpisaniu.

- Dowéd zmiany micjsca uzytkowania” MT” - stuzy jako podstawa do zewidencjonowania
zmiany miejsca uzyvtkowania $rodka trwalego. Sporzadzany jest przez pracownika komérki



odpowiedzialnej za gospodarke s$rodkami trwalymi w dniu faktveznej zmiany miejsca
uzytkowania dancgo $rodka trwatego Sporzadza si¢ go w czterech egzemplarzach:

- oryginat dla ksiegowosci,

- pierwsza kopia dla przyjmujgcego srodek trwaly,

- druga kopia dla przekazujgcego érodek trwaty,

- trzecia kopia dla pracownika komorki odpowiedzialnej za gospodarke S$rodkami

trwatymi.

Oryginal dowodu przekazuje si¢ do ksiggowosci. najpdzniej nastepnego dnia po dokonaniu
przesuniccia srodka trwalego.
- Dowéd likwidacji $rodka trwalego "L'T”- sluzy do udokumentowania likwidacji $rodka
trwatcgo lub odsprzedazy. Dowod ten stosuje sie¢ w kazdvm przypadku, bez wzglgdu na Zrédlo
finansowanmia $rodka trwalego. a wiec 1 w przypadku finansowania ze $rodkéw unijnych.
Podstawg sporzadzenia dokumentu likwidacji stanowig orzeczenie techniczne rzeczoznawcy badz
protokdl postawiema srodka trwalego w stan likwidacji sporzadzony przez powotana komisje
likwidacyjng. Dowdd sporzadzany jest przez osobe z komorki odpowiedzialnej za gospodarke
$rodkami trwatymi w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla ksiegowosci,

- pierwsza kopia dla komorki organizacyjnej, ktéra dotvchezas uzywata srodka trwatego

lub przedmiotu wyposazenia,

- druga kopia dla komoérki sprawujacej nadzor nad majgtkiem trwatym.
Dokument podpisuje komisja likwidacyjna, glowny ksiegowy i zatwierdza kierownik jednostki.
Oryginat dowodu przekazuje si¢ do ksiegowosci. najpoznicj nastgpnego dnia po dokonaniu
likwidacji $rodka trwatcgo. Umorzenie $rodkow trwalyvch dokonywane jest od nastgpnego
miesigca po miesigcu w ktdrym srodek trwaty przyjeto do uzywania. Natomiast umorzenie od
srodkow trwalych wycofanych z eksploatacji ustala si¢ do konca miesigca, w ktorym fakt
zaistnial. W zwiazku z powyzszym nalezy $cisle przestrzegaé okreslonych terminow.
5. Dokumenty kadrowo-placowe:
- Umowa o prace — shizy do udokumentowama stosunku pracy migdzy pracodawca
a pracownikiem. Umowg sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginatl dla pracownika,

- pierwsza kopia dla komorki do spraw pracowniczych (kadrowej),

-druga kopia dla komorki finansowe;.

Umowe podpisuje pracownik zawierajacy umowe i pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona. 7. uwagi na koniecznos$¢ udokumentowania kosztéw kwalifikowalnych umowa
musi bv¢ zawarta na pisme.
- Lista plac — stanowi dokument do wyplaty wynagrodzen. Sporzadza sic go na podstawie
dowodow zrodlowyeh. w tym o wysokosci premii. przepracowanych godzinach nadliczbowych
itp. oraz zestawien potracen z roznych tytutow. Listy plac sporzadza sie co miesigc w dwoch
egzemplarzach. List¢ podpisujg: osoba sporzadzajaca, . gtdéwny ksiegowy i kierownik jednostki
lub osoby przez nich upowaznione oraz osoba sprawdzajgca pod wzgledem formalno-
rachunkowym.
- Umowa o dzielo — stuzy do udokumentowania wykonania oznaczonego dziela przez
przyjmujacego zlecenic 1 zaplaly wynagrodzenia przez zamawiajgcego. Umowe sporzadza
kierownik komorki zainteresowane] wykonaniem 1 odbiorem dziela w trzech egzemplarzach
7 przeznaczeniem:

- oryginat dla zleceniobiorcy,



- pierwsza kopia dla komérki do spraw pracowniczych.,

- druga kopia dla komérki zainteresowanej wykonaniem pracy.
Umowg o dzielo powinni podpisa¢: radca prawny, osoba upowazniona do reprezentowania
zlecemodawcy 1 zleceniobiorcy. Dokumentami zwiazanymi z tg formga zatrudnienia sa:

- umowa spisana na gruncie przepisow Kodeksu cywilnego,

- rachunek wystawiany przez wykonawce umowy.

- oswiadczenie do celdow podatkowych, ubezpieczeniowvch 1 ewidencyjnych w przypadku

0s0b nie bedacyvch pracownikami.

- Rachunek z tytulu wykonania umowy o dzielo — shuzy do udokumentowania wyplaty
wynagrodzenia na rzecz zleceniobiorcy za wykonane dzieto zgodnie z zawarta umowa.
Dokument jest wystawiany przez zleceniobiorcg po wykonaniu dzieta. Rachunek sktadany jest w
jednym egzemplarzu. Pracownik komérki merytorycznej przekazuje rachunek do komérki
ksiegowe] co najmniej na pie¢ dni przed terminem platnosci. Dokument powinien posiadacd
numer. Rachunek podpisuja: zleceniobiorca, osoba potwierdzajaca wykonanie i odbidr pracy
zgodnie z zawarta umowg, pracownik komorki finansowo — ksiggowej.
- Umowa zlecenie — shuizy do udokumentowama zobowiazama si¢ zleceniobiorcy do wykonania
okreslonych czynnosci na rzecz zleceniodawcy. Umowe sporzadza w trzech egzemplarzach
kierownik komorki zainteresowanej wykonaniem pracy i jej odbiorem, z przeznaczeniem:

- oryginat dla zleceniobiorcy.

- pierwsza kopia dla komorki do spraw pracowniczych,

- druga kopia dla komorki zainteresowane) wykonaniem pracy.
Umowg zlecenie powinni podpisaé: radca prawny. osoba upowazniona do reprezentowania
zleceniodawcy 1 zleceniobiorcy. Dokumentami zwigzanymi z ta forma zatrudnienia sa:

- umowa spisana na gruncie przepiséw Kodeksu cywilnego,

- rachunek wystawiany przez wykonawee umowy, |

- odwiadczenie do celow podatkowych. ubezpieczeniowych i ewidencyjnych w przypadku

0s0b nie bedacych pracownikami.

- Rachunek z tytulu wykonania umowy zlecenia — Sluzy do udokumentowania wyptaty
wynagrodzenia na rzecz zleceniobiorcy za wykonane prace zgodnie z zawarta umowa. Dokument
sktadany jest przez zleceniobiorce w jednym egzemplarzu. Pracownik komorki merytorycznej
przekazuje rachunek do komérki ksiggowe] co najmniej na preé¢ dni przed terminem platnoscei.
Rachunek powinien posiada¢ numer. Rachunek podpisuja: zlecemobiorca. osoba potwierdzajaca
wykonanie i odbior pracy zgodnie z zawartg umowa. pracownik komérki finansowo - ksiegowe;.
- Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych — stanowi podstawg do wyplaty
wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych. Dokument wystawiany jest w jednym
egzemplarzu przez pracownika wykonujgcego prace w godzinach nadliczbowych. Kontroh
merytoryezne] dokonuje kierownik bedacy przetozonym pracownika. kontroli  formalno-
rachunkowej pracownik komorki do spraw pracowniczych. Dokument podlega zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki lub osoby upowaznione. .
- Whniosek o wyplate premii — stuzy do udokumentowania poziomu miesigczne] premil.
Dokument ten jest sporzadzany przez kierownika bedacego przelozonym pracownika.
Wypelniony wniosek przekazywany jest do zatwicrdzenia przez kierownika jednostki a nastgpnie
do komérki do spraw pracowniczych 1 do komorki finansowe;j.
6. Dokamenty wlasne wewnetrzne:
- Polecenic ksi¢gowania — stanowl podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych sum

zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych badz tez



mylnych zapisow, przeksiegowan. Dowdd ten sporzadza na biezaco w jednym egzemplarzu
pracownik ksiegowosci.

7. W obiegu znajduja sie takze deklaracje zgloszeniowe, rozliczeniowe do ZUS-u oraz Urzedu
Skarbowego. Opis ich zostal pominiety z uwagi na sformalizowanie ich zasad wystawiania przez
przepisy podatkowe oraz w zakresie ubezpieczen spolecznych oraz zdrowotnych.

§7

Wvymogi okreslone w wytycznych programowych

W przypadku dowodu ksiegowego opiewajacego na waluty obee nalezy dokonaé przeliczenia na
walute polskg zgodnie z wytycznymi programowymi. Wynik przeliczenia zamieszcza sig
bezposrednio na dowodzie. Jezeli dowdd ksiegowy wystawiony jest w jezyku obcym i opiewa na
waluty obce. nalezy dokona¢ wiarygodnego tlumaczenia na jezyk polski tresci wskazanych
w tym dowodzie i zataczyé je do dowodu ksiegowego.

§ 8

Opis dokumentéw ksiepowvch

1.Dokumenty ksiggowe winny by¢ opatrzone adnotacja: .,Projekt jest wspotfinansowany przez
Uni¢ BEuropeiska z .ovevvevveveeicreeiceereee, " . W przypadku wspotfinansowania projektu rowniez
z innych zrodel, nalezy wskaza¢ dodatkowe zrodta finansowania projektu.

2. Opis dokumentow ksiegowych musi zawierac:

» opis przedmiotowego zakresu faktury lub innego réwnowaznego dokumentu,

e zapis. ze wydatek jest uzasadniony pod wzglgdem celowosciowym, gospodarczym
i legalnym;

e numer umowy/zamowienia oraz jej data na podstawie, ktorej zostata zrealizowana
ustuga/dostawa

e numer i date umowy/decyzji o dofinansowaniu projektu i ewentualnych anekséw do
umowy o dofinansowanie,

e numer i nazwe projektu,

e 7zapis 0 zastosowaniu ustawy — Prawo Zamowien Publicznych

e informacj¢ o poprawnosci formalnej. merytorycznej i rachunkowe;,

e wskazanie whasciwej klasyfikacji budzetowe].

o kwote wydatkow kwalifikowanych 1 niekwalifikowanych wynikajacych z dokumentu,
w tym wydatki, w ramach cross-financingu,

* wskazanie kategorii interwencji (klasyfikacji wydatkéw strukturalnych)

o niebudzace watpliwosci opisanie zwigzku wydatku 7 projekiem poprzez odniesienie sie
do jakiej kategorii wydatkdw wyszezegdlnionych we wniosku o dofinansowanie wydatek
poniesiony danym dokumentem si¢ odnost,

o kod wspdlnego stownika zaméwien publicznych.

Opisy dokumentéw. ktorych format nie pozwala na zamieszczenie pelnej tresci. moga byé
dokonywane na odrebnej kartce papieru, stanowigcej zatacznik do dokumentu, trwale z mim
polaczonej. Na dokumencie zrodtowym nalezy zamicéci¢ informacje, 1z dokument posiada
zatacznik w formie opisu. Zalacznik powinien oprocz w/w danych zawiera¢ stwierdzenie, ze



-opis dotyczy faktury VAT/rachunku/listy plac itp. nr ................. Z dnia .o, ’
W przypadku . ¢dy nic cala faktura jest kosztem kwalifikowanym nalezy wpisa¢ rowniez. Ktore
pozycje z faktury sg kosztem kwalifikowanym wraz z kwota. W przypadku réznych stawek VAT
nalezy rowniez wpisa¢ kwote podatku VAT wedlug stawek. Jezeli wydatki ujete na dokumencie
ksiggowym dotyczg np. dwoch réznych projekidw, w opisie nalezy wyszezegolmé wszystkie
pozycjc widniejace w dokumencie oraz przypisa¢ je do wlasciwych projekiow poprzez podante
numeru projektu oraz priorvtetu. dziatama 1 nazwy programu operacyjnego. ktoérego dany projekt
dotyczy), w sposob nic budzacy watpliwosci. Jezeli na dokumencie ksiegowym pozycja "nazwa
towaru lub ustugi™ ujeta zostata w sposéb ogolny (np. roboty budowlane, materiaty budowlane,
remont}, to w opisie dokumentu ksiggowego nalezy wyszczegolni¢ wraz z podaniem kwot,
wszystkie kategorie wydatkow odnoszace si¢ do projektu w ramach danego dokumentu
ksiegowego. Kazdy dodatkowy zapis w opisie dokumentu ksiegowego musi by¢ parafowany
1 opatrzony 1mienna pieczgtka przez osobe dokonujaca tego zapisu. W przypadku kosztdw
ogolnych (np. oplaty za czynsz, wynajemn lokalu, media. telefon. itp.) wykorzystywanych na
potrzeby realizacji projektu nalezv opisa¢ metodologie jaka zastosowano do ich wyliczenia,
Opisy dokumentow ksiggowych, jak rowniez kopie tych dokumentow musza byé czytelne
1 przejrzyste oraz podpisane 1 opatrzone imienna pieczatka przez osobe je sporzadzajaca.
W przypadku zakupu s$rodka trwalego niewymagajacego montazu Iub pozostalego srodka
trwalego opis powinien zawicra¢ rowniez numer inwentarzowy.

3.Dekretacja dowodu ksiegowego zgodna z art.2! ust 1 pkt 6 ustawy o rachunkowosci ze
wskazaniem dziatu, rozdziatu 1 paragrafu klasyfikac) budzetowe;.

§9

Kontrola wewnetrzna
1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnoscei kazdego postepowanmia 7 obowtazujgcymi
przepisami prawnymi. badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan, badanie realizacji
proceséw gospodarczych, inwestycyjnych 1 innych rodzajow dzialalnosci przez poréwnanie ich z
planem. normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,
wjawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz ustalenie osob
odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje
tych nieprawidlowosci.
2. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrzne)
odpowiedzialni sg kierownicy.
3. Kontrola wewngtrzna wykonywana jest w postaci:
a) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub niclegalnym
dziataniom, obejmujace] w szczegolnoscr badanie projektow umow, porozumien
i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,
b) kontroli biezace), polegajacej na badaniu czynnosei 1 operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia. czy przebiegajg one prawidlowo. badaniu rzeczywistego stanu
rzeczowych 1pienieznych skladnikéw majatkowych oraz prawidlowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem. itp..
¢) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu [aktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.



4. W razie ujawnienia meprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej,
kontrolujacy zobowiagzany jest:
a) zwrdcié niezwlocznie nieprawidiowe dokumenty wiasciwym komérkom, czy osobom z
wnioskiern o dokonanie zmian 1 uzupetnien,
b) odmowi¢ podpisu dokumentdéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie na pismie kierownika
jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzje podejmuje kierownik
jednostki. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposrednicgo przetozonego oraz
przedsiewzia¢ niczbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowoscl. W razie
ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontrolujacy niezwlocznic
zawiadamia o tym Wéjta Gminy, jak réwniez zabezpiecza dokumenty 1 przedmioty stanowigce
dowod przestepstwa.
5. Kazdy dokument skutkujgcy wvdatkicm nalezy skontrolowacé pod wzgledem merytorycznym,
formalno - rachunkowym. oraz pod wzgledem: celowosciowym. legalnym 1 gospodarczym.
Kontrola dowodow ksiggowych pod wzgledem:
a) merytorycznym — ma na celu sprawdzenie, czy przedstawiona w dokumencie ksiegowym
operacja jest zgodna z rzeczywistoscia. czy tre$¢ slowna 1 dane liczbowe identyfikuja dokladnie
istote transake)i lub rozliczenia,
b) lormalnoprawnym — ma na celu sprawdzenie, czy dokument odpowiada stawianym mu
wymogom co do formy,
¢) rachunkowym — ma na celu sprawdzenie, czy dokument nie zawiera blgdoéw arytmetycznych w
obliczeniach.
Kontrola pod wzgledem:

» gospodarnosel 1 celowosel — ocena odnoszaca sie¢ do zasad dziatania oszczednego,

racjonalnego 1 efektywnego. zgodnego z zatozonymi do realizacji celami jednostki;
* legalnosci - ocena odnoszgca sie do przepisdOw prawa 1 unormowan wewnetrznych
jednostki.

Kontrole dowodéw ksiegowvch prowadza komorki zajmujace si¢ obstuga operacji
gospodarczych na etapie ich wystawiania, przyjmowania, gromadzenia, wykorzystywania, obiegu
1 przechowywania.
Przeprowadzenie kontroli poswiadczone winno by¢ adnotacja o jej przeprowadzeniu wraz
z podpisem osoby, ktdra do tej kontroli jest upowazniona.

