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ul. St a\f:--‘ ?J Zarzadzenie nr 126/2025

38-200 Jasio Wéjta Gminy Jaslo

z dnia 30 wrzesnia 2025 roku
w sprawie: wprowadzenia polityki rachunkowosci i planu kont dla Urzedu Gminy w Jasle.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2023 1.
poz. 120 z p6zn.zm.), art. 40 oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z p6zn. zm.), zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
Prowadzenie rachunkowosci Urz¢gdu Gminy w Jasle odbywac si¢ begdzie zgodnie z:

- ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pozn.
zZm.),

- planem kont i zasadami ich funkcjonowania ustalonymi w Rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

- szczegOlnymi ustaleniami zawartymi w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pézn. zm.),

- ustaleniami wynikajacymi z Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 25 pazdziernika 2010
roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375, z p6zn. zm.).

§2

1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, metody wyceny aktywow i pasywow,
zasady umarzania i amortyzowania srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz inne ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji i ustalenia wyniku finansowego
zawiera Zalgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy w Jasle , w tym:

1. plan kont dla budzetu gminy ustalajacy wykaz kont ksi¢gi gléwnej i przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z
kontami ksiggi glownej jednostki samorzadu terytorialnego (analityka) — zawiera Zalgcznik
nr 2,




2. plan kont dla Urzgdu Gminy ustalajacy wykaz kont ksiggi gtownej i przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z
kontami ksiegi gtownej jednostki budzetowej (analityka jednostki) — zawiera Zalacznik nr 3,

3. zasady rachunkowosci oraz plan kont dla ewidencji podatkow, oplat 1 niepodatkowych
naleznosci budzetowych — zawiera Zalacznik nr 4,

4. wykaz ksigg rachunkowych (zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych) - zawiera Zalgcznik nr 5,

5. wykaz i przeznaczenie programéw komputerowych uzytkowanych w Urz¢dzie Gminy w
Jasle - zawiera Zalgcznik nr 6,

6. zasady ustalania odpisow aktualizujgcych wartosé naleznosci zawiera Zalgeznik nr 7,

7. zasady sporzadzania bilansu skonsolidowanego jednostki samorzadu terytorialnego zawiera
Zalycznik nr 8,

8. instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Jasto zawiera Zalacznik nr 9,

9. instrukcje obiegu, kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Gminy Jasto
zawiera Zalgeznik nr 10,

10. instrukcj¢ gospodarowania drukami Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy Jasto
zawiera Zalacznik nr 11,

11. do obstugi zadan z udziatem srodkéw unijnych prowadzi si¢ odrgbng ewidencje ksiegowa
(dzienniki czastkowe), a plany kont do poszczegdlnych zadan wprowadzane sa odrgbnymi
Zarzadzeniami.

§4

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, Kierownikom Referatow w
Urzedzie Gminy w Jasle .

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§o6

Traci moc Zarzgdzenie Nr 33/2022 Wojta Gminy Jasto z dnia 01 kwietnia 2022 roku w
sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci i planu kont dla Urzedu Gminy w Jasle.

lo)¢ieh Pigkos




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 126/2025
Wajta Gminy Jaslo

z dnia 30 wrzesnia 2025 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH,

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ INNE PRZYJETE ZASADY
EWIDENCJI

I Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy i Gminy Jasto prowadzone sg w siedzibie Urzedu
Gminy w Jasle przy ul. Juliusza Stowackiego 4, 38-200 Jaslo, odrgbnie dla budzetu Gminy
Jasto (organ) oraz Urzedu Gminy Jasto (jednostka).

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

3. Okresami sprawozdawczymi wchodzacymi w sklad roku obrotowego w zakresie
sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej sg poszezegolne miesigee roku obrotowego,
kwartaly, potrocze oraz rok.

KSIEGI RACHUNKOWE

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.

Ksiegi rachunkowe otwiera sig :

1) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

2) na dzien rozpoczecia dzialalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujacego
skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,

3) na dzien zmiany formy prawnej jednostki,

4) na dzien polaczenia jednostek Iub podziatu jednostki, powodujacych powstanie nowe;
jednostki (jednostek).

Ksiggi rachunkowe zamyka sie:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki,

3) na dzien poprzedzajacy zmiang formy prawnej,

4) w jednostce przejmowanej na dzien polaczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez
inng jednostke,

5) na dzien poprzedzajacy dzien podziatu lub polaczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu
lub polaczenia powstaje nowa jednostka,

6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji.

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ i zamyka do 30 kwietnia roku nastepnego po roku obrotowym.




Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

Ksiggi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rGwnowazne z nimi uwaza
si¢ odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbiorow danych lub bazy danych. Warunkiem utrzymywania zasobow
informacyjnych systemu rachunkowosci w w/w formie jest posiadanie przez jednostke
oprogramowania umozliwiajgcego uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie
na inny komputerowy nosnik danych.

W ksiggach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte, przypadajgce na jej
rzecz przychody i obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczgce danego roku
obrotowego. Dla zapewnienia wspélmiernosci przychodow i zwiazanych z nimi kosztoéw do
aktywow lub pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane sg koszty lub przychody
dotyczace przysztych okresow oraz przypadajgce na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore
jeszcze nie zostaly poniesione.

Kazda jednostka organizacyjna gminy prowadzi ksiegi rachunkowe. Miejsce prowadzenia
ksiagg rachunkowych poszczegolnych jednostek wskazg kierownicy tych jednostek w ich
zaktadowym planie kont.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw (sum zapisoéw) i sald,
ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gtowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

1. trwale oznaczone nazwa (petng lub skrocong) jednostki, ktorej dotycza (kazdy wydruk
komputerowy), nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa programu
przetwarzania,

2. wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
3. przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezgco.

1) Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg
stan rzeczywisty.

2) Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu
dowody ksiggowe, zapewniono cigglo$¢ zapisow oraz bezblednos¢ dzialania stosowanych
procedur obliczeniowych.




3) Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapisow, stanow (sald) oraz dzialania stosowanych procedur
obliczeniowych, a w szczegdlnosci :

- udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania w
ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

- zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujgcych jednostke sprawozdan
finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen
finansowych,

- w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletno$ci zbioroéw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania
danych,

- zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowana
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych.

4) Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli:

- pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowigzujacych
jednostke sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldownej sg sporzadzane przynajmniej za
poszczegblne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca,

- ujecie wplat i wyplat gotowka, czekami 1 wekslami obcymi nastepuje w tym samym dniu, w
ktorym zostaly dokonane.

DOWODY KSIEGOWE

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej. Operacje gospodarcze, to zdarzenia, ktore powoduja zmiany w
sktadnikach bilansu.

Dowody ksiggowe wystawia si¢ w celu udokumentowania:

a) wewngtrznych operacji i zdarzen, w ktérych uczestnicza wytgcznie komorki organizacyjne
jednostki;

b) zewngtrznych operacji gospodarczych, w ktorych uczestniczg inne podmioty, np. banki,
kontrahenci, itp.

Dowodami ksiggowymi, zwanymi "dowodami zrodlowymi" sa w szczegolnosci :

1) dowody zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

2) dowody zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) dowody wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodéw zroédtowych, ktdre
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych,

5) polecenia ksiggowania — w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajgcego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. korekta btgdnego zapisu, przeniesienie rozliczonych




kosztow, dokonanie bilansu otwarcia i zamknigcia), oraz w innych wypadkach, zgodnie ze
stosowang technika ksiegowosci.

Zezwala sig, w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych
dowoddéw zroédtowych, na udokumentowanie operacji gospodarczych (za wyjatkiem operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug
oraz skup metali niezelaznych od ludnosci) na stosowanie ksiggowych dowodow zastepczych.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikow danych lub tworzone wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu,
ze podczas rejestrowania tych zapisoéw zostana spetnione co najmniej nast¢pujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow ksiegowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci 1 identycznosci zapisow,

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy
ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiggowych.

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej :

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach miary,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostatl sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

6) stwierdzenie dokonania sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, co potwierdzaja podpisy oséb upowaznionych do dokonania okre$lonych
czynnosci oraz daty wykonania tych czynnosci,

7) wstepna kontrola planu wydatkéw z planem zatwierdzonym, dokonana przez skarbnika lub
osobe upowazniong,

8) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

9) zatwierdzenie do wyplaty przez kierownika jednostki organizacyjnej i skarbnika lub osobe
upowazniona, co potwierdzaja zlozone podpisy,

10) oznaczenie numerem okreslajgcym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie.