§10

I. Przed zatwierdzeniem i przekazaniem dokumentu do ksiggowania pracownicy merytoryczni
1 kierownicy wykorzystujac obowiazujace pieczecie w urzedzie dokonuja opisu merytorycznego:
a) kontroli merytorycznej. ktora obejmuje, co najmniej:
s sprawdzenie, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
e sprawdzenie, czy wyrazona w dowodzie operacja ckonomiczna byla celowa z punktu
widzenia gospodarczego 1 zgodna z obowigzujgcym stanem prawnym,
e sprawdzenie. czy (res¢ stowna 1 dane liczbowe identyfikuja dokladnie istote transakeji lub
rozliczenia.
e sprawdzenie, czy dokument zostal wystawiony przez whasciwy podmiot,



e sprawdzenie, czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwicrdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
» sprawdzenie, czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujgcym prawenn.,
e sprawdzenie, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa 0 prace
lub wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe , wzglednie czy zlozono zamowienie,
e sprawdzenie, czy zastosowane ceny i stawki s3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,
e sprawdzenie. czy nie ma opdZnien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich
opodznien — ¢zy nastapito naliczenic kary umowne;.
Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci mervtoryczne winny byé uwidocznione —
stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania 0oséb materialnie odpowiedzialnych.
b} uzgodnienia tresci opisu dokumentu ksiegowego z pracownikiem nadzorujacym realizacje
projektu ze strony programowej,
¢} opisu dokumentu ksiggowego zgodnie z wymogami okreslonymi w instrukcji 1 wytycznymi
programowymi realizowanego projektu,
d) wskazania 7zrodla finansowania zgodme z planem wydatkéw finansowych, tzn. dzial, rozdziat,
paragraf,
¢} zaklasyfikowania wydatku do wydatkdéw strukturalnych
f) wprowadzenia dokumentu ksiegowego do rejestru faktur (rachunkow) 1 nadania nr
identyfikacyjnego dokumentu,
o) umieszezenia daty uplywu umownego terminu platnosei.
2. Kontroli merytorycznej dokonuja kierownicy jednostek i pracownicy merytorycznt.
3. Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowoddow ksiggowych osoba upowazniona umieszcza
na dowodzie ksiggowym pieczeé o tresei:
» Sprawdzono pod wzgledem merytoryeznym®.
Podpis zltozony pod klauzula przeprowadzenia kontroli merytoryczne] poswiadcza rowniez o
sprawdzeniu dokumentu w zakresie w/w wymogow.
4. Po dokonaniu w/w czynnosci dokument ksiegowy przekazuje sie do komorki finansowe) w
celu dalszej kontroli i zaewidencjonowania w urzadzeniach ksiegowych Gminy, referatu
finansowo-ksiegowego w celu zatwierdzenia Wéjtowi Gminy lub osobie upowaznione].

§11

Komérka finansowa
1. Przed przekazaniem dokumentu do zatwierdzenia dokonuje:

e wskazania daty wplywu dokumentu do sprawdzenia i ewidencji.

e sprawdzenia czy dokument zostal wystawiony w sposdb prawidlowy 1 zgodny
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

e sprawdzenia czy dowod ksiggowy jest wolny od bteddéw rachunkowych,

o sprawdzenia wskazania przez wydzial merytoryczny umownego terminu zaplaty
zobowigzania,

e sprawdzenia prawidlowosci wskazania przez komoérke merytoryczna klasyfikacji
budzetowe],

e sprawdzenia powiazania dokumentu z umowa,



s sprawdzenia wskazania wydatku strukturalnego,

¢ sprawdzenia wlasciwego podziatu kosztow,

e sprawdzema zgodnosci z harmonogramem,

o dekretacji zgodnej z wymogami okreslonymi w ustawie 1 instrukcji,

» ewidencji ksiggowe] w urzadzeniach ksiegowych.
2. Kontroli formalno — rachunkowe) dokonuja pracownicy referatu finansowego.
3. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodow ksiegowych umieszcza sie na dowodzie
ksiegowym pieczed z klauzuly: ., Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”™ Podpis
zltozony pod klauzulg przeprowadzenia kontroli formalno — rachunkowej poswiadcza rowniez o
sprawdzeniu dokumentu w zakresie w/w wymogow.
4. Niezwlocznie po sprawdzeniu i zadekretowaniu dokumentu ksiegowego pracownik, ktory
dokonal tych czynnosci przekazuje dokument do zatwierdzenia Skarbnikowi Gminy. Po
zatwierdzemu przez Skarbnika Grmny 1 W¢jta Gminy lub Sekretarza Gminy oraz sprawdzeniu
przez osobg wskazang do kontroli formalne) dokumentu z wytycznymi programowymi dokument
otrzymuje pracownik komorki finansowej w celu dokonania zaplaty. Pracownik realizujacy
rozliczenia umieszcza na dokumencie date wplywu, Na okoliczno$é zaplaty operacji nanosi
adnotacje: ,, zaplacono przelewem/gotowkg data, podpis”

§12

Pracownik rozliczajacy projekt na etapie przyjmowania/wystawiania dokumentu ze strony
komorki merytoryczne] zobowiazany jest do:
o przedtozenia pracownikowi merytoryeznemu wzoru opisu dokumentu ksiegowego
zgodnego z wymogami programowymi dla realizowanego projektu.
s wskazania podziatu kosztow na kwalifikowalne i niekwalifikowalne,
» skontrolowania zachowania termindw okreslonych w harmonogramie,
¢ Dbiezacego informowama pracowmkOw uczestniczgcych w  realizacyi  projektu o
zaistniatych zmianach w wytycznych,
Po zatwierdzeniu. ale przed realizacja zaptaty dokument ksiegowy podlega sprawdzenia przez
pracownika rozliczajacego projekt czy spetnia wymogi okreslone wytycznymi programowymi.
. Stwierdzam kompletno$¢ danyeh, data i podpis”™

§13

Zasady rejestrowania odstepstw od stosowania wytveznych, instrukcji

W przypadku stwierdzenia koniecznosci odstepstwa od instrukcji nalezy sporzadzié notatke
stuzbowa opisujaca planowane odstapicnic od instrukcji. powody dla ktdérych odstgpienie jest
konieczne oraz proponowany sposob postgpowania. Notatke stuzbowa podpisuje pracownik,
ktdry ja sporzadzit 1 kierownik.

§ 14

Zasady ewidencjonowania dokumentow ksiecowvch na przelomie miesigea i roku
Po zakonczeniu danego miesigca wszelkie otrzymane faktury. rachunki i inne dokumenty
ksiggowe z data wystawienia za poprzedni m-c wprowadzane s do dnia 5—go nast¢pnego




miesiaca do okresu poprzednicgo pod data ostatnicgo dnia miesigca jako zobowigzanie.
Natomiast po zakoficzeniu m-ca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty z datg wystawienia za
poprzedni rok wprowadzane sa do dnia 30 stycznia do okresu poprzedniego pod datg 31 grudnia
Jako zobowigzania.

§15

Zasady obiegu dowodéw ksiggowvch

Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania
1 yjecia w ksiegach rachunkowych.

1. Bez wzgledu na rodza) dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obteg odbywal sie najkrotsza

drogg. W tym celu nalezy stosowad nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

e zasadg terminowosci — polegajacg na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do
pracownikow, ktorych dotyczg. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych
danego miesiaca musi umozliwic terminowe sporzgdzenie sprawozdan i deklaracji, zasadg
systematycznos$ci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwiazanych z obiegiem
dowodéw ksiegowych w sposob systematyczny i ciagly.

e zasadc samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw
pomiedzy osobami uczestniczacymi w systemie oblegu, nawzajem si¢ kontrolujacych.

e zasade odpowiedzialno$ei indywidualne) — imienne wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentdw tylko do tych komodrek organizacyjnych, ktore istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych 1 s3 kompeientne do ich sprawdzema.

2. 7a terminowe przekazywanie faktur do komorki finansowej odpowiedzialni sa kierownicy
jednostek 1 pracownicy mervtoryczni. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty
beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur {rachunkow)} moze
spowodowac naliczenie karnych odsetek za zwloke. a zaptata odsetek za opdZnienie w zaplacie
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. W takiej sytuacji Skarbnik wskaze osobe
odpowiedzialng za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych Wojtowi Gminy.

§ 16

Przechowvwanie dokumentow 1 dowoddw ksiecpowvch dotyezacveh zadan wspdHinansowanvch

srodkami Unn Europejskie]
Dokumenty nalezy przechowywaé 10 lat liczonych od konca roku kalendarzowego, w ktérym
nastapito przekazanie ostatniej transzy srodkow z UE, chyba ze krajowe przepisy zakladaja

dtuzszy okres przechowywania:

- w sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat} przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe. a takze dokumentacja ptacowa ( listy plac. karty wynagrodzeh albo inne dowody. na
podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia.
w ktérym pracownik przestat pracowac u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne.

- okresowemu przechowywaniu podlegaja:



e dowody ksiggowe i ksiggi rachunkowe projektu od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostalo zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

e dokumentacja opisujgca zasady (polityke) rachunkowosci projektu.

Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane.

Przekazanie odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

Dokumenty dotyczace projektu przechowywane sg w archiwum jednostki w oznaczonym miejscu
( zgodnie z wytycznymi programowymi ).

§17

Udostepnianie danvych i dokumentoéw

Udostepnianie sprawozdan finansowych 1 budzetowych z realizacji projektu oraz dowodow
ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci projektu ma
miejsce:
e w siedzibie jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,
e poza siedzibg jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki, po
zostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydawanych dokumentow,

e w zwigzku z kontrola projektu. Kontrolujacy moga zazada¢ wydania akt, ksiag
1 dokumentow na czas trwania kontroli za pokwitowaniem.

§18

Uregulowania koncowe

1.W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne obowigzujace przepisy
wewnetrzne oraz ogdlne przepisy prawa.

2. Instrukcja podlega aktualizacji w miar¢ zmieniajacych sie przepisow i potrzeb Urzedu.
Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez Wojta w drodze
zarzadzenia na wniosek Skarbnika lub Sekretarza Gminy z wylaczeniem wykazu osob
uprawnionych do podpisywania dowodéw ksiegowych, stanowiacego zalacznik Nr 2 do
niniejszej instrukcji, ktorego aktualizacja nie wymaga wydania zarzadzenia. Obowigzek
zgloszenia zmian 0s6b upowaznionych spoczywa na kierownikach komorek organizacyjnych.

it

T



Zalgcznik Nr 1 do Zaljycznika Nr 5-6
Zarzadzenia Nr 132.2015

Wojta Gminy Wieniawa

z dnia 31.12.2015r.

WYKAZ

os6b uprawnionych w Urzedzie Gminy do podpisywania dowodéw ksiegowych pod wzgledem

Imie i nazwisko

Pawel Koltonowicz
Andrzej Adamczyk
Edyta Baranowska
Karolina Kiljanek

merytorycznym:

Zakres

gospodarka gruntami i nieruchomosciami;

opracowania geodezyjne i kartograficzne;

sprzedaz mienia gminnego i zakup nieruchomosci;

wydatki zwigzane z mieniem komunalnym i komunalizacja
mienia;

wydatki biezace i majatkowe zwiazane z utrzymaniem obiektow
administrowanych (bud. mieszkalne, wielofunkcyjne) przez
urzad gminy;

schroniska dla zwierzat;

wplywy zwiazane z gromadzeniem srodkow z oplat;

utylizacja zwlok padtych zwierzat;

rozne wydatki w zakresie gospodarki komunalnej i ochrony
srodowiska;

rozliczenie oplaty targowej;

oplata sadowa w zakresie dzialan referatu;

dot. zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej dla rolnikow
posiadajacych grunty rolne na terenie Gminy;

szkolenia pracownikéw;

plany zagospodarowania przestrzennego;

oswietlenie ulic, placow i drog;

wydatki zwiazane z rolnictwem i uslugami geodezyjnymi;
wydatki w zakresie melioracji wodnych;

oplata za korzystanie ze srodowiska;

wplywy i wydatki zwigzane z gromadzeniem Srodkow z oplat i
kar za korzystanie ze s$rodowiska z wylaczeniem oplaty za
korzystanie ze srodowiska;

wydatki zwigzane z opracowaniem i aktualizacja plandw i
programow dotyczacych ochrony srodowiska;

wydatki zwiazane z finansowaniem energii elektryczne;j;
utrzymanie drog publicznych gminnych;

drogi wewnetrzne;

uzyskiwanie pozwolen wolno-prawnych;

badanie sciekow i wody;

wydatki zwigzane z rozgraniczeniem;

wydatki na znaki drogowe;

wydatki z przegladem drog gminnych;



Dariusz Kaleta
Monika Jedrys

Ewelina Augustyniak

Marzena Siara

Wanda Noganska

|

wydatki zwigzane z opracowaniem warunkow zabudowy;
awarie wodociggowe i inne;
prenumerata czasopism zwiazanych z BHP.

wydatki zwigzane z realizacja inwestycji w gminie;

wydatki w obiektach sportowych;

wydatki zwigzane z dowozem uczniow do placowek
publicznych;

szkolenia pracownikow;

wydatki zwiazane ze strona internetowa gminy i strona BIP-u,
ich rozbudowa, domena ug, dostep do sieci Internet:
wynagrodzenia z tytutu umoéw zlecen oraz umow o dzieto;
wynagrodzenia radnych;

wynagrodzenia pracownikow urzedu:

ryczalty samochodowe;

wynagrodzenia sottysow z tytutow inkasa i diety dla sottysow;
ekwiwalenty za udziat cztonkow OSP w akcjach ratowniczych i
szkoleniach;

zakup publikacji;

wydatki na PFRON;

szkolenia pracownikow;

konserwacja gasnic w obiektach administrowanych przez urzad
gminy;
gospodarka odpadami;
wydatki zwiazane z selektywna zbiorka odpadow;
zakup paliwa do kosiarek znajdujacych si¢ na wyposazeniu
urzgdu gminy i ich utrzymanie;
zakup materiatow eksploatacyjnych do ksera i do sprzetu
komputerowego;
zakup drukdw;
wydatki zwiazane z BHP (obstuga ., woda, odziez ochronna itp.);
wydatki zwiqiane z zakupem materiatow biurowych dla
potrzeb urzedu i ich remontem;
wydatki zwiazane z zakupem wyposazenia, czgsci do maszyn,
sr. czystosci dla potrzeb Urzedu Gminy;
zakup artykuléw gospodarczych i przemystowych dla urzedu
gminy;
szkolenia pracownikow;
zakup stomy

odsetki od zaciagnietych pozyczek i kredytow:;
szkolenia pracownikow;
zakup publikacji



Magdalena Michalska

Karolina K¢pezynska

Ewa Piasta

Katarzyna Palczynska

Anna Tokarz

Ryszard Klak

Zofia Wlazlo

wydatki w zakresie prowadzonych zlecen windykacji;
— wydatki zwigzane z materialami edukacyjnymi na potrzeby
wymiaru i ksiegowosci podatkowej;
— wydatki zwiazane z rozliczeniem podatkow-zwrot nadpftat:
— wptaty gmin na rzecz izb rolniczych;
— podstawa wynagrodzenia soltyséw za inkaso podatkow;

— szkolenia pracownikow

— podatek od nieruchomosci:
— szkolenia pracownikow

— podatek od srodkow transportowych;
— szkolenia pracownikow

— oplata eksploatacyjna;
— szkolenia pracownikow

— podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne;

— szkolenia pracownikéw we wlasnym zakresie;

— prenumerata czasopism;

— obstuga prawna;

— zakup ustug pocztowych:

— rozne wydatki w ramach urzedu gminy (art. spoz., kwiaty, itp.);
— rozne wydatki w ramach Rady Gminy;

— badania okresowe pracownikow;

— wydatki zwigzane z promocjg gminy

— wydatki inwestycyjne zwiazane z OSP;

— rézne wydatki w ramach ochotniczej strazy pozarnej w Wieniawie i
Skrzynnie;

— wydatki zwiazane z utrzymaniem Urzedu Stanu Cywilnego;

— aktualizacja stalego rejestru wyborcow i wydatki biezace zwiazane
z wyborami;

— szkolenia pracownikow;

— wydatki zwiazane ze spisem powszechnym;

— zarzadzanie kryzysowe

— konserwacja instalacji alarmowych w obiektach administrowanych
przez urzad gminy;

— homologacja torby kasjera;

— karty drogowe;

— szkolenia pracownikéw;

— wydatki w zakresie podatku od towaréw i ustug



Genowefa Sobétka — wydatki poniesione w ramach Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Narkomani

Al



Zalgcznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 5-6
Zarzadzenia Nr 132.2015

Wajta Gminy Wieniawa

zdnia 31.12.2015r.

WYKAZ

0SOB UPRAWNIONYCH W URZEDZIE GMINY DO ZATWIERDZENIA DOWODOW KSIEGOWYCH
POD WZGLEDEM FORMALNO-RACHUNKOWYM

Imig i nazwisko Zakres:
Wanda Noganska
Katarzyna Palczynska pelny

Ewa Piasta



Imig i nazwisko

Krzysztof Sobezak
Krystyna Zurowska
Wanda Noganska
Ewa Piasta

Zalgcznik Nr 3 do Zalgcznika Nr 5-6
Zarzadzenia Nr 132.2015

Wajta Gminy Wieniawa

z dnia 31.12.2015 .

WYKAZ

0s0B uPRAWNIONYCH W URzEDZIE GMINY
DO ZATWIERDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH DO WYPLATY

Zakres:

Wajt Gminy

Zastepca Wojta

Skarbnik

Podinspektor (podpis w zastgpstwie Skarbnika)



Zalgcznik Nr 4 do Zalgcznika Nr 5-6
Zarzadzenia Nr 132.2015

Wojta Gminy Wieniawa

zdnia 31.12.2015 1.

WZORY PIECZECI UMIESZCZANYCH NA DOKUMENTACH

1. SPRAWDZENIE POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

czytelny podpis

2. WYDATEK ZAKWALIFIKOWANY DO WYDATKU STRUKTURALNEGO

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

UV LT Lo T — L= (01,1 | |- MOV —
Kol ciiicnsmmnninaminsan
(data) (podpis pracownika)

3. SPRAWDZENIE POD WZGLEDEM FORMALNO - RACHUNKOWYM

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym



4. ZATWIERDZENIE WYPLATY

Zatwierdzono do _wypiaty
Konto 28 SIOUKOW..ereeenecnr e Konta
Wen SYMBOL | Kwota
podziatki, Klasyfikacji | =t Ma
| |
Razem '
Potrgcenie (nazwa)

| Do wyptaty - zwrotu

5. WYPLATA

WPLACONO PRZELEWEM
- czekiem nr
gotowka dnia

Kwote zt ......ccoievriennee {=] Fop—
SIOWNIE Zh ...cccciisicsinmnimsssininsunnses

.....................................................



Zalgcznik Nr 5 do Zalgcznika Nr 5-6
Zarzadzenia Nr 132.2015

Wojta Gminy Wieniawa

z dnia 31.12.2015r.

Wzor — Rozliczenie dotacji

ROZLICZENIE DOTACJI INSTYTUCJI KULTURY

----------------------------------------------------------------------------------------

w kwocie ogotem .........c.ccceeuee Vi reanass It ssmsssmass 11 [ A—— IN s

|5 A Rozdz.......cceeeeuuenn.e. § e

Y o B L
na OKres 0d ......ovvvveruiiiivnieiiinniennns Ouiiiiieiieeiece e termin rozliczenia..........coceeeeeveruennenes

rozliczana kwota dotacji

w tym:

- nierozliczona dotacja z poprzedniego rozliczenia e
- rozliczonakwotadotacji
- kwota dotacji do rozliczenia w nastepnym rozliczeniu
- kwota dotacjidozwrotu s

w zalaczeniu......ccoeeeeenee szt kserokopii dokumentdw Zrodlowych potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem

Sprawdzono pod wzgledem MOTYIOEVEENYIN ..uncsissimossumsmammammns s s s e wssness
/data i podpis osoby upowaznionej/

SKARBNIK GMINY WOIT GMINY

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 132.2015
Wajta Gminy Wieniawa
zdnia 31.12.2015 .

INSTRUKCJA KASOWA

Czesc 1

Instrukcja kasowa w zakresie organizacji i gospodarki kasowej w kasie
w Urzedzie Gminy w Wieniawie.

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy w Wieniawie.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22013 r., poz. 330, z p6zn. zm.).

Objasnienia definicji stosowanych w instrukcji
Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) ..srodki platnicze™:

a) waluta polska, waluty obce;

b) czeki, z wyjatkiem czekéw zakreslonych, skasowanych lub opatrzonych indosem
pelnomocniczym, zawierajacym wzmianke ,,wartos¢ do inkasa™, ,,naleznos$¢ do inkasa”
lub inng o podobnym charakterze;

¢) weksle — za wyjatkiem weksli opatrzonych indosem pelnomocniczym, zawierajacym
wzmiankg ,.wartos¢ do inkasa™ lub inng o podobnym charakterze;

d) inne dokumenty zast¢pujace w obrocie gotowke;

2) .przechowywanie srodkéow platniczych” — magazynowanie $rodkéow platniczych
w pomieszczeniach stuzacych do przechowywania $rodkéw platniczych, wyposazonych
w odpowiednie urzadzenia techniczne, zwanych dalej “pomieszczeniami”, lub w urzadzeniach
stuzacych do przechowywania srodkow platniczych zwanych dalej “urzgdzeniami™;

3) .transport $rodkow platniczych™ — przewozenie lub przenoszenie $rodkow platniczych poza
obrebem jednostki;

4) .rozliczenia gotowkowe”™ — dokonywanie za posrednictwem kasy dokumentowanych rzez
osobe obstugujaca kase wyptat i przyje¢ gotowki do kasy;

5) czek rozrachunkowy™ — dyspozycja wystawcy czeku udzielona trasatowi do obciazenia jego
rachunku kwota, na ktdrg czek zostal wystawiony i uznania tg kwotg rachunku posiadacza czeku;
6) ..pracownicy” — wszyscy zatrudnieni w jednostce;

7) ..kasa” — kasa znajdujaca si¢ w siedzibie jednostki.



Okreslenie warunkow pomieszczenia kasowego
1. Pomieszczenia kasowe jest zlokalizowane w Urzedzie Gminy na | pietrze. Pomieszczenie
kasowe jest to pomieszczenie, w ktorym przechowywane sa srodki platnicze oraz w ktérym
dokonuje si¢ obrotu tymi srodkami. Pomieszczenie to powinno by¢ wydzielone oraz wyposazone,
CO najmniej w:
1) okna zabezpieczone kratami lub wykonane z materiatu antywlamaniowego;
2) drzwi wejsciowe obite blachg, zabezpieczone dwoma zamkami z atestami 1 dodatkowo
zabezpieczone krata zamykang na klucz;
3) okienko do dokonywania operacji finansowych;
4) drzwi 1 okna zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy wejscie o0soby
nieupowaznionej do wnetrza pomieszczenia kasowego;
5) urzadzenie alarmowe;
6) szafe stalowa;
7) kasete stalowa.
2. Odpowiedzialnym za nalezyte zabezpieczenie kasy jest Zastgpca Wdjta.

§ 4

Zasady wejscia do kasy
1. Do pomieszczenia kasowego ma wstgp tylko kasjer. W czasie jego obecnosci do kasy mogg
wchodzié:

1) Kierownik jednostki;

2) Skarbnik Gminy (gléwny ksiegowy);

3) osoby upowaznione do kontroli kasy:

4) inni pracownicy upowaznieni przez Kierownika jednostki lub Skarbnika Gminy

w zwigzku z wykonywaniem pracy.

§5

Zapasy Srodkow platniczych przechowywanych w kasie
1. Srodki platnicze powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych wlasciwa,
zgodng z przepisami, ochrong przed kradzieza, utrata lub zniszczeniem.

§6

Srodki przechowywane w Kkasie
1. W kasie moga by¢ przechowywane:
1) gotowka przeznaczona na dokonywanie biezacych wydatkow tzw. .pogotowie
kasowe™;
2) gotowka pochodzaca z biezacych wpltywoéw do kasy;
3) gotéwka podjeta z banku na okreslone cele;
4) depozyty wartoSciowe, m. in. czeki, weksle, deklaracje gwarancyjne i inne S$rodki
platnicze;
5) druki $cistego zarachowania;



6) picczecie i znaki urzedowe okreslone w odrebnych przepisach;
7} inne depozyty, np. klucze.

§7

Zasady ustalania pogotowia kasowego

1. Jednostka organizacyjna, jaka jest Urzad Gminy wartosci pieni¢zne do realizacji zobowigzan
pienieznych winna pobiera¢ w dniu ich realizacji.

2. Pogotowie kasowe ustalone przez Wojta Gminy wynosi 1.000 zt (slownie jeden tysiac).

§8

Zasady przechowywania kluczy do pomieszczenia kasowego

1. Pomieszczenie kasowe 1 szaty. po zakonczeniu pracy, kasjer zamyka na klucze.

2. Klueze do szaf w pomieszczeniu kasowym przechowuje kasjer.

3. Duplikaty kluczy do szaf i pomieszczenia kasowego oplombowane referentkg kasjera winny
by¢ przechowywane w metalowej szafie lub sejfie.

4, W formie opieczetowanych depozytow w kasie mozna przechowywac duplikaty kluczy od
innych pomieszczen oraz szaf metalowych.

n

. W przypadku zagubienia kluczy, o kiérych mowa w ust.1, fakt ten nalezy niezwlocznie zglosi¢
bezposredniemu przefozonemu.
6. W razie zagubienia kluczy, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy zamontowa¢ nowe zamki.

§ 9

Zasady przewozu i przechowywania $rodkow pienigznych

Pod pojeciem przewozu rozumie¢ nalezy przenoszenie wartodel pieni¢znych z Banku
Spotdzielczego w Wieniawie do kasy urzedu w odpowiednim do tego cclu neseserze
z urzadzeniem obezwiadniajgcym -210 KV posiadajgeym homologacje w obecnosci pracownika
zatrudnionego na umowe o prace w Urzedzie Gminy.

§ 10

Obowiazek ubezpieczenia transportowanych $rodkow platniczych
Przechowywane i transportowane srodki platnicze podlegaja ubezpieczeniu majgtkowemu.

§ 11

Obowigzki kasjera

1. Osoba odpowiedzialng za $rodki platnicze znajdujgce si¢ w kasie oraz za prawidlowosé
operacji kasowych jest kasjer. W dniu powierzenia funkcji kasjera, kasjer sklada pisemne
zobowigzanie do ponoszenia odpowicdzialnosel materialne). Oswiadczenie sklada rowniez
osoba. ktorej powierzono zastepstwo kasjera — zak Nr 1.

o]

. Kasjer powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnoscei i odpowiedzialnosci.



6.

9.

. Kasjerem moze by¢ wylgeznie osoba posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie. nienaganng

opini¢, nickarana za przestgpstwa gospodarcze 1 przeciwko mieniu tub wykroczenia przeciwko
mieniu oraz posiadajgca peing zdolnosé do czynnosei prawnych.

. Funkeyi kasjera nie nalezy laczy¢ sie z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym

1 kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego. w szczegdlnosci nie mozna taczyé tej funkeji
7 obowiazkami glownego ksiggowego. Kasjer nie moze prowadzi¢ konta ksiegowego kasy ani
tez decydowac o wyplatach.

Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci 1 stosowania obowiazujacych
przepisdw dotyczgeych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania
gotowki oraz jej transportu.

Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz
odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie.

. Kasjer posiada wykaz oséb oraz wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do dysponowania

gotdéwka 1 zatwierdzania kasowych dowodéw do wyvplaty.

. Przejecie — przekazanie stanu kasy powinno nastgpowac na podstawie protokolu w obecnosci

gtownego ksiegowego lub osoby upowaznionej. W protokole podaje si¢ wyniki przeliczenia
wszelkich srodkéw platniczych. jakie przekazywane sg kasjerowi.
Powierzenie mienia kasjerowi nastepuje protokolarnie na podstawie dokonanej inwentaryzacji.

10. Niedobory kasowe obcigzajg kasjera. a nadwyzki przekraczajace ustalony zapas gotowki

powinny by¢ odprowadzane do budzetu.

§12

Godziny pracy kasy

1.

Czynnosci kasowych dokonuje sig w godzinach pracy jednostki t koncezy si¢ na godzing przed

zakonczeniem ich pracy.

2.

Na drzwiach wejsciowych do kasy nalezy umiesci¢ informacje o godzinach dokonywania

czynnosci kasowych.

3.

Obok okicnka kasowego, w widocznym miegjscu., powinno by¢ umieszczone pouczenie. ze po

odejsciu od kasy reklamacje nie bedg uwzgledniane.

§ 13

Dokumenty sporzadzane w kasie

1.

Dokumenty sporzgdzane w kasie winny bv¢ sporzadzane rzetelnie 1 na biezaco.

§ 14

Charakterystyka dowodow kasowych

L.

2.

Kasa Urzedu Gminy prowadzi zgodnie z zawartymi porozumieniami obstuge jednostek:
- Urzgd Gminy w Wiemawie,
- Gminny Centrum Kultury w Wieniawie,
- Przedszkole w Wieniawie.
- Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne) w Wieniawie,
Gotowka w kasie pochodzi z wyplat z konta rachunku bankowego danej jednostk: (tj. poprzez

pobieranie gotowki w banku).



3. Wyplaty gotéwkowe kasjer dokonuje ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.
4. Gotéwka podjeta z banku moze by¢ uzyvta jedynie na cele okreslone przy jej podjeciu —
zgodnie 7 klasyfikacja wyspecyfikowana na odwrocie czeku.
5. Wszystkie operacje kasowe powinny by¢ udokumentowanc zrodlowymi lub zastepczynu
dowodami kasowymi.
6. Dowdd kasowy powinien zawieraé, co najmniej:

1) nazwisko 1 imi¢ wplacajacego/pobierajacego gotdwke lub nazwe firmy;

2) adres;

3) kwote cyframi i stownie;

4y tytut 1 date wptaty/wyplaty,

5) podpis przyjmujacego wplate/dokonujacego wyptaty;

6) zatwierdzenie wyplaty z kasy;

7) odcisk pieczeci naglowkowej jednostki.
7. Zrédtowymi dowodami kasowymi sa m.in.: listy ptac, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia
zaliczek, rachunki 1 faktury innych jednostek, dowody wplat na rachunki bankowe, pokwitowania
wplat dokonanych w instytucjach publicznoprawnych.
8. Zastepcze dowody kasowe wystawiane sa w wypadku braku innego dowodu zZrédiowego.
Wystepuja one w postaci:

1} dowodow wptat KP—_kasa przyjmie”
2} dowodu wyptaty KW — kasa wyplaci™;

9. Zastepcze dowody kasowe wplat KP — Kasa przyjmie” wystawiane sg przez kasjera w trzech
egzemplarzach. Oryginal przeznaczony jest dla wplacajgcego, pierwsza kopla — wraz z raportem
kasowym przekazywana jest do komorki finansowo-ksiggowej, druga kopia pozostaje
w bloczku..
10. Zastepcze dowody kasowe wyptat KW— _Kasa wyplaci” wystawiane sa przez kasjera na
podstawie wezesniej przygotowanego dowodu wyptlaty, podpisanego przez kierownika jednostki
1 glownego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione. Dowody te wystawiane sg w trzech
egzemplarzach, z ktérych oryginal przeznaczony jest dla komorki finansowo-ksiegowe], pierwsza
kopia dla odbiorcy, natomiast druga kopia pozostaje w bloczku.
11. Zrédlowe dowody kasowe wyplat gotéwki powinny byé, przed dokonaniem wyplat,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Przed wyplatg gotowki
z kasy kasjer jest zobowigzany sprawdzié, czy odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez
osoby upowaznionc do zlecania wyplat. Zrbdlowe dowody kasowe wyplat gotowki z kasy
jednostki powinny by¢ zatwierdzone przez Kierownika jednostki i gléwnego ksiegowego lub
osoby przez nie upowaznione. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tcgo upowaznione
nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacii.
12. Zastepcze dowody wyplaty gotdwki powinny by¢ podpisane przez Kierownika jednostki
i gléwnego ksiegowego lub osoby upowaznmione. W przypadku dokonywania wyplaty na
podstawie 7zrodlowego dowodu uprzednio juz zatwierdzonego wymagany jest podpis tylko
gldwnego ksiggowego lub osoby upowaznione;.
13. Dowody kasowe wplat wystawiane przez kasjera lub w jego zastepstwie zatwierdza glowny
ksiegowy lub osoba upowazniona.

§ 15
Zakaz przerabiania dokumentéw kasowych
Niedopuszczalne jest przerabianie dowodow kasowych.



§16

Sposoby poprawiania bledéow w dokumentach kasowych

. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych powinny byé korygowane poprzez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanic wraz ze Sstosownym
uzasadnieniem, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

2. Bledy w dowodach wewnetrznych powinny byé korygowane poprzez skreslenie blednej (resci
lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
1 daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby dokonujacej poprawki. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter i cyfr. '

3. Bledy popelnione w dowodach kasowych powinny byé korygowane poprzez anulowanie
blednych dowoddow 1 wystawienie nowych prawidlowych dowoddéw. Komplet dowodow
anulowanych pozostaje w dokumentacii kasowe]j, jako zalacznik do raportu kasowego.

§17

Obowiazki kasjera przy dokonywaniu czynnosci kasowych
1. Kasjer powinien posiada¢ dokumenty potwierdzajace zasadnos¢ i rodzaj wyplaty.
2. Przy przeliczaniu gotowki kasjer powinien zwrdci¢ uwage na fakt, czy banknoty 1 monety sg
autentyczne oraz czy stopien ich zniszezenia uniemozliwia ich przyjecie.
3. Przyjeta wplate kasjer powinien przeliczyé w obecnosci wplacajacego. Prze stwierdzeniem
przez wplacajacego zgodnosci wplaconej sumy z dowodem kasowym kasjer nte powinien
sktada¢ gotowki do kasety lub kasy.
4. Badanie autentycznosci banknotéw przeprowadza sig:
1) okiem nieuzbrojonym, co pozwala okresli¢ jakos¢ papieru (grubo$é, gltadkosé, brzegi)
jego zabezpieczenia, czytelnosé i wyrazistosé techniki druku;
2) stuchem — co pozwala zbada¢ dzwigk:
3) pod lupg — co pozwala okresli¢c drobne szczegoly plastyczne, wskazana jest lupa o
przynajmniej 3-krotnym powiekszemu;
4) opuszkami palcdw — poprzez delikatnie przesuwanie po badanej strukturze papieru i
szaty graficzne) {pozwala to okreslié 1 wyczué wypukloset);
5) koficem paznokei — po strukturze mniej wyczuwalnej szaty graficznej:
6) przy zastosowaniu lamp ultrafioletowvch.

§ 18

Dokumenty stosowane przy wplatach, opisy dokumentéw i zasady ich przechowywania
1. Wplaty gotowki przyjmuje si¢ na podstawie:
1) dowodu KP —“Kasa przyjmie”
2) potwierdzen ztoZzenia zabezpieczen/depozytu.
2. Na okladce kazdego bloczka kwitariuszy przychodowych nalezy odnotowaé:
1) kolgjny numer bloczka formularzy;,
2) kolejne numery formularzy w danym bloczku (od nr......... do nr):
3) liczbe kart kazdego bloczka, poswiadczona podpisem zgodnie instrukcja w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania.



3. Bloczki kwitariuszy przychodowych wydawane sg osobom upowaznionym wylacznie za
potwierdzeniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ kontrole
przychodu, rozchodu oraz stan bloczkow.

4. Potwierdzenie zlozenia zabezpieczenia/depozytu kasjer wystawia w trzech egzemplarzach,
z ktérych oryginat przeznaczony jest dla wplacajgcego, pierwsza kopia dla komérki finansowo-
ksiggowej, a druga kopia pozostaje w aktach kasy w celu rozliczenia sie z kasg - zal. Nr 2.