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa pkt. 5, jezeli wynika
to z odrebnych przepisow.

Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych jest oryginal dowodu lub kopia z potwierdzeniem zgodnosci z oryginatem,
np. polis ubezpieczeniowych 1 innych dokumentdw, ktorych okres archiwizacji jest dluzszy
niz okres przechowywania dowoddw ksiggowych. Na kopii nalezy zamiesci¢ adnotacj¢ z
informacja, gdzie przechowywany jest oryginal dowodu.




Udokumentowaniem zapisow ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody
ksiggowe.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art.
21 ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

Dowod ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim.

Dowod ksiggowy moze by¢ rowniez sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji
operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym, w sposdb jednoznaczny i zrozumiaty.
Jezeli dowdd ksiggowy zawiera warto$¢ operacji gospodarczo-finansowej wylgcznie w
walucie obcej, nalezy przeliczy¢ ich warto$¢ na walute polska wedtug kursu obowigzujgcego
w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie
bezposrednio na dowodzie ksiggowym lub na zataczniku do dowodu ksiegowego.

Bledy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych obeych i whasnych mozna korygowac jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie ( np.
nota korygujaca lub faktura korygujaca), wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne
przepisy stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr. W razie ujawnienia bledow po zamknieciu miesigca lub
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty
dokonane przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty
blednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Btedy w dowodach kasowych moga by¢ poprawione jedynie przez uniewaznienie dowodu
zawierajgcego blad i wystawienie nowego wlasciwego dowodu.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy, nalezy go natychmiast zwrécié
wystawcy wraz z pismem przewodnim informujgcym o zaistniatej pomylce.

Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wigcej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki kazdorazowo wskazuje, ktory dowod lub jego egzemplarz
bedzie podstawa do dokonania zapisu dokonujgc odpowiedniej akceptacii.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wlasciwe procedury i srodki chronigce przed
zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,




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

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich
trwalos¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

I1 Zakres ksiag rachunkowych
DZIENNIK

Dziennik zawiera chronologiczne uj¢cie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia ksigg rachunkowych dziennik
powinien umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiggi glownej.

Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w
sposob ciggly. Sposob dokonywania zapiséw w dzienniku powinien umozliwiaé ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

Jezeli stosuje si¢ dzienniki czgsciowe, grupujace zdarzenia wedlug ich rodzajow, to nalezy
sporzadzi¢ zestawienie obrotow tych dziennikow za dany okres sprawozdawczy.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien
posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostal wprowadzony do dziennika,
a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

KSIEGA GEOWNA (konta syntetyczne)

Konta ksi¢gi gtownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach
ksiegi gtdwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub rownoczesnie w dzienniku
zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu.

Zapisow na okreslonym koncie ksiggi glownej dokonuje si¢ w kolejnosei chronologiczne;,
zgodnie z zasadg memoriatowsg, z wyjgtkiem dochodow 1 wydatkéw, ktore uymowane sg w
terminie ich zaptaty.

KSIEGI POMOCNICZE (konta analityczne)

Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupelnieniem
zapisow kont ksiegi gldéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z
saldami i zapisami na kontach ksiegi gléwnej.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:

a) srodkow trwatych, w tym takze srodkdéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) rozrachunkoéw z pracownikami, w formie imiennej ewidencji wynagrodzen pracownikow
zapewniajacej uzyskanie informacji, z calego okresu zatrudnienia,




¢) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wlasne faktury i inne dowody, ze
szczegotowosceig niezbedng do celéw podatkowych),

d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegolowoscia niezbe¢dng do wyceny
sktadnikow aktywow i do celow podatkowych),

e) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

f) operacji gotéwkowych - w przypadku prowadzenia kasy,

g) zadan finansowanych ze srodkow unijnych.

KONTA POZABILANSOWE

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow 1 pasywow.

Zapisy na kontach pozabilansowych nie podlegajg uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzadzeniem ewidencyjnym.

ZESTAWIENIE OBROTOW I SALD

Na podstawie zapisow na kontach ksiggi gtdéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald,
zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

3) sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotow dziennikow czesciowych.

Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

WYKAZ SKEADNIKOW AKTYWOW [ PASYWOW (INWENTARZ )

Rolg inwentarza (wykaz sktadnikow aktywow i pasywow) spelnia zestawienie obrotow i sald
kont ksiggi gldwnej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien
zamknigcia ksiag rachunkowych. Sktadniki aktywow i pasywow wycenia sie w inwentarzu
wedlug zasad okreslonych w niniejszym zatgczniku.

ITI Metody wyceny aktywow i pasywow

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




Sktadniki aktywow i pasywow

Sposob wyceny

Przychod

Rozchod

1

2

3

1. Srodki trwale 1 wartosci
niematerialne i prawne

- nabyte z wlasnych srodkow -
w cenie nabycia lub cenie
zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we
wiasnym zakresie — wedtug
kosztow wytworzenia,

- w przypadku ujawnienia w
trakcie inwentaryzacji — wedtug
posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy
ich braku w kwocie za jaka
|[dany $rodek trwaty moglby by¢
wymieniony w warunkach
|transakcji rynkowe;j.

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

- stanowigce wilasnos$¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na
|podstawie decyzji wlasciwego
organu - w wartosci okreslonej
w tej decyzji

- wedlug wartoscei ewidencyjnej
pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne)

- wedtug wartosci ewidencyjnej
pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne)

- wedlug wartosci ewidencyjnej
pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne)

- wedtug wartosci ewidencyjnej
pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne)

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




Pozostale srodki trwale i
wartosci niematerialne 1
prawne

- nabyte z wlasnych srodkow -
w cenie nabycia (cenie zakupu

)

- wytworzone we wlasnym
zakresie wedlug kosztow

- wedlug cen nabycia

- wedlug kosztow wytworzenia

wytworzenia
2. Grunty - wedlug cen nabycia - wedlug wartosci ksiggowej
3. Inwestycje - wedlug cen nabycia - wedlug cen nabycia
krotkoterminowe pomniejszone o odpisy pomniejszone o odpisy
umorzeniowe lub z tytutu umorzeniowe
trwalej utraty wartosci
5. Rzeczowe sktadniki ¢ wedlug cen nabycia - wedlug cen nabycia
aktywow obrotowych
5. Naleznodci i udzielone |W kwocie wymagalnej zaplaty.

pozyczki

o Odsetki od naleznosci uymowane sa w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, oraz pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych

na koniec tego kwartatu,

e Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie
pdzniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug
obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP,

« Kwot¢ naleznosci ustalong na dzien bilansowy
pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej wartosé zgodnie
z zasadami, ktore okreslone zostaty w Zataczniku nr 6 do
niniejszego Zarzadzenia Wojta Gminy Jasto,

o Odpisy dokonywane sg. w zaleznosci od charakteru
naleznosci, w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych
lub kosztow finansowych.

Srodki pienigzne w
gotéwcee i na
rachunkach bankowych

e wedlug wartosci nominalnej

%

Fundusze wlasne

wedtug wartoéci nominalnej

5

Zobowigzania

w kwocie wymagalnej zaplaty




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

« Zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia sie
nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug
obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP,

» Zobowigzania zaliczane do panstwowego dtugu
publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz wartos¢
zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji, wykazywane w
sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedhig zasad
zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegélowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego diugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa
oraz wartos¢ zobowiazan z tytutu porgczen i gwarancji (
Dz. U Nr 57, poz. 366).