§ 19

Charakterystyka wyplat dokonywanych w kasie
1. Kasa dokonuje wszelkich wyplat zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem jednostki
m. in.:
a) wynagrodzen dla pracownikow jednosiki 1 innych zobowiazan wobec pracownikow,
b) zaliczek statych i jednorazowych,
¢) zaliczek dla pracownikow jednostki tytulem podrézy stuzbowych,
d) kwot zwigzanych 7z zakupem ustug 1 materiatow,
e) pozyczek mieszkaniowych,
f) refundacji 1 doplat do wypoczynku pracownikdw jednostki 1 ich rodzin,
g) zwrotdw nadptat podatkow i1 optat
h) zwrotéw mylnych wptat
i} innych wyptat
2. Forme rozliczen gotéwkowych stosuje sie w tych przypadkach, gdy nie jest mozliwe
stosowanie rozliczen w formie bezgotowkowe),

§ 20

Obowiazki kasjera przy dokonywaniu wyplat

1. Przed dokonaniem wyptaty kasjer powinien skontrolowaé, czy dany dokument jest
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do
wyplaty przez osoby uprawnione, W razie stwierdzenia nieprawidtowosci, wyplata nie moze by¢
zrealizowana.

2. W przypadku dokonania niepelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer jest obowiazany przyjac
na stan niepodjete wyptlaty 7 listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisacd
go do raportu kasowego.

3. Gotéwke wyplaca si¢ osobic wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

4. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem, swoim
podpisem na danym dowodzie kasowym. ponadto zamieszcza dat¢ otrzymama gotowki oraz
wpisuje stownie otrzymana kwotc.

5. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadkow. w ktorych dana
kwota zawarta jest w zbiorczych zestawieniach wyplat, z umieszczong juz przez wystawce
0g6lng suma do wyptaty w ztotych (np. listy wyptat).

6. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigce] niz jedna osobe, kazdy odbiorca
kwiluje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

7. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazgda¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ oraz wpisa¢ numer dowodu
tozsamosci osoby pobierajace] gotowke na rozchodowym dowodzie kasowym.



8. Przy wyplacie gotdwki osobie niemogacej si¢ podpisaé, na jcj prosbg lub na prosbe kasjera
pokwitowanie odbioru moze podpisaé inna osoba (z wyjgtkiem pracownika zlecajacego wyplate),
stwierdzajac (jako $wiadek) swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym. Nalezy w nim wpisaé rowniez dane z dokumentu
tozsamosci osoby podpisujace) jako swiadek — imie 1 nazwisko. numer i datg wystawienia
dowodu tozsamosci oraz okreslenie organu wystawiajgcego dokument.

9. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymicniong
w rozchodowym dowodzie kasowym. w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolgezy¢ do dowodu kasowego. Upowaznienie do
odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci osoby upowaznione] w postaci
wlasnorecznego podpisu osoby wystawiajace] upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢
dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad organu administracji panstwowej lub samorzadowej,
zaktad pracy zatrudniajacy osobe, kidra wystawila upowaznienie lub zaklad leczniczy spolecznej
stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

10. Jezeli zamiast dowodu rozchodowego pokwitowaniem wyplaty gotowki sa zataczone faktury
VAT i rachunki. kasjer powinien zazada¢ o$wiadczenia o tresci: ,Naleznosé¢ w kwocie ...........
stownie zt ... otrzymalem potéwka dnia............ podpis........... ”. Podpis skiadaja réwniez
pracownicy jednostki.

11. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez wpisanie na nich
daly, numeru 1 pozycji raportu kasowego, pod ktéra wyplata zostala wpisana do raportu
kasowego.

§ 21

Zasady stosowania czeku gotowkowego

1. Czek gotowkowy jest dokumentem. w ktérym wystawca zawiera polecenie dla banku
wyptacenia kwoty, na ktdrg opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi.

2. Na czeku nie wolno dokonywaé¢ zadnych poprawek. W razie popelienia pomytki w jego
wypetnieniu blankiet czeku nalezy anulowac przez napisanie ..anulowany™ oraz wskazanie daty
i podpisu osoby anulujacej czek.

3. Czek jest wazny 10 dni od daty jego wystawienia.

4. Zabrania si¢ podpisywania czekdw in blanco.

[Zee]
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Raporty sporzadzane w kasie

I. Przychody i rozchody gotdwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w prowadzonym
raporcie kasowym.

2. Ewidencjg przychoddow i rozchodow prowadzi si¢ recznie.

3. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé dokonywane w ujeciu chronologicznym. w dniu,
w ktorym przychdd lub rozchéd mial miejsce.

4. Dowody kasowe wplat 1 wyplat moga by¢ wymowane w raporcie kasowym zbiorczo. na
podstawie odpowiednich zestawien wplat 1 wyplat gotdwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

5. Raport kasowy moze obejmowacé jeden dzien, jeden tydzien, dekade a nawet miesiac; nie moze
wykraczaé poza okres sprawozdawczy — miesiagc kalendarzowy.



6. Raporty kasowe sporzadza sie oddzielnie dla kazdego rodzaju konta wg poszczegolnych zrodet
finansowania zgodnie z nastepujacym podziatem:

1) dochodow budzetowych;

2) sum depozytowych;

3) wydatkow budzetowych:

4) wydatkéw budzetowych - wynagrodzen:;

5) zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

6) pogotowie kasowe.

o
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Dane zawarte w raporcie kasowym
Raport kasowy zawiera oznaczenie okresu, za jaki jest sporzadzony. kolejny numer i zrodto
finansowania.

§ 24

Sposob dokonywania wpiséw w raporcie kasowym
Wplaty i wyplaty wpisywane sa do raportu z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz
podaniem symbolu i numeru zrodtowego dowodu kasowego 1 krotkiego opisu operacji.

§ 25

Sposob opisywania dowodéw wyplat
Zataczone do raportu kasowego dowody wyplat powinny by¢ zaopatrzone w klauzulg .,Optacono

2%

gotdwka Nr czeku........ z dnia.......... Raport kasowy Nr ........... podpis kasjera............. . .
§ 26

Podsumowanie raportu kasowego
Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wplat i wyplat gotowkowych oraz obliczeniem stanu
koncowego gotowki wedlug reguly remanentowe;j:

stan poczatkowy gotdwki na dzien rozpoczecia raportu

+ wplaty

— wyplaty

= stan koncowy na dzien zamknigcia raportu.

§27

Obieg raportu kasowego

1. Podpisany przez kasjera i osobe, ktora sprawdzita poprawnos¢ danych oryginal raportu
kasowego wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do referatu finansowo-ksiggowego.
Kopia raportu pozostaje w kasie.



§ 28

Przechowywanie depozytow w kasie

1. W kasie moga by¢ przechowywane depozyty skladane jako zabezpieczenie okreslonych
naleznosci w formie:

1) wplaty gotdéwkowej;

2) czeku gotdwkowego lub rozrachunkowego:

3) dokumentu ptatniczego w postaci:

a) papierow wartosciowych na okaziciela o okreslonym terminie wykupu,
wyemitowanych przez Skarb Panstwa albo Narodowy Bank Polski, ewentualnie
swiadectwa depozytowego lub innego dokumentu uprawniajacego do dysponowania
tymi papierami,

b) bankowych papierow wartosciowych lub listéw zastawnych wyemitowanych we
wlasnym imieniu 1 na wlasny rachunek przez bank krajowy wymieniony w wykazie
gwarantow ewentualnie $wiadectw depozytowych lub innych dokumentéw
uprawniajgcych do dysponowania tymi papierami.

4) depozyty ztozone przez kase¢ zapomogowo-pozyczkowa dzialajaca w jednostce,
5) inne depozyty przyjete do kasy za zgoda gtownego ksiegowego,

§ 29

Przechowywanie w kasie gwarancji i poreczen
W kasie moga by¢ przechowywane, jako zabezpieczenie naleznosci, porgczenia lub gwarancje
bankow i1 towarzystw ubezpieczeniowych, weksle 1 in. papiery warto$ciowe.

§ 30

Zabezpieczanie przechowywanych w kasie depozytow
Depozyty przechowywane w kasach powinny by¢ zabezpieczone i oznakowane, w sposob
gwarantujgcy ich tozsamos¢ i nienaruszalnosc.

Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawieraé, co najmniej nastepujace dane:
— numer kolejny depozytu,
— okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
— okreslenie jednostki, ktorej whasnos¢ stanowi depozyt.
— date i godzine przyjecia depozytu,
— date 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i
podpis kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ laczona
z gotowka jednostki.



Rejestr papieréw wartosciowych
Obejmuje wykaz papieréw wartosciowych posiadanych przez jednostke.

§33

Likwidacja niepodjetych depozytow
Nieodebrane depozyty podlegajg likwidacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 34

Odprowadzenie wplat gotowkowych
Whplaty przyjete do kasy powinny by¢ odprowadzone na rachunki bankowe jednostki w dniu ich

przyjecia.

Sposob dokonywania wplat gotéwki na rachunki bankowe

1. Wplaty na rachunki bankowe powinny by¢ dokonywane przy uzyciu odpowiednich drukéw
bankowych.

2. Na dowodzie wplaty nalezy poda¢ nazwe i numer konta odbiorcy, rodzaj wplaty (podatki, inne
wplaty), numer dokumentu oraz wskaza¢, kogo i jakiego okresu wplata dotyczy.

§ 36

Procedura uzgadniania stanu Kkasy
1. Uzgadnianie stanu kasy nastepuje kazdego dnia, w ktérym dokonane byly obroty kasowe
i polega na porownaniu faktycznego stanu gotowki w kasie ze stanem w raportach kasowych.
. Réznica migdzy stanem faktycznym gotowki w Kasie, a stanem rachunkowym ustalonym na
podstawie raportu kasowego, stanowi nadwyzke lub niedobdér kasowy. O zaistniatych
réznicach nalezy bezzwlocznie poinformowac gtownego ksiggowego.
. Na nadwyzke wystawia si¢ KP — , Kasa przyjmie”.
4. W razie powstania niedoboru kasowego sporzadza si¢ protokél ujawnienia niedoboru.
Niedobor kasowy obciaza kasjera.

5. Jezeli niedobdr powstal na skutek popelnienia przestgpstwa, Kierownik jednostki zobowigzany
jest niezwlocznie powiadomié¢ organ powolany do $cigania przestepstwa i przestaé temu
organowi protokot ujawnienia niedoboru.

[N
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§ 37

Sposob postegpowania w przypadku zagubienia lub kradziezy czekow gotowkowych

W przypadku zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekow gotowkowych nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ oddzial banku prowadzacy rachunek jednostki. Blankiety czekéw gotowkowych
przechowuje kasjer w szafie ogniotrwalej pod zamknigciem. Kasjer jednostki ponosi peina
odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.



Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie
1. Podstawowym narzgdziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja
w kasie.
2. Inwentaryzacje wartosci pienieznych w kasie nalezy bezwzglednie przeprowadzié
w nastepujacych sytuacjach:
1) przy powierzaniu wartosci pienieznych (prowadzenia kasy) kasjerowi; jest to tzw.
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza;
2) w dniu konczacym rok obrotowy:
3) w dniu, w ktérym stwierdzono kradziez, wltamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.;
4) w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.
. Inwentaryzacje, o ktorych mowa w ust. 2, przeprowadza komisja powotana przez Kierownika
jednostki.

(8]

Zakres inwentaryzacji w kasie
Zakres inwentaryzacji kontrolnej obejmuje stan $rodkéw platniczych, o ktérych mowa w § 1
pkt 1 niniejszej instrukeji, oraz druki Scistego zarachowania.

§ 40

Kontrola wewnetrzna gospodarki kasowej
1. Kontrole kasy sprawuje kierownik jednostki i gléwny ksiegowy.
2. Przedmiotem kontroli sg wplaty i wyptaty gotowkowe kasy w zakresie:
e prawidlowosci udokumentowania obrotow gotowkowych przyjmowanych wplat
1 dokonywanych wyptat,
e zgodnos$ci dokumentéw z wymogami formalnymi,
e prawidlowosci, legalnosci i rzetelnosci wyplaty,
e prawidlowosci przechowywania i zabezpieczenia gotowki,
e terminowosci 1 prawidlowosci ewidencji obrotéw kasowych, oraz sporzadzenia
raportow kasowych.
3. Kontrole kasy w zakresie inwentaryzacji gotowki w kasie nalezy przeprowadzi¢ w terminie
niezapowiedzianym w ciggu roku i dodatkowo w ostatnim roboczym dniu roku.
4. Po przeprowadzonej kontroli nalezy sporzadzi¢ protokol, z czego 1 egzemplarz pozostawié
w kasie.

§ 41

Obowiazek sporzgdzenia protokolu z inwentaryzacji
Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokol.



§42

Obowiazek przyjmowania oplaty skarbowej

Kasa przyjmuje wplaty optaty skarbowej na podstawie wystawionego dokumentu Kasa Przyjmie
(druk $cistej kontroli).

Kasa odprowadza do Banku Spoldzielczego na rachunek budzetu Gminy ostatniego dnia
miesigca. Raporty kasowe z udokumentowanych przychodéw i rozchodow sa sporzgdzane na
koniec kazdego miesigca.

Zalaczniki:

Nr 1 — Oswiadczenie

Nr 2 — Potwierdzenie ztozenia/odbioru* zabezpieczenia/ depozytu*

Nr 3 — Protokoét kontroli kasy

Nr 4 — Protokot z przekazania kasy

Nr 5 — Protokot zdawczo odbiorczy z inwentaryzacji kasy

Nr 6 — O$wiadczenie kasjerki w zwigzku z zakonczong inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza



Zatacznik nr 1 do Instrukeji kasowej

Oswiadczenie kasjera/kasjerki*
o przejeciu kasy z pelna odpowiedzialno$cia materialna

Jo, TUEE) PORIISHIIVEE. .0 nenersnmsansraxsmanemsasmns sossnenensssssssstassssss=atiak e ssm s A D e A TS N R
w zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Gminy Wieniawa oswiadczam, ze:

- przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za powierzone
mi sktadniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania — przejecia (inwentaryzacja zdawczo-
odbiorcza) z dnia ....ccooveeririeinennn oraz wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie
wykonywania obowigzkow kasjera(kasjerki). W szczegdlnosci przyjmuje calkowita
odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi pienigdze, papiery wartosciowe i inne
kosztownosci, z ktorych zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy,

- przyjmuj¢ obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia srodkéw pienigznych i innych powierzonych
mi skladnikow majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniony (zwolniona)
w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaly nie
z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore stosownie do ogdlnych przepisow
prawa nie moze mi by¢ przypisana wina,

- nie zglaszam Zzadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej] mam
wykonywac czynnosci kasjera (kasjerki) jako osoba materialnie odpowiedzialna,

- zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okoliczno$ciach majgcych wplyw na wykonywanie pracy kasjera (kasjerki),

- zobowiazuje si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wptacenia
rownowartosci w gotowcee, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy,

- zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych,
zabezpieczenia. przechowywania gotéwki 1 jej transportu oraz przyjmuj¢ do wiadomosci, ze
ponosze¢ odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

Wieniawa, dnia cooccvveeeccceccees ettt
/ Czytelny podpis obejmujacego obowiazki kasjera/

Niniejsza deklaracje zlozono w mojej obecnosci w dniu .......coccooeeiennen, co potwierdzam
podpisem.

/ Pracownik ds. kadr/ . - i

— __‘,..,_.'._‘!—iec_ﬂ-



Zalacznik nr 2 do Instrukeji kasowe;j

ORYGINAL / KOPIA*

przedmiotem zabezpieczenia/depozytu* sa:

1} gotowkowa W kWOtIS o

2) gwarancja bankowa/ubezpieczeniowa™ nr.............ccccvevieinnnene na KWotg......ocvevveevveveninnnnes

3) poreczenie batnkowe Or ... BI OO 100 s savn e aies i unms semmy s S TR

4) weksel z:deklaracjsg wekslowg nr.....o.cesimmmmnssssnsesins Na KWOLE.....ooiiiiiiiiiiiiie e
5) czek gotdwkowy lub rozrachunkowy* nr czeku.........ccccooviiiiiiis 03 RS oo camisnsannons

6) dokumenty platnicze na kwole ... w postaci (wlasciwe

zaznaczyc¢):

o $wiadectwa depOZYtOWEZO NI .......ccoeeceerreeerrircnesiveessneessesnns
o listu zastawnego wyemitowanego we wlasnym imieniu i na wlasny rachunek przez

bank krajowy wymieniony w wykazie gwarantOw nr ............ccccceiveiieniennenne

Podpis kasjera

Podpis osoby skladajgcej depozyt/
Podpis osoby upowaznionej do odbioru depozytu*

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 3 do Instrukeji kasowej

Protokol

sporzgdzony WOni .. s s sesan sessss
na okolicznos¢ kontroli kasy w Urzedzie Gminy w Wieniawie

Kontrole przeprowadzono w obecnosci Pani/Pana ............................ T TP

(imi¢ i nazwisko pracownika: zajmowane stanowisko)

Kontrole przeprowadzono w zakresie terminowego sporzadzania raportdow kasowych 1 oceny
stanu gotowki.

W odaln womumssismsvmsvusases z rachunku o numerze ................cocoiiiiiiiiinnn. podjeto
KWOte  oovviiieiiiieinns zt. W raporcie Nr ... rozchodowano kwote
...................... zt.

Stan gotoRvkL .cvuisvnimsmmsncrnrenns zk

Stan oplaty skarbowej wg RK Nr ........ooooviiniin. WKWOCIE .. zh
Przychdd z tytutu oplaty za odpady komunalne wynosi ..........c..coeveiiiiiiiiiiinan zt.
Odprowadzono do BS Wieniawa kwote ...................... - L poz.
Stan gotowki w kasie na koniec dnia .............cooiiiiiinnn. WYNOST ©enveneieieenenaaiaannns zl,
ktory wynika z

Protokoly sporzadzane sa na biezaco.

Podpis kontrolujacego: Podpis kontrolowanego:

33 Sagipany——ir—rrrer o ] !



Protokotl

Zatacznik nr 4 do Instrukeji kasowej

Zprzekazania kasy W Al wssesmsanssvemseieis o
na czas zastepstwa wokresie od ..o amavanassas s ) EOR S

Przekazujacy: ......ooooevviiiiiiiiiiinn
Przejmujacy: ...c.oovvviiiiiiii
Czeki:

odnr ..ooeeeiiii QO . ossn i im0

odnr ..ooveiiiii donr ..o

(016 15 1| SO donr...ooooiiiiiiiiiiiin..
41 T o (o I ({7 151} e, )
A ) R — 31 o [ (odnr.....c.ceennnes s )
Karty drogowe:

S odnr......oooiiinen. donr.....oooiiiiiiiii.

T odnr.........ooeeiniin. donr.........
(nazwa pojazdu)
Kwitariusze K 103 (cooevvneinnnnn... szt.)
1) 1| G —— QOBE wsmvispevapssssvessso T szt
47: 1) gOT—— ;[ | RO ———— Sl T m— szt
(313 § 1| TR — QOWE csnmvmpnssossnss: o —— szt

Pocztowa ksiazka nadawcza.*
Raporty kasowe w/w czekow ................c..el. szt.*



Przyjmujacy: Przekazujacy:

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 5 do Instrukcji kasowej

Protokol zdawcezo — odbiorezy

z inwentaryzacji kasy

W odniu .oooovieii r. 0 godz. ....oooeiiiiiiiiinnn zespol spisowy — powolany
Zarzgdzenicrn Wota GRY NI ..covvnmons sorvnvmmmnmes W R s icunssnesiimnes W sprawie
................................................................... w skladzie:
PrrewodniCZacy = ..cucvusvaiss sonvussasmmsenss

Czbonek — ...oooviiiiiii

Czlonek — ..o
w obecnosci osdéb materialnie odpowiedzialnych tj. Pani/Pana ........................ -
zdajasej/epe oraz Pani/Pana  .ocewsssssmssmn oo — przyjmujacej/ego  dokonat

inwentaryzacji gotowki, drukow $cistego zarachowania i depozytow w kasie Urzedu Gminy

Wieniawa.

W toku inwentaryzacji ustalono, co nast¢puje:

1. Gotowka w kasie:

Stan rzeczywisty gotowki w kasie po przeliczeniu WaAniU .....civvsveresrommmmsens B = ceneieveennesasons
zt
a) stan wg raportu kasowego RK Nr................. e
zt
b) stan wg raportu kasowego RK Nr................. TP
zt
¢) stan wg raportu kasowego RK Nr.................  J T ——
zt
d) stan wg raportu kasowego RK Nr................ L U——
V21

Réznica pomigdzy stanem faktycznym a zapisami w raportach kasowych:

R T | T

Ostatnie dowody przychodow i rozchodow:
CAER BOIOWKENY cnummanieuiamas T sincanmsanmsusssisnasiass EANE s
ook POOWROWY «oonssnamrrsasmmmes 1| R Z O cassmmsiman sy



Czek gOtOWKOWY .eoeviieieeeeeeeesecieeens 1) SO Zdnia .o

Czek gOtOWKOWY .oveviiieiiceceeececeee 111 U Z.dnia o
Raport Kasowy ...cocceeevviieriiicniiiicicieeee NT oieeeieeieeeeeeeee Z AN i
Raport Kasowy ......ccccciiiiiiiiiiiiniciieniens 31 SOOI Zdnia ..o
Raport KaSowy ...coevvevvevereicieeieercesneeenes 1) (RS Zdnia .o
Raport KaSOWY ..cveeeereeeenenieeeesieeeeneens OF oo VAL | 11t RS

a) Druki scislego zarachowania:

a) Kwitariusze (przekazane protokotem zdnia ........................ r.)
b) Czeki gotowkowe (przekazane protokolem zdnia ....................... r.)
¢) Karty drogowe (przekazane protokotem zdnia ....................... r.)

d) Inne (klucze, piecze¢ okragla urzedu - Urzad Gminy w Wieniawie, pieczatka ,,Kwituje
0dbIOr™, L. )

a) Depozyty:

(omowic stan ewentualnych depozytow)
(w przypadku réznic w inwentaryzowanych walorach nalezy pobra¢ pisemne
wyjasnienie)

Protokél niniejszy sporzadzono w .................. egzemplarzach, ktore po zatwierdzeniu przez
Wojta Gminy przekazano:

a) jeden dla Skarbnika Gminy,

b) jedendlaPani/Pana .............cccoeiiiiiiiiiiiiiin oraz

(imig i nazwisko osoby przekazujacej)
¢ yecien dln PAnUPED oo v s miistn i

(imig¢ i nazwisko osoby przejmujacej)

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w protokole zastrzezen nie wniesiono/ zastrzezenia
whniesiono*® - podac jakie

Podpisy cztonkéw Komisji i Skarbnika Gminy

Prrewodniczgey Komigll— @2 senmernnarans s pamsessansymg

(imi¢ i nazwisko oraz podpis)



Cztonek — R s T S

Czlonek — ettt eeeeeaaaaeeeeeeeeennnnaaaeaeeeeenn—aaarenes

Skarbnik Gminy — ettt st e e e eae e ba e eaas

(imig i nazwisko oraz podpis)

Przyjmujacy: Przekazujacy:

Zatwierdzam:

* niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 6 do Instrukcji kasowe]

OSWIADCZENIE KASJERKI

W zwiazku z zakonczong inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza KASY w Urzgdzie Gminy
Wieniawa przeprowadzong w dniu ..................... T O RO s svn svams dumuianat

OSWIADCZAM, co nastepuije:

1. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu gotowki do czasu rozpoczecia spisu z natury
zostaly ujete w:

RAPORCIE KASOWYMANr oovniiiiiiiiiiiaaaeen, zdnia ..o I.
................................. 191 SR« | ¢} £ RATUP ¢
................................. 11 ¢ .. i 1 | :; WA g g |

2. Stan gotowki wykazany w ostatnim raporcie:

WAdNIU oo o zl
WANIU coeeee i zl
Wdniu .o O zl

jest prawidlowo wyliczony na podstawie dowodow przyjecia i wydania gotowki w okresie
miedzy inwentaryzacyjnym oraz stanu z poprzedniego spisu.

3. Osobiscie uczestniczytam/uczestniczylem w pracach KOMISIJI
INWENTARYZACYINEJ wdniu ......ooveiviiiiiininnnn. r. jako osoba materialnie
odpowiedzialna i nie wnoszg zastrzezen/wnosz¢ zastrzezenia* do wyniku spisu z natury
gotowki i innych sktadnikow majatkowych.

W11 w7 /5 1 - LSO URPP

5. Nie zglaszam innych uwag i zastrzezen/zglaszam zastrzezenia*, majace zwigzek z
przeprowadzong inwentaryzacja (kontrola) kasy.
4521510 A7 1 N

............................................................................................................

Wieniawa, dnia ....oooveeneeenenaann... . e Vs

*niewtasciwe skresli¢




Zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 132.2015
Wojta Gminy Wieniawa
zdnia 31.12.2015 .

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Czesc 1
Podstawy prawne
§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz.330 z pdzn. zm.),

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn.
zm.),

3. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 128, poz. 861
Z pozn. zm.),

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. 22010 r. Nr 242, poz. 1622 z pdézn. zm.).

Czes¢ 11
Zasady ogoélne

§2

llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to urzad gminy, gminng jednostke organizacyjna,
- kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,
- ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy, gldwnego ksiegowego gminnej jednostki
organizacyjnej.

[oe
(O8]

1. Majatek jednostki stanowig:
- $srodki trwale,
- pozostate $rodki trwale (wyposazenie),
- wartosci niematerialne i prawne.



2. Wyceny srodkéw trwalych dokonuje sic wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosei,
z tym, ze $rodki trwale stanowigce wlasnosé jednostki. otrzymane nicodplatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu, wycenia sie wg wartosci okreslonej) w decyzji.

(W]

. Za srodki trwate uwaza si¢ skladniki majatku, ktérych wartos¢ poczatkowa okresla ustawa
z dnia 15 lutego 1992 1. o0 podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2013 r.. poz. 851
Z pozZn. zm.).

4. Bez wzgledu na wartoéé na koncie srodkdéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle
i budynki. Warto$é srodka trwalego moze byé swiekszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzonej aktualizacji wyceny. Zwickszenie warlosel poczatkowe] srodkow trwalych moze
nastapic¢ o rownowarto$é kosztdw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5.Zwigkszenie stanu srodkéw trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji,
data zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich
zinwentaryzowania.

6.Umorzenie podstawowych srodkow trwalych nalicza sie od plerwszego dnita miesiaca
nastepujgcego po miesigeu, w ktorym te $rodki przyjeto do uzywama, 1 do konca tego
miesigea, w ktdrym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscia poczatkows
lub w ktérym srodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano. przekazano nieodplatnie
lub stwierdzono ich niedobor. Mozna tez rozpoczaé naliczanie nie wezesnie) niz w miesiacu
oddania do uzywania.

7. Grunty mie podlegaja umorzeniu.

8.Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest przy pomocy komputera. z zachowaniem
wymogow przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych.

9. Pozostale srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty) wycenia sie wg cen zakupu
brutto. 1j. tgcznie z podatkiem VAT.

10.Pozostate srodki trwate, o wartoscl nieprzekraczajace; wiclkosct ustalone} w przepisach
o podatku dochodowym od osdb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzytkowania
(zgodnie z art. 16d ust. 1 updop jest to 3500 zi).

11. Ustala si¢ dolng granicg wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajacyeh ewidencii
ilosciowo-wartosciowej na poziomie 10 % wartosci srodkow trwatych okreslonych odrebnymi
przepisami {na dzien sporzadzania instruke)i dolna granica $rodka trwatego zgodnie z ustawa
z dma 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0sdb prawnych (Dz. U. z 2013 r., poz. 851
£z pdzn, zm.) wynost 3.500 zt x 10 % = 350 z). Ustalona granica moze ulec zmianie w
przypadku zmiany ww. przepisdw. Ustalonej granicy nie stosuje si¢ dla pozostatych srodkow
trwalych stanowigeych wyposazenie $wietlic wigjskich.

12. Ewidencja ilosciowo-wartosciowsg nalezy obja¢. bez wzgledu na ich wartos¢, skiadniki
majatkowe zaliczone do pozostalych srodkéw trwatych, obejmujace wyposazenie biur, jak:

- meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, dywany, regaly, fotcle, tawy. itp.).
- pozostale wyposazenie (radio. telewizor, itp.},
- komputery, maszyny liczace 1 piszace. itp.

13. Do dokumentéw, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych $rodkéw trwalych

sporzagdza si¢ dokument PU - Przekazania srodka uzytkownikowl, podpisany przez

pracownika ktoremu powierza sig srodek, a w przypadku zakupu pozostatych srodkow
trwaltych jako wyposazenie $wietlic wiejskich dokument PP - Przyjecia pozostalego srodka
trwatego.



14. Zakupionce ksiazki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji na koncie 401 jako koszty

proste w momencie zakupu.

15. Zakupione srodki dydaktyczne, odziez, umundurowanie, firanki, czajniki podlegaja ewidencji

[R]

na koncie 401 jako koszty proste w momencie zakupu.
Czesé 111
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§4

. Odpowiedzialnos$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony

przez kierownika jednostki. na ktorym roéwniez ciazy obowigzek nadzoru nad wlasciwg
eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszezeniem.

. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrone sktadnikow majatkowych w czasie

godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku

z zajmowanym stanowiskiem.

-
J.

[

Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez jednostki organizacyjne: Zespdt Szkol
Ogoélnoksztalcacych w Wieniawie, Przedszkole Publiczne w Wieniawie. Gminny Centrum
Kultury w Wieniawie, ponosza kierownicy poszczegoélnych jednostek. ktorym powierza sig
takze nadzor.

§5

. Pozostate srodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciows, stanowiace wyposazenie

biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia 7 osobna 1 ujete w spisie
inwentarzowym,

. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomicszczenia, powinien okreslac rodzaj, ilos¢ skfadnikow

wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dol. majatku podlegajacego ewidencji ilosciowo-
wartodciowe)) oraz nazwiska 1 imiona pracownikéw, ktorych pieczy skiadniki te powierzono.
Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki 1 podpisami 0sdb odpowiedzialnych, umieszcza sie w
widocznym miejscu w kazdym pomieszcezeniu (wzor ,,Spisu inwentarza” stanowi Zatacznik
Nr 1 do nini¢jszej Instrukeji).

. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga

nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub pracownika i pracownikéw odpowiedzialnych za
jego eksploatacje 1 ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie
inwentarzowym. W przypadku zmian w srodkach trwatych lub érodkach trwatych pozostatych
w uzywamu, podlegajacych ewidencji iloSciowo-wartosciowej — zmiany winny by¢ zgloszone
do referatu finansowo-ksiggowego na obowiazujacych drukach, szczegdtowo opisanych w
tresci instrukeji. Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na kazdym pracowniku.

§6

. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorgamzowa¢ taka forme

nadzoru. ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie skladnikow majgtkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza,
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1.

W  przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust. 1 wystepujg z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

§7

. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujgcych dokumentow,

dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik administracyjny.

. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami

z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane
z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesunig¢ obciazg pracownikow, ktorzy przeniesien
takich dokonali. Wyznaczony kazdy pracownik Urzedu Gminy w takich przypadkach ponosi
odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

§8

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego w skutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowiazkiem wyrdwnania powstalej

szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poborow — zgodnie z
kodeksem pracy.

. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartos¢

trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

a) dopuscit si¢ do zagarniecia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzil szkode
zaktadowi,

b) nie dopehlil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy.
papierow wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobiste;j.

¢) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach a) i b), jezeli bylo
ono mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.

Czesc IV
Inwentaryzacja

§9

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega na przeprowadzeniu przez zespol czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatku jednostki. uzgodnienie sald aktywow 1 pasywoOw. ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie osob materialnie
odpowiedzialnych.

Stosownie do powotanych przepiséw, odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji.
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje
w poszczegdlnych jednostkach budzetowych odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek.



3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewngtrznego.
4. Celem inwentaryzacji jest ustalenic faktycznepo stanu pasywow i aktywow, a na (g]
podstawie;

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiagg rachunkowych do zgodnogel ze stanem
rzeczywistym. a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtku,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;.

§ 10

Czynnos$ci przedinwentaryzacyjne

1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwalych
i pozostalych $rodkow trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacj¢ oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji s$rodkoéw  zniszezonych,
nieprzydatnych. itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokoét
(wzdr — Zalacznik Nr 3 do ninigjszej Instrukcji), w ktéorym podaje przyczyny 1 sposob
fizycznej likwidacii.

3. Protokot likwidacji winien zawieraé: nazwe s$rodka, numer inwentarzowy. ilos¢. ceng
1 wartos¢. podpisy komisji 1 oséb materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika
jednostki.

4. Protoko! zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie gidéwnemu
ksiggowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;j.

§11

Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres
1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywdw oraz innych sktadnikow dokonuje sie w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodmenia sald z bankami. odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
3) porownania stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosownych dokumentdw oraz ewentualne] weryfikacji danych ewidencyjnych,
4) poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu
nieruchomosci.
2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych sktadnikéw aktywow:
1} znajdujacych sie w kasie krajowych 1 zagranicznych srodkow pieni¢znych,
2) akcji, obligacji, czekow. weksli. bondw i innych papierow wartosciowych,
3) srodkéw trwatych wiasnych i obeych, z wylaczeniem gruntéw oraz srodkow trwatych
trudno dostepnych ogladowi.
4) maszyn i urzadzen stanowiacych element $rodkéw trwatych w budowie,
5} rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych ( materialow — biurowych. $rodkow
CZystoscl)
6) innych skladnikow, w tym objetych jedynie ewidenc)y ilosciowa



3. Uzgodnienie stanéw skladnikow majatkowych (aktywow), zrodet ich pochodzenia (pasywow)
oraz pozostalych sald, w formie uzyskania od bankow 1 kontrahentow (dostawcow. itp.)
potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiegach rachunkowych danych na okreslony dzien,
odnosi sie do:

1) srodkéw pienieznych wyrazonveh w zlotych polskich i w walutach obeych, a takze
lokat pieni¢znych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, jak rowniez standow
kredvtow i pozyczek zaciagnigtych w bankach,

2) rozrachunkow (naleznosci) oraz pozyczek, z wylgczeniem rozrachunkow
publicznoprawnych, rozrachunkoéw z osobami nieprowadzgcymi ksiag, a w tym
z pracownikami, oraz naleznosci spornych 1 watpliwych,

3) powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw aktywow oraz innych znajdujacych
si¢ poza jednostka. z wyjatkiem przekazanych do przechowania wyspecjalizowanym
firmom, przewoznikom (do przewozu) lub poczcie (do wysiania).

4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanow) wynikajacych
z ewidenc]1 ksiggowe] inwentaryzuje sig¢ nastepujace aktywa i pasywa oraz inne skiadniki (obce,
ujete tvlko ilosciowo. zobowigzania warunkowe itp.):

1) trudno dostgpne ogladowi srodki trwate,

2) wartosci niematerialne 1 prawne,

3) udziaty w obcych jednostkach,

4) naleznosci sporne i watpliwe,

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

6) rozrachunki z pracownikami,

7) rozliczenia miedzyokresowe kosztow (czynne 1 bierne) oraz przychodow,

8) kapitaty. fundusze i rezerwy .