5. Udzialy, akcje (wtym |Wedlug cen nabycia
w jednostkach
podporzadkowanych)
5. Srodki trwate w W wysokosci ogédtu kosztdw bezposrednio zwigzanych z
budowie nabyciem lub wytworzeniem $rodka trwalego, w szczegolnosci:
¢ dokumentacji projektowej
« nabycia gruntow i innych sktadnikow majgtku,
zwigzanych z budowa (oplaty notarialne, sadowe itp.)
» badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia
wlasciwosci geologicznych terenu
s przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o
uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow
» opfat z tytulu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie
budowy
o zalozenia stref ochronnych i zieleni
» nadzoru autorskiego i inwestorskiego
e ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy
e sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do
uzytkowania
« niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug
oraz akcyzowy,
e Kkoszt obstugi zobowigzan zaciaggnietych w celu ich
sfinansowania,
¢ odszkodowania dla os6b fizycznych 1 prawnych wynikte
do zakonczenia budowy.
5. Odsetki od kredytow Wedlug wartosci nominalnej




5. Zapasy ( materialy) Wedtug cen zakupu

1V Zasady umarzania i amortyzowania $§rodkow trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

o srodki trwale
e pozostale srodki trwale
e inwestycje (Srodki trwale w budowie)

1. Srodki trwale to zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci rzeczowe
aktywa trwale i zrOwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki, stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegolnosci:

e nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a takze bedace odrgbng whasnoscig lokale, spotdzielcze whasnos$ciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

e maszyny, urzadzenia, srodki transportu 1 inne rzeczy,

« ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

e inwentarz zywy,

e stanowiace wlasnosc:

-jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Jasto

-Skarbu Panstwa, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby

jednostki.

Do srodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce srodki trwale znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jezeli jednostka korzysta
jako ,.korzystajacy”.

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktérych si¢ nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

» podstawowe srodki trwale — o warto$ci wyzszej lub rownej 10.000,00 zI - na koncie
011 ..Srodki trwate”,

e pozostale srodki trwale - o wartosci nizszej niz 10.000,00 zl, a wyzszej niz 1.000,00
zl - na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate™.

Podstawowe srodki trwale finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
02 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i




rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 513
z pOZniejszymi zmianami), umarzane sg za wyjatkiem gruntéw) stopniowo, zgodnie z ustawg
o rachunkowosci na podstawie stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (zalgcznik nr 1 do ustawy).

Zgodnie z zasadg istotnosci do podstawowych srodkéw trwatych bez wzgledu na wartosé
zalicza sig grunty i nieruchomosci. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sig poczawszy od
miesigea nastgpujgcego po miesigeu przyjecia srodka trwatego do uzywania, z wyjatkiem
gruntow, ktorych si¢ nie umarza.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” na koniec kazdego roku obrotowego. Amortyzacja obciaza
konto 400 ,,Amortyzacja”.

W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

Aktualizacji warto$ci poczgtkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje

si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na

fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych. -~
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Ewidencja szczegolowa do podstawowych srodkéw trwatych prowadzona jest w nastepujacy
sposob:

a) dla budowli (kanalizacji, wodociggéw) — ewidencja prowadzona jest przez Referat
Finansowy;

b) dla drog — ewidencja prowadzona jest przez Referat Finansowy;

¢) dla budynkéw - ewidencja prowadzona jest przez Referat Finansowy;

d) dla gruntow - ewidencja prowadzona jest przez Referat Inwestycji i Gospodarki Mieniem;
e) dla srodkow trwatych stanowigcych majatek Gminy Jasto — ewidencja prowadzona jest
przez Referat Finansowy;

f) dla srodkow trwatych uzytkowanych przez jednostki pomocnicze Gminy i ochotnicze straze
pozarne z terenu Gminy — ewidencja prowadzona jest przez Referat Finansowy.

2. Pozostale Srodki trwale to srodki trwate, ktore finansuje si¢ ze srodkéw na biezgce
wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt
finansowane sg ze srodkoéw na inwestycje) i umarza si¢ jednorazowo przez spisanie w koszty
w miesigcu przyjecia do uzywania.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢ rowniez
(bez wzgledu na wartosc):

o srodki dydaktyczne,

e odziez 1 umundurowanie,
¢ meble i dywany,

e inwentarz zywy.

Pozostate srodki trwale o wartosci poczatkowej od 1.000,00 zt ujmuje si¢ 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 pozostatych srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,.Zuzycie
materialow i energii”




Ewidencja szczegotowa do pozostalych srodkéw trwalych (ujetych na koncie 013),
prowadzona jest w postaci ksiag inwentarzowych ilosciowo-wartosciowych.

Dla pozostatych $rodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w
100%, ktorych wartosc jest nizsza niz 1.000,00 zt prowadzi si¢ wylacznie ksiggi
inwentarzowe ilosciowe (ewidencja ilosciowa).

Bez wzgledu na warto$¢ ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowg prowadzi si¢ rowniez dla
nastgpujacych pozostatych srodkow trwatych:

« meble,

e dywany,

e sprzet komputerowy

» drukarki, urzadzenia wielofunkcyjne, skanery,
e monitory,

» sprzet audiowizualny,

» kamery,

» telewizory,

» aparaty fotograficzne,

« maszyny do liczenia i kalkulatory,

« odkurzacze,

e lodowki,

e aparaty telefoniczne, dyktafony i inny sprze¢t tacznosciowy,
» elektronarzedzia.

Miejsce prowadzenie ewidencji szczegbtowej dla pozostatych srodkow trwatych:

a) pozostate srodki trwale stanowigce majatek Urzedu Gminy — ewidencja prowadzona jest
przez Referat Inwestycji i Gospodarki Mieniem;

b) pozostale srodki trwale uzytkowane przez jednostki pomocnicze Gminy — ewidencja
prowadzona jest przez Referat Inwestycji i Gospodarki Mieniem;

c) pozostate srodki trwale uzytkowane przez ochotnicze straze pozarne z terenu Gminy —
ewidencja prowadzona jest przez Referat merytorycznie odpowiedzialny za prace tych
jednostek.

Nie umarza si¢ gruntow i dobr kultury.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje), a odpisy
umorzeniowo - amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od
wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych ( 10.000,00 z} )
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji. Stawki amortyzacyjne
ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych (zalgcznik nr 1 do Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., Dz. U. z 2025 r., poz. 278 z
pozn.zm.). Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych” na koniec kazdego roku obrotowego. Amortyzacja
obcigza konto 400 .,Amortyzacja”.




Ewidencja dla wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest lacznie na jednym
koncie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania do konca tego miesigca, w ktérym nastepuje
zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscia poczatkowa, lub w ktérym srodki trwale
postawiono w stan likwidacji, sprzedano, badz przekazano nieodplatnie.

W jednostce przyjeto metodg liniowa amortyzacji dla wszystkich srodkéw trwatych.

Aktualizacji wartosci poczgtkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje
si¢ wylgcznie na podstawie odrgbnych przepisoéw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

3. Srodki trwale w budowie (inwestycje) — to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy:;

- koszt obstugi zobowiazan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sagdowe, itp.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosei nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej;

- nabycia skladnikow majgtku zwigzanych z budowa;

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu;

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski za sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow;

- oplat za uzytkowanie gruntéw i terenow w okresie budowy;

- zalozenia stref ochrony zieleni;

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy;

- sprzgtania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania;

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa;

- odsetki od kredytow, pozyczek, obligacji zacigganych na finansowanie inwestycji (w okresie
realizacji inwestycji).

Koszty srodkow trwatych w budowie, jak i zakupy gotowych srodkow trwatych
ewidencjonowane s3 na koncie 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”. Ewidencja
analityczna do kazdego tytulu inwestycji prowadzona jest w Referacie Finansowym.
Dokumenty ksiggowe dotyczace inwestycji sa wypinane z dokumentacji ksiegowej dotyczacej
dziatalnosci podstawowej i przechowywane sg w oddzielnych segregatorach z podzialem na
poszczegdlne tytuly inwestycji.

4. NaleznoSci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajgcej zaplaty, a wiec
tacznie z naleznymi odsetkami.

Odsetki od naleznodci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lecz nie pdzniej niz pod datg
ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu,
wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. po obowigzujgcym na ten dzien
srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.




Kwotg naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej
warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci.

5. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe posiadane przez jednostke w celu osiggnigcia
z nich korzysci ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych aktywow, uzyskania
przychoddéw w formie dywidend. Obejmujg w szczegdlnosci akcje i udziaty.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w Referacie Finansowym i zapewnia ustalenie
wartosci poszczegdlnych rodzajow dhugoterminowych aktywow finansowych.

6. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejgte
przez jednostke budzetows (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do
czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia
po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujg dzialalnos¢. Skladniki takiego mienia
ujmowane sg na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedlug wartosci netto
wynikajgcej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do bilansu.
Rozchodowane sg wedlug wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do Srodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

V Pozostale ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji

Ponoszone koszty dziatalnosci podstawowej ujmowane sg na kontach zespotu 4 — , Koszty
wedlug rodzajow i ich rozliczenie™ oraz kontach zespohu 7 ,,Przychody, dochody i koszty™.
Koszty uymowane sg na stronie Wn kont 400, 401,402, 403, 404, 405,409, 751, 761 ze
szczegolowoscig okreslong w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow. Koszt
amortyzacji nie jest klasyfikowany w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Rezygnuje si¢ z rozliczen migdzyokresowych, nieistotnych co do wyniku wielkosci kosztow
oraz kosztow z tego samego tytutu przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci.
Dotyczy to m. in. prenumeraty czasopism oraz ubezpieczen majgtkowych. Rozliczenie w
czasie kosztow istotnych dla wyniku finansowego dokonuje sie na koncie 490 — ,,Rozliczenie
kosztéw™ w korespondencji z kontem 640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow™.

Koszty gromadzone przez caly rok na kontach kosztowych przenosi si¢ pod datg ostatniego
dnia roku na konto 860 .,Wynik finansowy™.

W ksigegach rachunkowych i wyniku finansowym ujmuje si¢ wszystkie osiggnicte i
przypadajace na rzecz gminy przychody i obciazajace go koszty zwigzane z tymi
przychodami, dotyczace danego roku obrotowego.

Ustala si¢ stosowanie zasady memorialu i wspotmiernosci kosztow i przychodéw (art. 6
ustawy o rachunkowosci), wylacznie na koniec roku obrotowego.




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

Do przychod6w jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzagdowych jednostek
budzetowych tj. dochody z dotacji, subwencji, udzialéw w podatku dochodowym od 0séb
fizycznych i dochody realizowane przez urzedy skarbowe. W urzedzie jako jednostce
budzetowej ewidencja przychodow urzgdu jst stanowiacych dochody budzetu jst, nieujetych
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wptacone
zostaly bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na podstawie wyciagow
bankowych.

Przychody gminy z tytulu dochodow realizowanych przez urzedy skarbowe, ksieguje sie w
jednostce na podstawie wyciggéw bankowych i raz na kwartat na podstawie dokumentu "PK"
sporzadzonego po ztozonych przez urzedy skarbowe sprawozdaniach Rb-27S.

Przypisy naleznosci i nadplat z tytutu dochodow budzetowych w tym podatkéw i oplat oraz
realizowane wplaty tych naleznosci ksigguje si¢ w jednostce budzetowej — Urzedzie Gminy
na kontach 130, 221,720,750 na podstawie dowodu PK sporzadzonego w oparciu o
zestawienia wygenerowane z systemu ewidencji podatkowej. Zestawienia z systemow
podatkéw generuje si¢ nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca.

Przypisy naleznosci i nadptat z tytutu podatkow pobieranych przez urzedy skarbowe
ujmowane sg w ksiggach rachunkowych urzgdu na koniec okresow sprawozdawczych
(kwartalow) na podstawie PK sporzadzonego w oparciu o otrzymane sprawozdania.

Zapisoéw na koncie 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego" dokonuje
z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej w oparciu o nastgpujgce dokumenty,

e umowy o dostawy lub ustugi z terminem ptatnosci w danym roku,

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

» wyliczenia podatkow, sktadek wymagalnych w danym roku,

« obliczenia wartosci $wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji,

o rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych

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

» faktury, rachunki - w przypadkach zakupu towaréw i ustug bez zawartych wezesniej
umow,

» decyzje administracyjne, uchwaty Rady Gminy, porozumienia, postanowienia i inne
dokumenty ktoérych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkow w biezacym roku
budzetowym.

Zapisow na koncie 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat" dokonuje
si¢ na podstawie:

» umow o dostawy lub ustugi z terminem ptatnosci w nastepnych latach,
» naliczonych sktadek, podatkow, pochodnych od ptac oraz dodatkowego
wynagrodzenie wymagalnego w nastgpnym okresie sprawozdawczym,




« faktury za towary i ustugi niezaptacone do dnia sprawozdawczego i nie objete
wezesniej zawartymi umowami,

e decyzji administracyjnych, uchwat Rady Gminy Jasto, porozumien, postanowien i
innych dokumentéw, ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkow w latach
przysztych.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych okreslone zostaly w odr¢bnym
Zarzadzeniu Wojta Gminy Jasto w sprawie stosowania instrukcji dotyczacej zasad i sposobu
przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy Jasto.

VI Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie Gminy Jasto (jednostka)

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

W celu ustalenia wyniku finansowego pod datg ostatniego dnia roku na konto 860 ,,Wynik
finansowy” przeksiggowywane sg przychody i koszty urzedu:

- koszty gromadzone na kontach:

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Uslugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

751 Koszty finansowe

761 Pozostale koszty operacyjne

- przychody gromadzone na kontach:

700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

Zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zatgczniku 10 do Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, na wynik finansowy netto sktada:

» wynik ze sprzedazy

» wynik z dzialalnos$ci operacyjnej

» wynik z dzialalnosci gospodarczej
e wynik brutto

W budzecie Gminy Jasto (organ)




Ewidencja ksiggowa wykonania budzetu Gminy oparta jest na rejestracji wykonania
kasowego. Wedtug metody kasowej ujmowane sg tylko te dochody, ktore faktycznie
wplynety na rachunek bankowy w danym roku, niezaleznie od tego jakiego okresu dotycza.
Natomiast wydatki uwzgledniane sa w chwili ich poniesienia, czyli pobrania kwoty z
rachunku bankowego, z wyjatkiem $rodkow budzetowych przekazanych do dysponentow
nizszego stopnia na pokrycie wydatkéw ujetych w ich planach finansowych. Zasada ta ulega
modyfikacjom na przetomie roku, kiedy np. udziaty w podatku dochodowym od 0sob
fizycznych oraz dochody realizowane przez urzedy skarbowe dotyczace danego roku
wptywajg na rachunek Budzetu Gminy w styczniu nastepnego roku. Z kolei subwencja za
miesigc styczen nastgpnego roku wplywa na rachunek w grudniu danego roku.

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i
wydatkow budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkow niewygasajacych z
koncem roku, ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody
budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”. W bilansie z wykonania
budzetu Gminy Jasto dochody budzetu obejmujg dotacje celowe z budzetu panstwa
(wspétfinansowanie) oraz $rodki pochodzace z Unii Europejskiej. Wynik budzetu Gminy
Jasto bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, winny by¢ réwne.

Operacje wynikowe, ktdre nie powodujg zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostalych operacjach™.

Do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych zalicza si¢ rowniez odpisy aktualizujace
warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodow.

W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy jst (absolutorium), salda kont 961 1 962 przeksiggowywane sg na konto 960
..Skumulowane wyniki budzetu”.

VII Odpisy aktualizujgce naleznosci

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci uwzgledniajge stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

Odpisow aktualizujacych dokonuje sie w odniesieniu do:

a) naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadlosci — do wysokosci
naleznosci nie objetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym;

b) naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosei, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego — w
petnej wysokosci naleznosci;

¢) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktorych zaptatg dhuznik zalega, a
wedtug oceny sytuacji majgtkowe;j i finansowej dtuznika splata naleznosci w umowne;j




kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci nie pokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci.

VIII Sprawozdania budzetowe

Podstawa sporzadzenia jednostkowych sprawozdan Rb-27S Urzedu Gminy Jasto za styczefi,
luty, kwiecief. maj, lipiec, sierpien, pazdziernik, listopad (dochody wykonane) sg ksiggi
rachunkowe urzedu — konto 130 oraz wydruki z systemu ewidencji podatkowej.
Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S Urzgdu Gminy za grudzien sporzadza si¢ z
uwzglednieniem wplywow/zwrotow przelomu roku. Subwencja oswiatowa oraz kwota
udzialéw w podatku dochodowym od 0sdb fizycznych wykazywane sa w wysokosci naleznej
za okres, ktorego sprawozdanie dotyczy (do dnia sporzadzenia sprawozdania). Dochody
budzetowe, pobrane przez urzedy skarbowe na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego,
wykazuje sie¢ w wysokosci faktycznie otrzymanych wplywow na rachunek biezacy jednostki.

Podstawa sporzadzenia jednostkowych sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych Rb-
278 sa ksiegi rachunkowe urzedu, sprawozdania Rb-278S przestane przez urzedy skarbowe,
zestawienie obrotéw i sald organu, wydruki z systemu ewidencji podatkowej. Zachodzi
zgodno$¢ dochodéw wykonanych sprawozdania Rb-27S z kontem 901 organu, dochody
otrzymane sprawozdania Rb-27S zgodne sa z kontem 130 urzedu. Dochody wykonane w
stosunku do dochodéw otrzymanych réznig si¢ o:

- wplywy i zwroty dochodow okresu przejsciowego na koniec roku;
- subwencje §wiatowg;
- udzialy w podatku dochodowym od 0séb fizycznych:

- wplywy podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe.

Do kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan jednostkowych Rb-27S urzgdu dolacza
si¢ naleznosci z tytutu 20% funduszu alimentacyjnego i 50% zaliczki alimentacyjne;.
Naleznosci z tego tytutu dotacza sie do sprawozdania na podstawie sprawozdania Rb-2777
(dane uzupelniajace do sprawozdania, cze$¢ B) Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Jasle. Do rocznego sprawozdania Rb-27S urzedu dolacza si¢ rowniez na podstawie
sprawozdania Rb-27 Ministerstwa Finansow naleznosci/nadplaty z tytutu podatku
dochodowego od o0soéb fizycznych.

Zbiorcze sprawozdania budzetowe Rb-27S sporzadza si¢ jako sume sprawozdan
jednostkowych: urzedu i jednostek podleglych.

Podstawa sporzadzenia jednostkowych sprawozdan Rb-28S urzedu sa ksiegi rachunkowe
urzedu - konto 130. Jezeli na koniec roku wystepujg wydatki niewygasajgce, wykonanie w
sprawozdaniu jednostkowym Rb-28S zostaje powigkszone o te wydatki.

Zbiorcze sprawozdania budzetowe Rb-28S sporzadza sie jako sume sprawozdan
jednostkowych: urzedu i jednostek podlegtych.

IX Sprawozdawczo$¢ finansowa




Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe
sktadajace sie z:

1) bilansu;

2) rachunku zyskow i strat (wariant pordGwnawczy);

3) zestawienia zmian w funduszu;

4) informacji dodatkowe;j.

Bilans powinien zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym dla jednostki budzetowej lub
samorzgdowego zaktadu budzetowego zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 roku.

Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego powinien zawiera¢
informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 7 do w/w rozporzadzenia.

Rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) powinien zawieraé informacje w zakresie
ustalonym w zataczniku nr 10 do w/w rozporzadzenia.

Zestawienie zmian w funduszu powinno zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w
zalgczniku nr 11 do w/w rozporzadzenia.

Informacja dodatkowa powinna zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr
12 do w/w rozporzadzenia.

Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego powinien zwiera¢ informacje w
zakresie ustalonym w zataczniku nr 9 do w/w rozporzadzenia.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujgcej dziatalnos¢
lub placowki kontynuujacej dziatalno$¢ powinno nastgpié do dnia 30 kwietnia roku
nast¢pnego, a w jednostkach, ktdrych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu lub
wchodzi w sktad sprawozdania finansowego podlegajacego zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od
dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Kierownicy jednostek, w tym jednostek obstugujacych, przekazuja sprawozdania finansowe
odpowiednio jednostkom nadrzgdnym albo zarzadom jednostek samorzadu terytorialnego w
terminie do dnia 31 marca roku nastepnego.

F.gczne sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego, sktada sie z:

1) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2) tgcznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzagdowych zakladow budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie
ustalonym w zalgczniku nr 5 do rozporzadzenia;

3) tacznego rachunku zyskow i strat obejmujgcego dane wynikajace z rachunkéw zyskow i
strat samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadow budzetowych,
zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 10 do rozporzadzenia;

4) lacznego zestawienia zmian w fundusze obejmujgcego dane wynikajgce z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow




budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 11 do
rozporzadzenia;

5) informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych,
zawierajacej informacje w zakresie ustalonym w zalgczniku nr 12 do rozporzadzenia.

Przyjmuje si¢, ze co do zasady istotnosci i szczegolowosci, poziom istotnoSci zdarzen w
naszej jednostce ksztaltuje si¢ na poziomie 1% budzetu gminy.

Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, nalezy dokona¢ odpowiednich wylaczen wzajemnych
rozliczen miedzy jednostkami.

Wylaczenia wzajemnych rozliczen, stosowane w celu prawidlowego sporzadzenia
sprawozdan tacznych na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego dotyczg w
szczegolnosei:

a) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze:
b) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych migdzy jednostkami, o
ktérych mowa w ust. 1.

Do ewidencji wylaczenia wzajemnych rozliczen stuzy konto pozabilansowe 976.

Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego przekazuje w postaci dokumentu elektronicznego
do wlasciwej regionalnej izby obrachunkowe;j:

1. sprawozdania finansowe, o ktorych mowa w § 28 rozporzadzenia, w terminie do dnia 30
kwietnia roku nastepnego;

2. skonsolidowane bilanse jednostek samorzadu terytorialnego w terminie do dnia 30 czerwca
roku nast¢pnego.

Zarzady jednostek samorzadu terytorialnego przekazuja sprawozdania, o ktorych mowa w §
28 rozporzadzenia, oraz skonsolidowane bilanse jednostek samorzadu terytorialnego
wylacznie w postaci dokumentu elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania sprawozdan w sposob
elektroniczny z uwagi na nieprawidlowe dziatanie systemu informatycznego, sprawozdania te
przekazuje sie najpozniej pierwszego dnia roboczego nastgpujacego po dniu usunigcia awarii.
Sprawozdania finansowe jednostki sa publikowane w terminie do dnia 10 maja roku
nastgpnego w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki sporzadzajacej sprawozdania.







Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 126/2025
Wajta Gminy Jaslo

z dnia 30 wrzesnia 2025 r.

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY (JEDNOSTKI SAMORZADU
TERYTORIALNEGO) WRAZ Z OPISEM OPERACIJI

1. WYKAZ KONT
KONTA BILANSOWE :

133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunki srodkéw na niewygasajace wydatki

140 - Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

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

962 - Wynik na pozostalych operacjach
968 - Prywatyzacja

KONTA POZABILANSOWE:

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

1. OPIS KONT
KONTA BILANSOWE

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”




Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu gminy.

Zapisy na tym koncie dokonywane sa wylacznie na podstawie wyciggu bankowego i musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w
dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice
wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 240 ,,Pozostate rozrachunki” jako »sumy do
wyjasnienia”. Roéznice t¢ wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w
tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

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

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Konto
133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulow kredytow
zaciagnigtych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadluzenia wedlug umow kredytowych.

W przypadku realizacji inwestycji przez jednostke budzetows z kredytu bankowego nie
przelanego na rachunek biezacy budzetu gminy ksiegowan w organie dokonuje sie na
podstawie polecenia ksiggowania wystawionego w oparciu o fakture oplacona przez bank i
wyciggi bankowe z rachunku pomocniczego otwartego w banku udzielajacym kredytu ( Wn —
223, Ma - 134 ). Ksiggowania w jednostce budzetowe;:

a) faktura ( Wn— 080, Ma — 201 )

b) zaplata faktury przez bank ( Wn—201, Ma — 223 )

¢) sprawozdanie Rb 28S ( Wn — 223, Ma — 800 )

Konto 135 — ,Rachunek $srodkéw na niewygasajgce wydatki”




Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajgce wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie
dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy
jednostka, a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienig¢znych na rachunek $rodkéw na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajgce stan srodkow pienigznych na rachunku
srodkow na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze, w tym:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg obj¢te wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego;

2) rozliczenia srodkow pienigznych odprowadzonych z kasy urzedu na rachunek bankowy
jednostki;

3) rozliczenia transakcji objetych kartg ptatnicza w kasie Urzgdu Gminy Jasto.

W Urzgdzie Gminy Jasto srodki pienigzne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma konta 140 — zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.
Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu
gminy, dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezeg6lnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujacym organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.




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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzad obshugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ wedtug poszczegolnych jednostek
budzetowych z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Do konta 222 prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
902.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkow pieni¢znych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Konto 223 moze wykazywac saldo Wn , ktore oznacza stan przelanych srodkow na rachunki
biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych.