9) srodki trwale w budowie z wyjatkiem stanowigcvch ich element maszyn i urzadzen,

10) ulepszenia w obcych srodkach trwalych.

11) przychody przyszlych okreséw, a takze wszystkie pozostale niewymienione wyzej
sktadniki aktywdw i pasywow (w tym rowniez wszystkich zobowiazan).

5. W drodze poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencja gminnego,
powiatowego 1 wojewddzkiego 7asobu nieruchomosci inwentaryzuje sieg:

1) grunty,

2) budynki,

3) prawo wieczystego uzytkowania gruntu.

6. Inwentaryzacji w drodze pordwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegaja réwniez stany
aktywéw lub pasywow. kidrych nie udale si¢ lub nie bylo obowiazku zinwentaryzowaé za
pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§ 12

Formy inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. roczngj),
2) dora’nej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okolicznosciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga by¢:
1) wypadki losowe (w szczegodlnosel pozar, powodz, zalanie lub kradziez z wlamaniem).



2) zmiana os6b materialnie odpowiedzialnveh (wspolodpowiedzialnych) za powierzone
im sktadniki majagtkowe (rowniez w przypadku urlopu czy choroby),
3) kontrola i rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),
4) kontrola zewnetrzna, a zwlaszcza kontrola skarbowa,
5) likwidacja jednostki lub jej czesci, w tym stanowiska.
3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych. jezeli zmiana nastepuje na krotki czas { krotszy niz 35 dni) a osoby
ponoszace odpowiedzialnos¢ wyrazity pisemna zgod¢ na dalsze ponoszenie wspolne)
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.

§13

Metody inwentarvzacji
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:
1) pelna — polegajagca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow
[ pasywow.
2) ciagla — polegajagca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego slanu aktywow
1 pasywow.
3) uproszczona — polegajacg na ustalaniu stanu [aklycznego w sposdb posredni poprzez
wykorzystanie metod zastgpezych, np. pomiar, szacunek, poréwnania weryfikacyjne.
2. Inwentaryzacje ciggly mozna przeprowadza¢ pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacja skladnikéw danego rodzaju,
3) prowadzenia dla obejmowanych nia sktadnmkow ewidencji iloSciowo-wartosciowe),
(w przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo — obejmowania nia na dany dzien
catego konkretnego pola spisowego).
3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
wywrg istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidlowego. jasnego 1 rzetelnego
przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki).

§ 14

Terminarz i czestotliwosé inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastgpujacych terminach:

1) na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury materiatdw odpisanych w koszty
w momencie zakupu, gotéwki, krotkoterminowych papierow wartosciowych;

2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ rozpocza¢ mozna w ciggu [V
kwartalu 1 zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosci (z wyjatkiem tytuldéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikOw. naleznosci wobec o0so6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz
innych aktywdéw i pasywow o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe),

- pozyczek i kredytow,



- wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

b) w drodze weryfikacji:

- gruntdéw i Srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie wirudniony. do ktérych
zalicza si¢: drogi, chodniki., parkingi. zbiorniki $ciekdw, zbiorniki wyréwnawceze, linie
telefoniczne, odwietlenie uliczne i park zabytkowy,

- naleznosci spormych 1 watpliwych,

- naleznodci i zobowigzan wobec pracownikow.

- naleznosci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych,

- Inwestycjl rozpoczetych.

- wartosci niematerialnych 1 prawnych,

- udziatéw w obcych podmiotach,

- funduszy specjalnych,

- zobowiazan 1 rezerw,

- przychoddw przyszlych okresow,

- aktywow 1 pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np.
zobowigzania warunkowe);

3) na ostatni kwartal roku obrotowego do 15 dnia nastgpnego roku — w drodze spisu z natury:

- znajdujacych sie na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie strzezonym,
lecz nicobje¢tych ewidencja ilosciowo-wartosciowa zapasdw materiatow,

- srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw i $rodkdéw trwatych. do ktorych dostegp jest
znacznie utrudniony) znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,

- maszyn 1 urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta znajdujacych sie na terenie
niestrzezonym,

- sktadnikow majatkowych objetych ewidenc)a ilosciowa.

- skladnikow majatkowych bedacych wlasnoseia obeyceh jednostek;

4) raz w ciagu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym:

[

[FS)

$rodkéw trwatyeh (za wyjatkiem gruntéw i tych. do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony),
maszyn 1 urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta.

sl

. Stan skladnikéw okreslonych w ust. 1 pkt. 2 1 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega

poréwnaniu ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypadta data
spisu (uzgodnienie salda, porownanic dokumentacji z ewidencja), nie pdzniejszy jednak niz
ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania skladnikéw po dniu
bilansowym stan sktadnikéw ustalony w drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguie sig
odpowiednio o obroty zaistniale miedzy dniem konczacym rok obrotowy a dniem
rzeczywistego zinwentaryzowania.
Poza wymienionymi (erminami mwentaryzacje nalezy przeprowadzal zawsze rowniez
(terminy okazjonalne):
1) na dziefi zakonczenia dzialalnodci jednostki, w odniesieniu do wszystkich skladnikow
aktywdw 1 pasywow,
2) na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji tub upadtoscei,
w odniesieniu do wszystkich skladnikow aktywdow i pasywow,
3) w przypadku polaczenia lub podzialu jednostek. w odniesieniu do wszystkich
sktadnikéw aktywow 1 pasywow,
4) w dowolnym czasie na podstawie decvzji kierownika jednostki lub organu
stanowigcego, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow 1 pasywow.,



5) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialnoscia materialng, w odniesteniu do wybranych skladnikow aktywow
1 pasywow lub wyodrebnionych komérek organizacyjnych jednostki,

6) w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do
wybranych skladnikow  aktywdéw i pasywow lub  wyodrgbnionych komérek
organizacyinych jednostki,

7) zgodnie z planem inwentaryzacji,

8) wedhug zarzadzenia inspektora kontroli skarbowe;.

§15

Etapy inwentaryzacji

1. Czvnnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastgpujacych ctapach:
1) czynnosci przygotowawcze,

2) czynnosct whasciwe,

3) czynnosci rozliczeniowe,

4) czynnosci poinwentaryzacyjne.

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

1) wydanie zarzgdzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
sktadu komisji inwentaryzacyjnej. czasu rozpoczecia i zakonczenia prac oraz metody
1 terminu jej rozliczenia,

2} przygotowanie niezbgdnych drukéw, dokumentéw, materialow pomocniczych
i ewentualnic sprz¢tu mierniczego,

3) powiadomicnic o0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczgcia
inwentaryzac)i (o ile nie jest stosowna ,,zasada zaskoczenia™},

4) dokonanie podziatu pracy wsrod cztonkdéw komisii,

5) przeszkolenie inwentaryzatoréw.

3. Czynnosci whasciwe obejmuja:

1) wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych

2) zebranie wstepnych odwiadczen od oséb ktorym powierzono mienie z obowigzkiem
zwrotu albo do wyliczenia si¢ (materialnie odpowiedzialnych) — zal. Nr 2,

3) przeprowadzenie rzetelnie 1 zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,

4) przeniesienie sczytanych danych z terminali do ewidencji $rodkéw trwalych
(eksportowanie do komputera),

5) dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych skladnikow majatkowych,

6) sprawdzenie, podliczenic 1 podpisanie arkuszy spisowych. rachunkowe zestawienie
wynikow inwentaryzacji,

7) pobranie oswiadczen od 0séb ktorym powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo
do wyliczenia sie ( materialnie odpowiedzialnych) o braku uwag i zastrzezen co do
kompletnosci i sposobu jego przeprowadzema — zal. Nr 4,

&) wyslanic do bankéw 1 kontrahentéw specyfikacji sald standéw aktywow finansowych
zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz naleznosci (z wyjatkiem: naleznosci
spornych i watpliwych, a w bankach naleznosci zagrozonych, naleznosei wobec 0sob
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosei z tytutléw publicznoprawnych),

9) dokonanie — w odniesieniu do skladnikéw aktywéw 1 pasywow nieobjetych
inwentaryzacja w drodze spiséw z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych



ewidencyl z odpowiednia dokumentac)a oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych
niezgodnoscei,

10} zakonczenie inwentaryzacji wlasciwe] wraz 2z przygotowaniem materiatow
dotyczgcych  przygotowania 1 przebiegu  inwentarvzacji,  zabezpieczenia
inwentaryzowanych skladnikow 1 pomieszezen oraz ich stanu jakosciowego.

11) sporzadzenie przez zespdl spisowy sprawozdania (zal. Nr 5) 1 zlozenie go
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1) przekazame pelnej dokumentac)i mmwentarvzacyjne] wraz 2 dowodami ostatnich
operacji. do komorki rozliczeniowej — ksiegowosc,

2) sprawdzenie dowodéw i dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz dokonanie wyceny,

3) sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
z uwzglednieniem ubytkow i kompensat.

4) wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych oswiadczen od o0sO6b  materialnie
0 odpowiedzialnych,

5) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wystgpienia niedoboroéw
w majatku,

6) opracowanie 1 przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
rdéznic inwentaryzacyjnych

7) podjgcie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

8) rozliczenie 1 ujgcia roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku. na ktory przypadt
termin inwentaryzacji,

9) zakonczenie c¢zynnosci rozliczeniowych 1 sporzadzanie sprawozdania wraz
z wnioskami.

5. Czynnosel poinwentaryzacyjne wigzg si¢ najczgscie] z poprawa gospodarnosci. doborem
wlasciwych 0s0b na stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscia materialng, adekwatnoscia
oznaczen 1 sposobow magazynowania. zagospodarowaniem skladnikow  zbednych.
W szczegdlnoscei czynnosei poinwentaryzacyjne dotyczg nastepujgeych zagadmien:

1) skutecznos$é ochrony majatku,

2) bezpieczenstwo 1 zgodno$¢ z przepisami przechowywania srodkdéw pienigznych,
papierow wartosciowych,

3) magazynowanic, sktadowanie materiatoéw,

4) oznakowanie skiadnikéw majatku w numery inwentarzowe.,

5) gospodarowanie majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,

6) zabezpieczenie przed kradziezg czy pozarem,

7) przestrzeganie przepiséw sanitarnych, zdrowotnych 1 ekologicznych.

§16

Organizacja inwentaryzacji
1. Komisje inwentaryzacyjne w skltadzie co najmniej trzech osob powolyje kierownik jednostki
na wniosek gléwnego ksiggowego.
2. Do obowiazkoéw przewodniczacych komisji inwentaryzacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
a) organizowanie i kierowanie praca komisji,
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b) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majaiku oraz
dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie,

¢) rozliczenie zespolow spisowych z wydanych t wykorzystanych drukow scistego
zarachowania,

d) nadzorowanie przebiegu spisu z natury,

e) sprawdzanie pod wzgledem formalnym wypelnionych przez zespoty spisowe arkuszy
spisu z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

fy  dopilnowanie  terminowego  zlozemia  wyjasnien  ewentualnych  rdéznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne,

. Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

a) przygotowanie dokumentacji przebiegu 1 rozliczenie inwentaryzacji,

b) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedktadanic wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

Inwentaryzacji sktadnikow inwentarvzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami
1 kontrahentami oraz poréwnania stanow ewidencyjnych z dokumentami 1 ich weryfikacji
dokonujg pracownicy ksiggowosci. Wysylane potwierdzenia do kontrahentdw sa podpisywane
przez gtownego ksiegowego badz osobg przez niego wskazana.

Kontrola czynnosei inwentaryzacyjnych lub materialdéw z tych czynnosci moze byc
realizowana w trakcie ich wykonywania badz niezwlocznie po ich zakonczeniu. Kazdorazowo
kontrola inwentaryzacji odnotowywana jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci
adnotacji i podpiséw osob kontrolujacych.

Osoba materialnie odpowiedzialna za stan skladnikow majgtkowych, w zwigzku
z przeprowadzang inwentaryzacja, zobowigzana jest do:

a) przygotowania wszystkich pomieszczen dla sprawnego przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz nie dokonywania przemieszczen skladnikéw w czasie trwania
inwentaryzacji,

b) uzgodnienia cwidencji prowadzone) w polu spisowym z ewidencja ksiegowa oraz
uporzadkowania 1 uzupetnienia dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikow,

¢) zlozenia zespolowi spisowemu os$wiadczenn wstgpnych 1 koncowych dotyczacych
inwentaryzowanych skladnikow,

d) osobistego uczestniczenia w spisie badz upowaznione] na pismie przez siebie osoby
celem dopilnowania:

- prawidlowosci liczenia, mierzenia, wazenia skladnikéw, ustalenia na tej podstawie
ich ilosci z natury 1 ujecia w arkuszu spisowym,

- wpisania do arkuszy wszystkich sktadnikow,

- ymowania na odrgbnych arkuszach sktadnikéw niepelnowartosciowych oraz
stanowigcych whasnos¢ innych jednostek (obcych),

¢} udzielania osobom zajmujacym si¢ inwentaryzacja. a zwlaszcza zespotom spisowym
wszelkich niezbednych informacji i wyjasnien. a przede wszystkim podawania
wiasciwego okreslenia spisywanych sktadnikéw majatkowych,

f) podpisamia arkuszy spisu z natury.

g) udzielenia wyczerpujacych pisemnych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych rdznic
inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania,

h) realizacji zalecen komisji inwentaryzacyjnej umieszczonych w  sprawozdaniu
z inwentaryzacji.



§17

Inwentaryzacja technika spisu z natury

1.

[}

L% )

Spis z natury jest podstawowa technika inwentaryzacyjna i przeprowadzany jest przez zespoly
spisowe, do obowiazkow ktorych nalezy:
1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna.
2) pobranie arkuszy spisu,
3) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych 1 koncowych.,
4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie 1 formie,
5) ustalenie rzeczywiste] liczby poszezegdlnych skladmikéw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu sptsowym z natury,
6) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej.

. Przed przystapieniem do spisow z natury zespdl spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze

spisowe odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania
zgodnie z przeznaczeniem oraz pobicra od o0séb odpowiedzialnych materialnie oswiadczenia
wstepne o stanie zabezpieczenia majatku 1 ujeciu w ewidencji (w tym ksiggowe]) wszystkich
operacji gospodarczych.

. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw dcistego zarachowania stanowi dowdd

ksiegowy 1 podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.

. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za skladniki

majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inna osobe zastgpujaca ja podczas
spisu.

. 7espol spisowy powinien wypelni¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy podzial ujetych

w nim skladnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania 1 wedlug oséb materialnie
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych inwentaryzowanych sktadnikéw majatku
powinny odzwierciedlaé stan faktyczny i powinny byé potwierdzone podpisami na arkuszach
spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (czlonkowie zespolu spisowego oraz
osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nig).

. Ustalong z natury. w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia. ilo$¢ spisywanych skladnikdw

rzeczowych lub pienieznych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie
dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikéw znajdujacych sie w nienaruszonym
opakowaniu mozna ustala¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan i1 ustalenia ich zawartosci.
a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem ilosciowym oraz co do gatunku
i jakosci.

. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢, co najmniej:

1) nazwg .,arkusz spisu z natury™.

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczgtki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiane. np. parafe przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialne] za wydane druki $cistego
zarachowania.

4) okreélenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

5) nazwc pola spisowego.

6) godzine i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,



7) numer kolejny strony arkusza, dotyczaccgo poszezegodlnych grup skladnikéw (np.
materialtéw — w stosunku do kazde] z nich z podzialem na: pelnowartosciowe,
uszkodzone, obce),

8) imic i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne] oraz imi¢ i nazwisko oséb
wchodzacych w sklad zespolu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie
arkusza spisowego (w tym o0sob obserwujgcych inwentaryzacje),

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10} szczegdlowe okredlenie skladnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy).

11) jednostke miary,

12) iloé¢ stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ) - na stronie na kitorej
zakonczono spis danej grupy skladnikow - umieszeza si¢ klauzule "Spis zakonczono na
poz...".

8. Zespoly spisowe zobowiazane sg do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych.

9. Arkusze spisowe sporzadza sie w trzech, a w razie spisdéw zdawczo-odbiorczych w czterech
egzemplarzach, z ktoérych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat
ksiegowos¢, drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji inwentaryzacyjne).

10. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zaréwno arkusze spisowe. jak
i materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia),
a takze oswiadczenia 0sob odpowiedzialnych traktowane sa jako dowody ksiggowe.

11. Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podeczas
spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne] — zgodnic z art. 22 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby
w taki sposéb, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok skroconych podpiséw przewodniczacego zespolu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku
spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna
poprawiac czg¢scl wyrazu lub liczby.

12. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie sktadniki niepelnowartosciowe, uszkodzone lub
o wartosci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszezeniem odpowiednich adnotacji
w uwagach), jak rGwniez zapasy obce.

13. Inwentaryzacja gotdowki oraz innvch waloréw znajduiacych sie w kasach (czeki, weksle,
bony, inne skladniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy — zat. Nr 6.

14. Podczas inwentarvzacii $rodkéw pienieznvch w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie
tylko stan gotowki w kasie. ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu
gotowkowego, a w szczegdlnosei:

1) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,

2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

3) prawidlowos¢ zabezpieczenia $rodkdw pienigznych w drodze z banku do kasy 1 z kasy
do banku,

4) prawidtowos¢ udokumentowania przychodow 1 rozchoddow gotowki w kasie 1 ujecia ich
w raporcie kasowym,

5) prawidtowos¢ prowadzenia raportow kasowych,

6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pismie przyjecie odpowiedzialnoéei materialne) za
powierzone mienie.