Do konta 223 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wg podziatek klasytikacji budzetowej.
Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

1. rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;

2. rozrachunkow z tytulu udzialow w dochodach innych budzetow;

3. rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji;

4. rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowiagzan wedlug poszczegolnych tytutldw oraz wedtug poszczegolnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci. a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.




Ewidencje analityczng do konta 224 prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowej, z
podzialem na poszczegdlne tytuly rozliczen. Ewidencja ta obejmuje w szczegolnosci:-
odrebne konto do rozliczen z Urz¢dami Skarbowymi w zakresie realizowanych przez nie
dochodow budzetowych stanowigcych dochody gminy. Na koncie tym ewidencjonuje sig
przekazane z urzedow skarbowych poszczegélne podatki wg paragrafow klasyfikacji
budzetowej. Zrealizowane przez urzgdy skarbowe dochody rozlicza si¢ na podstawie
sporzadzanych przez nie sprawozdan Rb 278 o dochodach budzetowych i o udziatach gmin w
dochodach budzetu panstwa:

- odrebne konta do prowadzenia pozostatych rozliczen

- odrgbne konta do rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobieranych przez jednostki gminy na
rzecz budzetu panstwa.

Konto 225 - ""Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budZetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytuhu przekazanych im

srodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

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

Ewidencja szczegoétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkdéw
wedhug poszczegolnych tytutow oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.




Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosei kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.
Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegblnoscei z tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma konta 250 - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

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

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

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

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowiazan.

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

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisoéw aktualizujacych naleznosci.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci tworzy si¢ w budzecie jst na naleznosci z tytutu
rozchodow (udzielonych pozyczek) i sa one zaliczane do wynikdw na pozostatych operacjach
niekasowych (zapis Wn 962, Ma 290 )

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 222;




2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy. w korespondencji z
kontem 224;

4) z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodéw budzetu wedhug podzialek planu finansowego.

Do konta 901 prowadzi si¢ ewidencje analityczna wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencje analityczng wptywoéw stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych Rb-278S.
Wyodrebnione konta analityczne prowadzi si¢ dla ewidencji:

- dotacji, subwencji i udzialow w podatkach stanowiacych dochod budzetu panstwa

- dochodéw zrealizowanych przez jednostki budzetowe gminy (na podstawie ich sprawozdan)
- dochodéw zrealizowanych przez Urzedy Skarbowe (na podstawie ich sprawozdan).

Saldo Wn konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci 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.

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

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Do konta 902 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Szczegotowa ewidencje analityczng wydatkéw budzetowych stanowig sprawozdania
budzetowe o wydatkach Rb - 28S.

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

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




Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.
Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1. wydatki jednostek budzetowych dokonane w cig¢zar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2. przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosei koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przysztych okresow (np. odsetki od zaciagnietych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody
finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

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

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczeg6lnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto

960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

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




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

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

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodla zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé¢ 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 si¢ na konto 960.

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

Konto 968 — ,,Prywatyzacja”
Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytulu prywatyzacji.

Ewidencje szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.

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

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”




Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu gminy oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna 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 si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetowych.

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

Konto 993 — ,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz splatg zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznos$ci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.

KONTA ANALITYCZNE PROWADZONE DO KONT SYNTETYCZNYCH
BUDZETU GMINY

Konta ksigg pomocniczych stuzg uszczegotowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont ksiegi
gltownej. Prowadzi sig je jako wyodrebnione ksiegi — w postaci kartotek, rejestrow lub




zestawien w ramach kont ksiggi glownej. Dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(organu) analityka prowadzona jest do nastepujacych kont:

KONTO 133 - Rachunek budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona jest do poszczeg6lnych rachunkéw bankowych otwartych
dla budzetu gminy oraz rachunkow poszczego6lnych lokat terminowych dokonywanych ze
$rodkdw budzetu. Dla kazdego otwartego w banku rachunku bankowego otwiera si¢ odrebne
konto analityczne.

KONTO 134 - Kredyty bankowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdego zaciagnietego przez gming kredytu
bankowego. Dla kazdego zaciagnigtego przez gming kredytu otwiera si¢ wyodrebnione konto
analityczne. Konto analityczne tworzy si¢ poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie
kolejnego numeru przypisanego danemu kredytowi.

KONTO 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Ewidencja analityczna prowadzona jest na kontach wyodregbnionych dla dokonywania
rozliczen z

kazda jednostkg budzetowg objetg budzetem gminy. Dla kazdej samodzielnie bilansujace;j
jednostki budzetowej zaktada sie¢ odrgbne konto analityczne, na ktorym ewidencjonuje si¢
przekazane z tej jednostki dochody.

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

KONTO 223 - Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

Ewidencja analityczna prowadzona jest na kontach wyodrgbnionych dla dokonywania
rozliczen z kazdg jednostka budzetowa objeta budzetem gminy. Do konta 223 prowadzi si¢
ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowe). Dla kazdej jednostki
budzetowej zaklada si¢ odrebne konto wydatkow, na ktorym ewidencjonuje sie przekazane do
tej jednostki $rodki na realizacje wydatkow budzetowych. Na podstawie sprawozdania
sporzgdzanego przez t¢ jednostke uymowane sg zrealizowane przez nig wydatki.

Konto analityczne tworzy si¢ poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego
numeru przypisanego danej jednostce rozliczajacej si¢ z budzetem.

KONTO 224 - Rozrachunki budzetu

Ewidencj¢ analityczng do konta 224 prowadzi si¢ w szczegolnosci wyodregbniajac nast¢pujace
tytuly rozliczen:

- dochody budzetowe realizowane przez poszczegolne urzedy skarbowe na rzecz budzetu

gminy (kazdy Urzad Skarbowy rozliczajacy dochody Gminy ma wyodrgbnione konto
analityczne do prowadzenia tych rozliczen),




- rozrachunki z tytutu dochodéw pobieranych przez jednostki gminy na rzecz budzetu
panstwa

(dalsza analityka prowadzona jest dla wyodrebnienia tytulow rozliczen),

- pozostale rozrachunki.

Dodatkowo prowadzi si¢ ewidencje szczegotows rozrachunkéw wedhug klasyfikacji
budzetowej.

KONTO 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Ewidencj¢ szczegétowg prowadzi sig do konta 225 w sposob zapewniajacy mozliwosé
ustalenia stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych
im $rodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

KONTO 240 — Pozostate rozrachunki

Ewidencj¢ analityczna do konta 240 prowadzi si¢ na odrgbnych kontach dla mylnych
obcigzen i mylnych uznan rachunku bankowego w sposob umozliwiajaey zidentytikowanie
kontrahenta i tytutu rozrachunkow.

KONTO 250 — Naleznosci finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdej udzielonej przez gming pozyczki. Dla
kazdej udzielonej pozyczki otwiera si¢ wyodrebnione konto analityczne.

Konto analityczne tworzy si¢ poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego
numeru przypisanego danej pozyczce.

KONTO 260 — Zobowigzania finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdej zaciagnigtej przez gming pozyczki. Dla
kazdej zaciagnigtej pozyczki otwiera sie wyodrebnione konto analityczne.

Konto analityczne tworzy si¢ poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego
numeru przypisanego danej pozyczce.

KONTO 901 — Dochody budzetu

Do konta 901 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Szczegbdtowa ewidencje analityczng wplywow stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych Rb-27S. Wyodrebnione konta analityczne prowadzi si¢ dla ewidencji:

- dotacji, subwencji i udzialow w podatkach stanowiacych dochéd budzetu panstwa

- dochodow zrealizowanych przez jednostki budzetowe gminy (na podstawie ich sprawozdan)
- dochodow zrealizowanych przez Urzedy Skarbowe (na podstawie ich sprawozdar)

KONTO 902 - Wydatki budzetu
Do konta 902 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Szczegotowg ewidencje analityczng wydatkéw budzetowych stanowig sprawozdania
budzetowe o wydatkach Rb - 28S.




KONTO 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Ewidencja szczegétowa do konta powinna umozliwi¢ ustalenie tytulow zmniejszen lub
zwickszen w ciagu roku budzetowego skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

KONTO 961 — Wynik wykonania budzetu

W ewidencji szczegdtowej stosownie do potrzeb sprawozdawczosci, wyodrebnia si¢ zrodia
zwiekszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu. Szczegélowy wykaz wszystkich
kont analitycznych prowadzonych w ciagu roku budzetowego zawarty jest w informatycznym
programie finansowo — ksiggowym, za pomocg ktorego prowadzona jest ewidencja ksiggowa
jednostki samorzadu terytorialnego - organu.