I5. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pozZniejszym terminie (np.
podczas wyceny przez pracownika ksiegowosci). ze spis z natury w catosci lub w cz¢sci zostat
przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenic calosci lub
odpowiedniej czesdcei spisu z natury.

16. Po zakonczeniu spiséw z natury zespoly spisowe opracowuja i skladajg ghéwnemu
ksiggowemu arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem skladnikdw. rozliczenie
z pobranych arkuszy spisowych. o$wiadczenia wstepne 1 koncowe 0sdb odpowiedzialnych
materialnie oraz sprawozdanie zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu,

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanyvch sktadnikow,
3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,

4) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji.

17. W przypadku pelnej zgodnosei wartosei spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca
z ksigg rachunkowych i inwentarzowych komodrka finansowo-ksiggowa odnotowuje fakt
pelnej zgodnosci sporzadzajac “Rozliczenie koncowe z przeprowadzonej inwentaryzacji™
(wzdr Zatacznik nr 9 do niniejszej instrukeji)

§18

Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald
1. Metoda uzgadniama sald to potwierdzenie standéw ksiegowych aktywow drogg otrzymama od
bankow 1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.
2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
w stosunku do:
1) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek.
3) powierzonych kontrahentom wilasnych sktadnikéw majgikowych.
3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikow majgtkowych moze byé rozpoczeta trzy miesigee przed koticem roku obrotowego.
a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.
4. Nie przewiduje si¢ tzw. ,.milczacego potwierdzenia salda™.
5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujgee salda:
1) naleznosci sporne 1 watpliwe,
2) naleznosci z pracownikami.
3) naleznosci wobec kontrahentéw nieprowadzacyvch ksigg rachunkowych,
4) naleznosci z tytuldw rozliczen publicznoprawnych.
5) przypadki., w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenic
salda.
6. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac si¢ w nastgpujacych formach:
1) pisemne) na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:
a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach. przy czym dwa z nich (A i B) wysylane sa
do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci,
b) jeden 7 egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,
7. W informacji przesylanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednié:



1) pieczed firmys,

2) kwote salda konta.

3) wyszezegolnienie pozycji skladajgcych si¢ na saldo z podaniem dowodoéw zrodiowych
{(nr faktury, kwota),

4) podpis gtownego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej.

8. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, wowczas
takie saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartosei.

9. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia 1 potwierdzenia stanu ksiegowego $rodkéw pienigznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankow potwicrdzen
prawidlowosct wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu srodkow pienigznych
1 rozliczeniu ewentualnych roznic. Stan srodkow pienieznych zostaje potwierdzony przez bank
wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia btedéw w operacjach na rachunkach
bankowych jednostki, nalezy niezwlocznie powiadomié o tym bank.

§19

Inwentaryzacja droga poréwnania stanow ewidencyjnych z dokumentacja

1. Aktywa 1 pasywa mepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisow z natury lub uzgodnienia
sald sa inwentaryzowane metoda weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu
realnosci aktywow 1 pasywéw w drodze pordwnania standw  ksiegowych istniejacych
w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédlowych lub
wtornych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany
ewidencyjne.

2. W przypadku gdy skladniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metodg potwierdzenia
sald lub droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, muszg byé
poddane inwentaryzacji poprzez porownanie danych ewidencji z dokumentacja, ich analize
i wervfikacje.

L}

. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokdtach weryfikacti
stanowiacych Zatgezniki nr 10 - 15,

§ 20

Dopuszezalne uproszezenia inwentaryzacji

1. W wyjatkowych przypadkach. na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
dopuszcza sie zatwierdzone przez kierownika jednostki uproszczenia inwentaryzacji.
Uproszezenia te polegaja na:

1) zastapieniu spisow 7 natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
co odnost sie do sktadnikow objetych jedynie ewidenc)ja tlodciows, zapasow obeych,

2) zastapieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ migjsce w przypadku
koniecznoscl przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy,
malwersac)i lub naduzy¢ ze strony osob odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

- w srodkach trwatych 1 o charakierze wyposazenia — polega to na poréwnaniu stanu
wynikajgcego 7z ewidencji ksiegowan ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu
1 wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych, w srodkach trwalych o charakterze
wyposazenia wydanych pracownikom do stalego uzywania — polega to na



sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanvch pracownikom przedmiotéw w
oparciu o dowody 1 ewidencje 1 uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez pracownika.
Mozna zastosowaé tez metode pordownanie stanu ewidencyjnego z dokumentami
zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania tego nalezy sporzadzic
protokét.

§ 21

Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

L.

| 5]

Wycena sktadnikéw majatku dokonywana jest przez ksiegowego badz przez inng osobg przez
niego wskazana przy wspéhudziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej bezposrednio
na arkuszach spisowych.

. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonyje si¢ przez przemnozenie spisanych na

arkuszach ilosci przez stosowang w ksiegowosci jednostki cene. Wycena ta dokonywana jest
bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji. w tym osob  odpowiedzialnych
materialnie.

. Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ koniecznosé korekty wyceny zasobow

jednostki aktywow stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych metod wyceny
opartych na przepisach (art. 28-41) ustawy o rachunkowos$ci. Korekty takie] w ujeciu
merytorycznym 1 technicznym dokonuje gloéwny ksiegowy.

. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skladnikéw ustala si¢ rdznice inwentaryzacyjne

wdrodze poréwnania stanéw z natury zc stanami ewidencyjnymi. Dla skladnikéow
ewidencjonowanych ilosciowo 1 warlosciowo lub tylko ilosciowo podstawa ustalenia roznic
inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci ilosciowe, natomiast dla sktadnikéw ewidencjonowanych
tylko warto$ciowo ustala si¢ rdznice w wartosci dotyczace catego pola spisowego.
Ilodciowo-wartodciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych
spisoéw z natury lub w zestawieniach rdznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwos¢:

1) powigzania poszczegélnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami

zestawien roznic inwentaryzacyjnych,
2) ustalenia lacznej wartoéei niedobordéw 1 nadwyzek z podziatem na pola spisowe.

. Ustalone w rezultacie porownania stanu wynikajgcego z inwentaryzacji 1 stanu ewidencyjnego

réznice moga wystapié, jako:

1) niedobér objetych inwentaryzacja skladnikdw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalonv w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencjl
ksiggowe,

2) nadwyzka objctych inwentaryzacja skladnikéw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidenc)i
ksiggowej,

3) szkody — jezeli nastepuje catkowita lub czg$ciowa utrata pierwotnej wartoscl
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

Ubytki naturalne stanowia niedobory mieszezace sic w  granicach ustalonych norm
dopuszczalnego zmniejszenia ilosei, wskutek fizykochemicznych wlasciwosei okreslonych
sktadnikow.

. Koficowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstalych réznic w oparciu

o wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedobordw 1 nadwyzek.

—



9. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksicgowego ujecia roznic inwentaryzacyjnych, ujecia
w koszty, przychody. lub obcigzenia osob winnych za niedobory podejmuje kierownik
jednostki na podstawie wnioskéw komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

10. Roznice wynikaja z nastgpujacych przyczyn:

1) pomylek w ewidencji dotyczace] wpisania zfej jednostki miary, niewlasciwej ilosci
wydanego skladnika,

2) bledow podczas spisu z natury, np. pomylek w iloéci spisanych skladnikdw,
przeoczenia niektorych asortymentow,

3) niewlasciwych zapisow w ewidencii ksiegowej,

4) braku ksiegowan protokotow zniszezen 1 dokumentow likwidacji, okresla sig. jako
roznice (niedobory, nadwyzki) pozore i koryguje w zwiazku z tym zapisy w ksiegach
rachunkowych,  jesli  przyczyny te  zostang  bezspornic  udowodnione
(udokumentowane).

11. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstama rozlicza sig
w ksi¢each rachunkowych, jako:

1} medobory lub nadwyzk pozorne.

2) niedobory lub nadwyzki podlegajgce kompensacie,

3} medobory 1 szkody zawinione,

4) niedobory 1 szkody ntezawinione,

5} ubytki naturalne.

12. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat,
odnoszone sa w cigzar pozostatych kosztoéw operacyjnych, a nadwyzki sktadnikow aktywow
obrotowych — na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.

13. Ksiegowania zwigzane z rozliczaniem roznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa na
podstawie decyzji kicrownika jednostki podjete) na wniosek komisji inwentaryzacyjnej,
zaopiniowane| przez glownego ksiegowego.

14. Niedobory sktadnikow majatku objctych ewidencja ilosciowo-wartosciowg moga byc
kompensowane nadwyzkami tych skladnikow majatku, stwierdzonymi na podstawie tego
samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sig, jezeli spetnione sa jednoczesnie nast¢pujace
warunki:

1) niedobdr i nadwyzka wystapilty w tym samym okresie i ujawnione zostaly w tym
samym Spisic z natury.

2) niedobér 1 nadwyzka dotyczg skladnikow majgtku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej.

3} niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych skladnikow
majatku, tj. o te) samej nazwie. zblizonych wlasciwosciach lub podobnym wygladzie.

15. Dokonujac kompensaty. stosuje si¢ zasade nizsze) ceny i mniejsze] ilosci, tzn. w celu
okreslenia dopuszczalne) ilosci 1 wartosci kompensaty przyjmuje si¢ mnicjsza z dwu
wystepujacych wielkosci niedoboru lub nadwyzki. W zwigzku z tym moga powstal
nastepujace przypadki:

1) kwota réznicy w postaci niedoboru réwna sie kwocte réznicy w postaci nadwyzki —
jezeli ilodcel 1 ceny jednostkowe kompensowanych artykutow sa sobie rowne,

2) po kompensacie pozostaja roznice ilosciowe — jezeli ceny jednostkowe
kompensowanych skladnikéw majatku sa jednakowe, a ilos¢ niedoboru 1 nadwyzki
rézne,



3) po kompensacie powstajg roznice wartosciowe — jezeli 1losé niedoboru 1 nadwyzki
kompensowanych sktadnikéw sg jednakowe, za§ ceny rézne. 4) po kompensacie
pozostajg roznice 1losciowe 1 wartosciowe — Jezell rozne sa ilosct 1 ceny jednostkowe
kompensowanych skladnikow, a zatem 1 rdézna jest wartos¢ niedoboru 1 nadwyzki.

16. Roéznice wartosciowe z tytulu kompensat podlegajg rozliczeniu 1 jednostka moze je uznac za
zawinione (obcigzajgc osobe materialnie odpowiedzialng) lub uznaé jako niezawinione
i odpisac w koszty.

17. Roznica inwentaryzacyjna w postact niedoboru skladnika majatku objetego inwentaryzacja.
ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami,
moze by¢ uznana za niedobér zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobor (szkode) bedacy nastepstwem dzialania lub
zaniedbania obowigzkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobor (szkode) kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postgpowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazalo, ze powstal on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialno§¢ osoby. ktorej powicrzono inwentaryzowane
skladniki majatku.

18. Decyzje w sprawie uznamia niedoboru (szkody) skladnikéw majatku za zawiniony, badz
niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania
wyjasniajgcego przeprowadzonego w zwiazku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru (szkody) nie sg znane, wéwczas traktuje sie go jako niedobdr niezawiniony.

19. Decyzje o obcigzeniu roéwnowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego
osoby odpowiedzialne] za powierzone jej skiadniki majatku objete inwentaryzacja, podejmuje
kierownik jednostki, ktory ustala wysokosc roszezenia od tej osoby.

20. Réwnowartos$é roszezenia z pkt. 18 okresla sie w wietkodei uznanej za zawiniona. Zwykle
warto$¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegdlnych przypadkach
wymagajacych uzasadnienia warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona
w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§ 22

Przechowywanie dokumentéow inwentaryzacyjnych
1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuyg:
1) zarzadzenic kicrownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) arkusze spisowe,
3) o$wiadczenia wstepne oraz oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury o0sob
materialnie odpowiedzialnych,
4) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury.
5) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.
6) protokdt rozliczenma wynikow inwentaryzacit,
7) potwierdzenia sald 1 protokot,
8) protokd! z przeprowadzonej wervtikacji
9) zbiorcze zestawienie zinwentaryzowanych sktadnikéow aktywdow 1 pasywow
10) inne dokumenty zwigzane z inwentaryzac)a
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku. dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag



rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem nazwy
ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat (np. ..Spis z natury srodkow trwatych w ....... i

3. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowa¢ oddzielnie

za kazdy kolejny rok.

§ 23

Postanowienia koncowe
1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ ogoélne przepisy prawa.

2,

(']

Przyktadowe wzory zalgcznikow instrukcji majg charakter pomocniczy i moga by¢
zmieniane /modyfikowane i dostosowywane do potrzeb inwentaryzacji/, po uzgodnieniu z
gtownym ksiegowym.

Instrukcja podlega aktualizacji w miare zmieniajacych sie przepisow i potrzeb Urzedu.
Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez Wojta na
wniosek Skarbnika lub Zastepcy Wojta.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 1.

§ 24

Wykaz wzorow zatacznikow:
Nr 1 - Spis inwentarza
Nr 2 - Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej

Nr 3 - Protokot likwidacji srodkow trwatych (Srodkéw trwatych w uzywaniu)
Nr 4 - Oswiadczenie koficowe osoby materialnie odpowiedzialne)

Nr 5 - Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Nr 6 - Protokot inwentaryzacji gotowki w kasie

Nr 7 - Protokoét z inwentaryzacji metoda uzgodnienia (weryfikacji) sald
Nr 8 - Zestawienie zbiorcze przeprowadzonych inwentaryzacji
Nr 9 - Rozliczenie koncowe z przeprowadzonej inwentaryzacji

Nr 10 - Protokot weryfikacji aktywow - gruntow
Nr 11 - Protokot weryfikacji konta 012 "Nieruchomosci w inwestycjach"

Nr 12 - Protokot weryfikacji aktywdéw - érodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
Nr 13 - Protokét weryfikacji salda konta 080 "Srodki trwate w budowie (inwestycje)"

Nr 14 - Protokot weryfikacji salda konta 201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Nr 15 - Protokot weryfikacji salda konta 020 "Wartos$ci niematerialne i prawne"



..................................

Nazwa jednostki - pieczec

Zalacznik nr 1

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Spis inwentarza

W pomieszczeniu nr

. - . Osoba materialnie
Nazwa przedmiotu Tlos¢ Nr inwentarzowy odpowiedralna
Podpisy osob materialnie odpowiedzialnych:
| OSSO
2 s




Zalacznik Nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Os$wiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materialow/
towarow/srodkow trwalych/gotowki/pozostate Srodki trwale/.........ccooveviiinciinicinicinnne. 1
za ktore odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo udokumentowane

i wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do dzialu ksiegowosci.

Data Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

* niepotrzebne skresli¢




Zalaceznik nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokot likwidacji sSrodkéw trwalych

(srodkow trwalych w uzywaniu)

(Uwaga! Sporzadzony oddzielnie dla srodkow trwalych, srodkéw trwatych w uzywaniu,
wyposazenia niepodlegajacego ewidencji ilosciowo — wartosciowej)

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

- przewodniczacy
/O - cztonek
. - cztonek

L

.

Dokonata w dniu ................. ogledzin nizej wymienionych  $rodkéw trwatych
i stwierdzila, Ze z uwagi na ZUIYCIR .ocovrsvimivimmsiniissrisrassars nadaja sie one jedynie do
T T T o v 7 AT
W ewigckn zpowyssrymidokonang BICWIBARIT o ormanon et inssaiiniis s sy i sasssSavsrs s i

................................................ ($rodkow trwatych / srodkow trwalych w uzywaniw/
wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. Nazwa Nr Ilos¢ Cena Wartosé¢ | Sposéb
srodka inwentarzowy fizycznej
likwidacji
RAZEM

Stownie ztotych: (podac WartoSC) .....uiu it




Podpisy cztonkdéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

(miejscowose)




Zalacznik nr 4
do instrukeji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE KONCOWE

Os$wiadczam, 2ze materiaty/towary/srodki trwate/gotdéwka/pozostate srodki
trwale..............ccveeeeeeenn ™ zostaly ' wo mojej  (naszej)  obecnosci  prawidlowo
przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete prawidtowo do spisu.

Nie roszcze (roscimy) zadnych pretensji, co do prawidlowosci spisu oraz dziatan komis;ji.

Data i podpis osoby przyjmujace] Data i odpis osoby materialnie odpowiedzialnej

* niepotrzebne skresli¢

A

— i LI N ST




Zalacznik nr 5
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy nr ........... 2 A8 s

W skladzie:

wykonal widnit s spis z natury w:

@) NAZWA ODIEKIUL c.ovvieiiiiiieei it e et e e e e e e aeeeeeeeees s snastaeeeeeaeeansasneaeseaeesennnsannaaeeenaanrnnanes
b) rodzaj inwentaryzowanych skladnikdw majatkowych ...
g)osvbe materialnie odpowiedrlalng. .o

Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaly sczytane/spisane na arkuszach spisu z natury;

2. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujgce srodki

ZADCEMECTATACE ....cs0essnmansssismnersissstosnmunsststomssansiasnsmmnssttstrmnannsisstssantinsiihnem il snn s TS RS S a
3. Zespot spisowy w czasie dokonywania spisu napotkat n/w
L3 L ——
4 Ocena przygotowania pol spisowych do
IIWEIEATYZACTL veevvieuiitieitiitieteesieteenteeseenseeseesseeseesseessesseenseesbasesabaeseeassebaessenbeesseensenaeensenseenneas
9. W czasie inwentaryzacji nastapit ruch
T R U R S A S R S RS A Hae

6. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

Wieniawa, dnia ........co........