Wykaz ten ( plan kont ) drukuje si¢ na koniec kazdego roku budzetowego i dolgcza do
dokumentacji finansowo — ksiegowej danego roku. Stanowi on integralng czgs¢ Zaktadowego
Planu Kont.







Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 126/2025
Wéjta Gminy Jaslo

z dnia 30 wrzesnia 2025 r.

PLAN KONT DLA URZEDU GMINY JASLO WRAZ Z OPISEM OPERACIJI

I. KONTA SYNTETYCZNE
1. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

KONTA BILANSOWE

Zespol 0 — Aktywa trwale

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwale

014 — Zbiory biblioteczne

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

016 — Dobra kultury

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespo6l 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

134 — Kredyty bankowe

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

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe




229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
300 - Rozliczenie zakupu

310 — Materiaty

330 - Towary

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztéw

Zespol 6 - Produkty
640 - Rozliczenia migedzyokresowe kosztow

Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 — Dotacje i $rodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 — Fundusze celowe

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

870 — Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow




990 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym
992 — Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

OPIS KONT

KONTA BILANSOWE

ZESPOL. 0 — Aktywa trwale

Konta zespotu 0 "Aktywa trwate" stuza do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwalych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych:

3) dtugoterminowych aktywéw finansowych;

4) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

Konto 011 — ,Srodki trwale”

Konto 011 sthuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywana dzialalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach 013, 014, 0161 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartoéci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktdre
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa
srodkow trwatych;

2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie Srodkdéw trwatych:;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) yjawnione niedobory srodkow trwalych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow $rodkow trwatych:

2) ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw trwalych w wartosci




poczatkowe;j.
Konto 013 — ,Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujgciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w
pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki Srodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwalych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié¢ ustalenie wartosci
poczatkowe] srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz os6b, u ktérych znajduja sie
srodki trwatle, lub komorek organizacyjnych, u ktérych znajdujg si¢ $rodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczgtkowej.

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

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

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwi¢kszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczgtkowej zbiorow bibliotecznych , z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na
koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychod zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych;
2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozeh6d zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania;

2) niedobory zbiorow bibliotecznych.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu
poszczeg6lnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrebnych
przepisach.




Konto 014 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbioréw bibliotecznych
znajdujacych si¢ w jednostce.

Konto 015 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnoscei:
1) warto$é mienia przejetego wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki;

2) korekte warto$ci mienia, stanowiaca roznicg pomigdzy wartoscia mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscig mienia przekazanego
spolce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) warto$é mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu
zalozycielskiego lub organu nadzorujgcego.

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

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spétka, lub
przekazanego jako udzial do spétki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,

2) korekte wartosci mienia stanowigca réznice pomigdzy wartoscig mienia wynikajacg z
bilansu zlikwidowanego przedsi¢biorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscia
mienia przekazanego spolce lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegotowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsi¢biorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

Ewidencja szczegolowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsi¢biorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajgcej z bilansu
tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub
nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzej¢tego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartos$ci niematerialnych i prawnych, z wyjgtkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072.




Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i 0s6b
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywéw finansowych w szczegdlnoscei
akeji 1 innych dhugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje

kontrolg, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikaé¢ w
szczegblnosci z przepiséw prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia , a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych sktadnikéw dlugoterminowych aktywoéw finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dhugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie sSrodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoséci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

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

Ewidencj¢ szczegotowg do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach

do kont 011 1 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspélng ewidencje szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ nie przekracza
10.000,00 z umarza si¢ w catosci ( w 100% ) w miesigcu ich nabycia.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia

wartosci poczatkowej srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

—




Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nicodplatnie, a takze stanowiacych niedobdr lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkow trwatych,
warto$ei niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej
$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych
dhugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

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

Na koncie 080 mozna ksiegowa¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow srodkow trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych.

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




ZESPOL. 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuzg do ewidenc;ji:

1) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papieréw wartoéciowych:

3) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych §rodkach pienigznych;
5) innych krajowych i zagranicznych srodk6w pienigznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkéw
pieni¢znych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
- rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem
na poszczegolne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Na koncie 101 ewidencjonuje si¢ takze wplywy i zwroty z tytutu podatkéw oraz optat za
wywoz odpadéw komunalnych dokonywane za posrednictwem kasy. Po stronie Wn konta
101 ksigguje si¢ wplyw gotowki z tytutu podatkow oraz optat za wywéz odpadéw
komunalnych, natomiast po stronie Ma ksieguje si¢ rozchod gotowki z kasy.

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $§rodkéw pienieznych oraz obrotdw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodk6w pienieznych :
1. otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;
2. z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja
szezegotowa wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z
kontem 101, 221 lub innym witasciwym kontem.
3. wplywy Srodkow budzetowych z tytutu refundacji wydatkow budzetowych w
korespondencji z kontami zespotu ,,2” lub ,.4”,
4. przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow budzetowych objetych planem finansowym
wydatkow urzedu, w korespondencji z kontem 800 — ,,Fundusz jednostki”.




Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

I. zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki , jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedhug podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach
korespondujgcych z kontem rachunku biezacego jednostki;

2. okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kont em
2325

3. okresowe przelewy $rodkow pienigznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja
szczegdlowa wedlug dysponentow, ktérym przelano srodki pienigzne), w korespondencji
z kontem 223;

4. przeksiegowanie wplaconych dochodéw budzetowych objetych planem finansowym
dochodow budzetowych urzedu, w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki™.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana
technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwosé prawidlowego ustalenia wysokosci tych
obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisOw, zwrotow nadplat, zwrotow wydatkéw i innych korekt wprowadza si¢ dodatkowo
obustronny techniczny zapis ujemny.

Uzyskane przez Urzad zwroty wydatkow (wg § 19 Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzgdowych zaktadow budzetowych Dz.U. z 2019 r., poz.1718 z pdzn.
zm.) dokonywanych w tym samym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie planowanych
wydatkow w tym roku budzetowym.

Uzyskane przez urzad zwroty wydatkow (wg § 19 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych Dz.U. z 2019 r., poz.1718 z pdin.
zm.) dokonanych w poprzednich latach budzetowych stanowig dochody budzetu.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w
zakresie dochodow — na strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosei planu finansowego
dochodow i wydatkow budzetowych. W przypadku dochodow nieujetych w planie
finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.




Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczegbtowej prowadzonej do kont:

1. wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

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

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencii z
kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Na koniec roku budzetowego konto 130 w urzedzie nie wykazuje salda.

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie
dzialalnosci podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki

bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate kredytow, a na stronie Ma — kredyty udzielone
jednostce przez bank i przelane na rachunek biezacy lub rachunek inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan kredytow udzielonych przez bank
oraz przelanych na rachunki jednostki.

Konto 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegblnosci zaktadowego funduszu §wiadezen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptyw srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma -
wyplaty srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”




Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegélnosci ewidencj¢ obrotow na wyodr¢bnionych
rachunkach bankowych:

1) czekow potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkow obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pieni¢znych z
rachunkow biezgcych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkdw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu
$rodkow pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna
zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan sSrodkow pieni¢znych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

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

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej 1 obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce;

3) wartosci krétkoterminowych aktywoéw finansowych powierzonych poszczegolnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze (czyli przeptywow srodkow

pieni¢znych pomigdzy rachunkami bankowymi jednostki lub migdzy kasa a rachunkiem
bankowym).




Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze, w tym:
rozliczenia srodkéw pienigznych odprowadzonych z kasy urzedu na rachunek bankowy
jednostki,

rozliczenia transakcji objetych kartg platnicza w kasie Urzedu Gminy Jasto.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, w naszej jednostce srodki pieniezne w drodze
ewidencjonowane sg na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

ZESPOL. 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, $rodkow
europejskich i innych $rodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych 1 zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w
walutach obcych — wedtug poszezegolnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich
rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktore uyymowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.

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




Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronic Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i
zwroty nadpfat.