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy zespotu spisowego



Zalacznik nr 6

do instrukeji inwentaryzacyjnej

Protokol Nr .............
z inwentaryzacji gotowki w kasie
przeprowadzonej W dniu ..........coeeueee od godz. ......cceue do BodE. .....oo006

przez zespol spisowy powolany zarzadzeniem Wojta Gminy Nr ... z

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
I Rzeozywisty skangotéwld wRasie{atl] .omrmmmammcammsmmmomsoarvens zt

a) banknoty:

i - zt

....................... SZE A veveveerreierennenns ZE

....................... SZL A e Zh

....................... 1.i . SO .

....................... -7 f SN .

|5 401151 1| R g s SpE b z1

2. Stan gotéwki wedlug raportow kasowych ... zt

NI e Zdnia .o kwota ....coccovieenane. zt

NIt vossnssmmsmiasssmms 11 11 RPN it zt

| e —— ZE vomsvarnmsvass |50, ¢, P — zt

NI e zdnia ..o kwota ....ooceveiienene zt

3. Roznica : niedobdr/nadwyzka* Kwota ......cccoccveeinicniicnicinieicecccee zt

4. Stwierdzona wysokosé pogotowia KaSOWeEO «.uiusssssssssisssssssssissssississssssssissssesssnais zt

5. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu : KP Nr ....oooviiiiiiiincee EANIR oo
[T SR — 2171 12 SRR
RE Nisssmmmmmimunns ZANE sousssmssissimai



Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérvch jeden
pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba

materialnie odpowiedzialna nie wniosta/wniosla* nastgpujace zastrzezenia

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 7
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol
z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywéw w drodze poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci sald

(stan%z)

NA AZIEN ...cerreerenereeeeesseassrnnesesees

Inwentaryzacja  zostala  przeprowadzona na  podstawie  Zarzadzenia ~ Wojta
., S Zdma .o,
Inwentaryzacja objeto stany sald wykazanych w bilansie jednostkowym jednostki
g Il e L R —
ktére nie podlegatly inwentaryzacji w drodze potwierdzenia, badZ spisowi z natury.

Symbol iPrzedmiot }Saldo przed | Zmniejszenia |Zwi¢kszenia ‘Saldo po Uwagi

konta | inwentaryzacji \weryﬁkach: weryfikacji

‘ e S et

I IR SN R : DU R

| Ogotem Aktywa | |

I 1 | |
|

| | | RS, FRS I N
N L ;

‘ .
] o | R (. — | 1 ]
Ogotem Pasywa ] |

W trakcie prowadzonej weryfikacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych badz niezgodnych
z dokumentacja zrédtowa/ stwierdzono.

D) o ———— e
2) e /Podpis kierownika komorki ksiegowosci/
B) s

/imi¢ i nazwisko. podpis/
Skarbnik Gminy Waéjt Gminy

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 8

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Zbiorcze zestawienie zinwentaryzowanych skladnikow aktywow i pasywow na dzien .........cceceervenee.

_’7 o \ T ' ] - ]
. ; Wartos$¢ zinwentaryzowana Wartosé er s |
L Symbol ‘ Nazl:va Slfla(:nll)ka . RAZEM SALDA metodg uzgodnienia zinwentaryzowana metodg Wal;teoticdznslwient:;yzt(:lwana

p- konta | a tywcmi u ’ (weryfikacji)  potwierdzenia salda 4 spist z natury

‘ pasywow o ‘ R
 Aktywa | Pasywa Aktywa l Pasywa Aktywa | Pasywa Aktywa = Pasywa
1 2 3 4 5 6 7 ‘ 8 9 1w | n

|
3
|
|

|
|
|
|




Zalacznik nr 9
do instrukcji inwentaryzacyjne;j

(Nazwa jednostki — pieczgc)

Rozliczenie koncowe

(ilosciowo — wartosciowe)

121 RV ———
(nazwa 1 adres)

Rozliczenie obejmuje okresod dnia ...................... do ANl 5
Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone przez Zespol
spisowy W aniaeh «eessummnsmenmen w sktadzie osobowym:

| T —— — przewodniczacy

De s s e s — cztonek

.. S 1 — cztonek

w oparciu o zarzadzenia kierownika jednostkinr ............. zdnia ...l , a takze:

- dokumenty przychodowe i rozchodowe jednostki, sprawdzone i zaksiggowane za okres od
................... i {1,

- ksiege inwentarzowa.

Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji
Ustalony stan ksiegowy:

- srodkow trwatych (011) — wartos€ ogolem ..........cooeiniiiiiiiiiiiiiiiiiiia zt

- srodkéw trwatych w uzywaniu (013) — warto$¢€ ogélem ..............oooeiiiits zt
Ustalony stan wg spisu z natury:

- srodkow trwalych (011) — wartos¢ ogolem .........coooviiiiiiiiiiiiiii, zk

- srodkow trwatych w uzywaniu (013) — wartos¢ ogdlem ...............ceeinnnn. zt
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzita:

AR e s T AT s o mamssss sews svemse
(pieczed i podpis Glownego Ksiegowego) (piecze¢ i podpis)



Zalgcznik nr 10
do instrukcji inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokoél weryfikacji aktywow - gruntéw, wedlug stanu na ....................

Zespol weryfikacyjny w skladzie:

W AN e zweryfikowal saldo konta i stwierdzit, ze wynika ono z zapisow
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i
poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

Konto 011, grupa 0
Numer i
powierzchnia Wartosé
dzialki gruntu wedlug Dc.;kumenty Wyniki Wyjasnienie Prc:pmfow.a ¥
Lp. ; .. | uzyte przy - o sposéb likwidacji
wedlug ewidencji .. | weryfikacji réznic . » P
. .. . . | weryfikacji nieprawidlowosci
ewidencji ksiggowej
geodezyjnej
Razem
W zalgczeniu - polecenie ksiegowania dotyczace likwidacji roznic.
" podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa
Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:
Lisisssmmmes s s e o oA R R T R RS
e g A BN SRR ST
. S
Sprawdzit: Zatwierdzit:
............ glownyl\51¢gowv klerowmkjednostl\l

== CIT 1] § {



file:///obczak

Zalgcznik nr 11
do instrukcji inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokoél weryfikacji konta 012 ""Nieruchomosci w inwestycjach"
wedlug stanu na .......ceeenneee.

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

W dniu .« zweryfikowal saldo konta i stwierdzil, ze wynika ono z zapisow
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i
poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

Numer
i powierzchnia
dzialki ‘x
runtu wedlug Wartos¢ Dokumenty Proponowany
g . .. wedlug . Wyniki Wyjasnienie el TRl
ewidencji : - uzyte przy vs b e sposob likwidacji
N ewidencji .. | weryfikacji roznic . " il
geodezyjnej p . | weryfikacji nieprawidlowosci
. : ksiggowej
w uzytkowaniu
wieczystym
gminy
Razem
W zalaczeniu - polecenie ksiggowania dotyczace likwidacji roznic.
" podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa
Podpisy czltonkow zespotu weryfikacyjnego:
T ——
T s st R BRI Y
F nsonsnnssnsnmpsansmns sussmnsenssb AR RS A TS S
Sprawdzit: Zatwierdzit:

gtéwny ksiegowy kierownik jednostki




Zalacznik nr 12
do instrukcji inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokél weryfikacji aktywow - §rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony, wedlug stanu na ........cc.eeee.ee..

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

W ANl zweryfikowat saldo konta i stwierdzil, ze wynika ono z zapisow
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne
1 poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

Konto 011, grupa 2

Wartos¢ Proponowany sposéb
L Numer inwentarzowy wedlug Dokumenty uzyte Wyniki Wyjasnienie P Iikwida)::'ip
P- | i nazwa srodka trwalego ewidencji przy weryfikacji weryfikacji réznic : oach
s : nieprawidlowosci
ksiegowej (z})
Razem
W zalaczeniu - polecenie ksiegowania dotyczace likwidacji réznic.
podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa
Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:
L e a e e e e e e
D e T R R S S B T
T —
Sprawdzit: Zatwierdzit:
glowny ksiegowy kierownik jednostki
SRR —— s O—




Zalacznik nr 13
do instrukcji inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protoké! weryfikacji salda konta 080 "Srodki trwale w budowie (inwestycje)"
wedlug stanu na ........ccciieenne

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

W dniu e zweryfikowal saldo konta i stwierdzil, ze wynika ono z zapisow
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i
poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

Wartos¢
Nazwa zadania tkkadaw Dqkumenty Wyniki Wyjasnienie Prcfpor_mw_any“
Lp. inwestycyjnego wedlug uzyte przy weryfikacjt riiuie sposob likwidacji
ewidencji weryfikacji nieprawidlowosci
ksiggowej
Razem
podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiggowa
Podpisy czlonkéw zespotu weryfikacyjnego:
oo o R e S e
D ————
Bl im0 R A ST
Sprawdzit: Zatwierdzit:
glowny ksicgowy kierownik jednostki




Zalacznik nr 14
do instrukcji inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol weryfikacji salda konta 201 ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
wedlug stanu na ........ooeeeuene.

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

R O zweryfikowal saldo konta i stwierdzil, ze wynika ono z zapisow
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i
poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

.Nazwa Kwota (w zl) Dokumenty . Proponowany
i numer . Wyniki Wyjasnienie .
Lp. kartoteki snoSch i i UZYte przy | eryfikacii roznic Sposl Bkeilac!
Naleznosci | Zobowigzania | weryfikacji y 1 nieprawidlowosci
kontrahenta
Razem
podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa
Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:
| SO
D crverrnssernesmussaATmss ORISR SRS A R SR AS S RR RS SSAA A4S
3 G R R R T R R
Sprawdzit: Zatwierdzit:
alowny ksiegowy kierownik jednostki
\
{




Zalacznik nr 15
do instrukcji inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol weryfikacji salda konta 020 ""Warto$ci niematerialne i prawne"
wedlug stanu na ......eveevennnes

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

RN o cosnasnmanismuieg zweryfikowal saldo konta i stwierdzil, ze wynika ono z zapisow
udokumentowanych sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i
poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

Wartest Proponowan
Numer wedlug Dokumenty uzyte przy Wyniki Wyjasnienie ’]) rowany
Lp. : : : » i L s sposob likwidacji
ewidencyjny ewidencji weryfikacji weryfikacji roznic : : s
: : nieprawidlowosci
ksiggowej
Razem
podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiggowa
Podpisy czltonkdw zespotu weryfikacyjnego:
.
S —
S
Sprawdzit: Zatwierdzit:
glowny ksiegowy kierownik jednostki
/
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Zalacznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 132.2015
Wojta Gminy Wieniawa
zdnia 31.12.2015 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA

§1

. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji. kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cislego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnie do tego celu zalozonej ,.Ksiedze drukow $cislego zarachowania", stanowiacej
Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksiedze tej rejestruje sig, pod odpowiednig data,
liczbg 1 numery przyjetych 1 wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo
wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukow scistego zarachowania.

. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

. W Urzedzie Gminy w Wieniawie do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotdwkowe,

b) kwitariusze - dowod wplaty KP,
c¢) kwitariusze - dowod wyplaty KW,
d) arkusze spisu z natury,

e) karty drogowe,

f) kwitariusze przychodowe K - 103.

§2

. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
scistego zarachowania.
. Ewidencja drukdw $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukéw scistego zarachowania za potwierdzeniem,
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.
. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke. ewidencje zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Wojta Gminy.



L]

1.

. Wojt Gminy jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke

drukami S$cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w  miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

§4

. Oznaczenia drukdw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii

i numerdw, dokonuje sie w nizej podany sposob:

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druku Scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow
pracownik stawia swoj podpis.

. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach). nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku

odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukéw posiadajacych serie 1 numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku.

b) numer kart bloku od nr donr ,

c) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedrialnej za gospodarke
drukami scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wplaty - przez Skarbnika
Gminy lub osobg przez niego upowazniona.

. Poszczegolne bloki dowodow wplaty 1 wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia

i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukow scistego zarachowania.

. Poszezegdlne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku,

w celu zachowania cigglosci numerdéw w ciagu roku. Na okfadce nalezy wpisaé¢ numery kart
bloku.

. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisaé okres. w ktorym

druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki scislego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny
numer i od tego momentu sa drukami Scistego zarachowania.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scistego zarachowania nie wetych

w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§5

Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miarg

potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor stanowi
Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2.

Na ostatnigj stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera ............ stron, stownie ...

kolejno ponumerowanych. a nast¢pnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby
upowaznione) oraz Skarbnika Gminy lub osoby upowaznione;j.

1.

§6

Podstawe zapisdw w ksiedze drukéw Scistego zarachowamia stanowig:
a) dla przychodu - dowod zakupu drukow, dowdd przyjecia
b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.



2.

2

o

Zapisy w ksiedze drukéw scistego zarachowania powinny by¢é dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.

Omyikowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta 1 wpisa¢ prawidiowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca
poprawki powinna. obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i date dokonania tej

CZYNNOSCI.

. Wydanie drukéw s$cislego zarachowania moze nastapi¢ wylgcznie osobom upowaznionym.

Wykaz 0sob upowaznionych do odbioru drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

§7

. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, kserokopie dowodow zakupu,

dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cislege zarachowania (zapotrzebowania, 1ip.),
nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam"

wraz z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosei. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§8

. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie 1 numery drukow oraz
wymienié ich liczbe.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki §cislego zarachowania

podlegaja przekazaniu tgcznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$é przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§9

. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow S$cistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow 1 ustalic¢ liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje preczeci) zaginionych drukow.

. Po stwierdzeniu zaginigeia drukow scislego zarachowania nalezy:

a) sporzadzic protokol zaginiecia,

b) w przypadku zaginiecia czekdw. powiadomié niezwlocznie bank finansujgcy, ktéry czeki
wydal.

¢} w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.



3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow s$cistego zarachowania powinny zawiera¢
nastgpujace dane:
a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,
b) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukow numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
1 nazwy pieczeci,
¢) date zaginigcia drukow,
d) okolicznosci zaginigcia drukow,
€) miejsce zaginigcia drukow,
f) nazwe i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania nalezy sporzadzic
protokoél, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.

§ 10

Wykaz zalacznikéw do instrukeji:

Nr 1 - Ksigga drukow scistego zarachowania

Nr 2 - Protokot z likwidacji drukdw scistego zarachowania

Nr 3 - Wykaz 0s6b upowaznionych do odbioru drukéw scistego zarachowania



Zalacznik Nr 1 do Instrukeji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw  Scistego
zarachowania

(nazwa jednostki) (nazwa druku)

Ksiega drukoéw Scislego zarachowania

Tres¢, od kogo .. T ; ,
’ 80 | Seria i los¢ Pokwitowanie
Lp.| Data | otrzymano lub mer Stan odbi
nu ioru
komu wydano Przychodu | Rozchodu
| 2 3 4 5 6 G 8
KBIeHa ZAWISTE sracrsissyassis Stron ponumerowanych i posznurowanych.
pieczg¢ okragla jednostki (m.p.) podpis Wojta Gminy

—T————— e A j




Zalacznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw  Sscistego
zarachowania

Protokol
z likwidacji drukow Scislego zarachowania

Protokél Ny ..o v
z likwidacji drukow scistego zarachowania przeprowadzonej w dniu ............... przez zespol w

sktadzie:

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego
FEIACHOWARTAIDS: s coinimanssns wsmsaimms vy

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Ilosé Powod likwidacji druku

Uwagi: (opis sposobu likwidacji):

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami)

(podpisy 0s6b uczestniczacych w likwidacji drukow)




Zatacznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie
ewidencji 1 kontroli drukdéw  scistego
zarachowania

Wykaz osob upowaznionych do odbioru
drukow scislego zarachowania

Imig¢ i nazwisko Rodzaj druku Sc_l stego Stanowisko
zarachowania
Kaleta Iwona K-103 Fgg\;ﬁ\ﬁz&l et?fisc? - Kie-
Kucharska Aneta K-103 irzlﬁ)nlge[?&}é?i Cmg;éed_
Bisinski Wawrzyniec K-103 Inspektor
Noganski Ryszard K-103 Instruktor kultury
Sadownik Jacek K-103 Soltys - Brudnow
Kalita Karina K-103 Soltys - Glogdw
Zatecka Halina K-103 Soltys - Jablonica
Chmielewski Henrvk K-103 Sottys - Kamien Duzy
Kwintal Anna K-103 Soltys - Kludno
Wiazto Leokadia K-103 Slsiitys - Kochanéw Wieniaw-
Augustyniak Maria K-103 Sottys - Komorow
Gil Danuta K-103 Sottys - Koryciska
Swed Kazimierz K-103 Soltys - Plec
Hadas Malgorzata K-103 Sottys - Pogroszyn
Kazata Anna K-103 Sottys - Romualdéw
(Gluch Barbara K-103 Sottys - Rykow
Sikorski Andrzej K-103 Soltys - Skrzynno
Slizak Malgorzata K-103 Sottys - Sokolniki Mokre
Jedrasik Marek K-103 Soltys - Sokolniki Suche
Golebiowska Krystyna K-103 Sottys - Wieniawa
Kowalezvk Jozef K-103 Soltys - Wola Brudnowska
Kwintal Jan K-103 Sottys - Wydrzyn
Czyzyvkowski Krzysztof K-103 Soltys - Zagorze
Koziet Beata K-103 Soltys - Zawady
Kwiecien Maria K-103 Soltys - Zukow
- Kwitariusze — dowdd wplaty KP .
Wlazto Zotia Kwitariusze — dowdd wp?aty)KW Kasjer
Przewodniczacy komisji spisowych Arkusze spisu z natury W miare potrzeb
Podlewski Grzegorz. Karty drogowe Kierowca
Buyak Marian Karty drogowe Kierowca, Operator
WO}

mgr iz, Krzysztof Sobczak