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

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznoscei z tytutu podatkow pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych, na
podstawie sprawozdan (wydrukéw) z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadplaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikow 1
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadptat
w tych dochodach.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci 1 nadplaty z tytutu podatkow pobieranych przez
urzedy skarbowe. Zapisy z tego tytulu uymowane sa na koniec okreséw sprawozdawczych
(kwartalow) na podstawie PK sporzadzonego w oparciu o otrzymane sprawozdania.

Ewidencje szczegdtowa do konta 221 prowadzi si¢ wedhug dtuznikéw i podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz . Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
z tytulu dochodow budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w dochodach budzetowych.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodow budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe 1 urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu
gminy, dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujgcy organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujacym organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ 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 dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Do konta 222 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
902.

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczego6lnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki
srodkow pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Do konta 223 prowadzi si¢ ewidencje analityczna wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji
budzetowych a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
platnosci z budzetu $rodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;
2) wartos¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa
Krajowego, w korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;
2) wartos¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontami 810 lub 230;

3) wartos¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.




Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos$¢ ustalenia
warto$ci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu srodkow
europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu oraz niewykorzystanych,

nierozliczonych platnosci z budzetu srodkéw europejskich w roku, w ktérym zostaty
przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujgcy zalicza do dochodow
budzetowych, sa uymowane na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedtug kazdego z tytuldw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiagzan wobec budzetow.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do

dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dhugoterminowych do krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczeg6towa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznoécei budzetowych.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych, a
w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i1 zdrowotnych.




Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi sa
dokonywane rozliczenia.

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

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczego6lnosei naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanow naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszcezen i zobowiazan wobec pracownikow z
innych tytutlow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pieni¢znych;




3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow.

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

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i
dhugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronic Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie

naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczeg6lnych tytutow.

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

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a nie
wyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptlat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Ewidencje szczegotowa do konta 290 prowadzi si¢ wedtug:

1) poszczegolnych tytutdow;

2) poszczegdlnych kontrahentow.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.




Odpisy dokonuje si¢ na koniec roku obrotowego poprzez odpowiednia korekte pozostatych
kosztéw operacyjnych i pozostatych kosztéw finansowych.

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci zgodnie z zapisami ustawy
0 rachunkowosci i przepisow szczegélnych. Warto$¢ naleznosci  aktualizuje sig,
uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty.

Naleznosci wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaplaty z zachowaniem
zasady ostroznosci. Zastosowanie zasady ostroznosci oznacza urealnienie wysokosci
naleznosci poprzez dokonanie odpisow aktualizujacych. Warto$é naleznosci aktualizuje sie,
uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sa dokonywane nie pézniej niz na dzien bilansowy.
Urealnieniu podlegaja wszystkie rodzaje naleznosci pobierane przez urzad — niezaleznie od
tego, czy na dzien bilansowy sa wymagalne czy niewymagalne.

Urzad stosuje indywidualna metod¢ szacowania odpiséw aktualizujacych naleznosci. W
metodzie indywidualnej kwoty odpisu aktualizujgcego ustala si¢ oddzielnie dla naleznosci
kazdego dluznika.

Przy ustaleniu odpisow aktualizujacych bierze sie pod uwage:
® okres zalegania z zaplatg naleznosci

® przyczyny zalegania w zaptacie naleznosci,

® sytuacje¢ finansowg dtuznika,

® reakcje na wysylane wezwania do zaptaty

Biorge powyzsze pod uwage ustala si¢ nastepujace zasady dokonywania odpisow
aktualizujgcych naleznosci:

1. Odpisom aktualizujgcym podlegaja naleznosci, ktorych okres zalegania wynosi
powyzej 2 lat. Odpis obejmuje naleznos¢ gléwng oraz naleznosci poboczne.

2. Odpisom aktualizujgcym podlegaja naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan
likwidacji lub upadtosci.

3. Odpisom aktualizujgcym podlegaja naleznosci od dluznikéw, do ktérych skierowano
wezwania do zaplaty i nie dokonali oni zaplaty w ciggu 7 dni od daty jego
dostarczenia.

4. Odpisom aktualizujacym podlegaja naleznosci skierowane na droge postepowania
sagdowego.

5. Odpis obejmuje naleznos¢ gléwng oraz naleznosci poboczne — w wysokosei 100 %.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisoéw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

ZESPOL, 3 - Materialy i towary

Konta zespotu 3 "Materialy i towary", stuzg do ewidencji zapas6w materiatow (konta 310 i
340) i towarow (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materialow, towaréw i ustug (konto
300). Niezuzyte sktadniki majatku obrotowego wyceniane sa na ostatni dziefi roku
obrotowego zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci.




Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasow materialow i towaréw znajdujgcych
sie w magazynach wiasnych i obeych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sa odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatow i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia
siec wedtug cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna
rézni sie od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie
340. Rozliczenie odchylen nastgpuje wedhug zasad okreslonych w zasadach (polityce)
rachunkowosci.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zapasow wedlug miejsc znajdowania sig i 0sob, ktérym powierzono pieczg
nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialow objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa
— takze wedlug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towarow (artykutow
spozywezych), robot i ustug, a w szczegolnosci do ustalenia wartosci materialow 1 towarow w
drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sig:

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych acznie z naliczonym podatkiem od
towarow i ushug, zwanym dalej ,.podatkiem VAT";

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, clo pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sig:

1) wartos$¢ przyjetych dostaw, robot i ustug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzgdem skarbowym bezposrednio lub po
spetnieniu okreslonych warunkow:;

3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy sktadnikow majatku obrotowego, zwigkszajacy ich wartos¢ lub obcigzajacy
wlasciwe koszty albo rozliczenia migdzyokresowe czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy $rodkow trwalych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, zwigkszajacy ich wartosc.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) optaty manipulacyjne pobierane przy imporcie:

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy 1
towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

KONTO 310 - ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow, w tym takze opakowan i odpadow,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obeych oraz we wlasnym i obcym przerobie.




Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwi¢kszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow, a
na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Na koncie tym ujmuje si¢ warto$¢ materiatéw ujetych w koszty w momencie ich zakupu, ale
niezuzytych do korica roku obrotowego. Ujecie ich na koncie 310 nastepuje na podstawie
spisu z natury.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materialdw, w cenach
zakupu, nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

ZESPOL 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania (zaplaty).
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentow
korygujacych koszty (np. faktur korygujacych). Nie ksig¢guje si¢ na kontach zespotu 4
kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz
kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.
Ewidencj¢ szczegdtowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

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

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

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

Koszty ujete na koncie 401 powinny odpowiadaé kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow:
421 — Zakup materiatdéw i wyposazenia,




422 — Zakup srodkow zywnosci,
424 — Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,
426 — Zakup energii.

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.

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

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

427 - Zakup ustug remontowych

428 - Zakup ustug zdrowotnych

43() - Zakup ustug pozostatych

432 - Straze i specjalizacje medyczne

433 - Zakup ushug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego

434 - Zakup ushug remontowo — konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych

435 - Zakup ustug dostepu do sieci Internet

436 - Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych w ruchomej publicznej sieci
telefonicznej

437 - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w stacjonarne;j
publicznej sieci telefoniczne;

438 - Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia

439 - Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz, ttumaczen

440 - Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosei kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej, skarbowej
i administracyjnej oraz sktadek i wplat do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ujmuje
sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z
tego tytulu na konto 860.

Koszty ujete na koncie 403 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow:

285 - Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywéw z podatku
rolnego

448 - Podatek od nieruchomosci

449 - Pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa

450 - Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego

451 - Oplaty na rzecz budzetu panstwa

452 - Oplaty na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego




Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (j. bez potracen z roznych tytutéw dokonywanych na listach plac).
Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnoscei
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przeniesienie tych kosztow na
konto 860.

Koszty ujgte na koncie 404 powinny odpowiadaé kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow:

401 - Wynagrodzenia osobowe pracownikow

404 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne

410 - Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

417 - Wynagrodzenia bezosobowe

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto 1 innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dziefo i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego
1 Swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzielo i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Koszty ujete na koncie 405 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow:

302 — Wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen

304 - Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen

311 — Swiadczenia spoteczne

411 — Skiadki na ubezpieczenia spoteczne

412 — Sktadki na Fundusz Pracy

413 — Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

414 — Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
428 — Zakup ustug zdrowotnych

444 — Odpisy na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

470 — Szkolenia pracownikdw niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
471 — Sktadki na PPK

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”




Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe;j, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlno$ci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860.

Koszty ujete na koncie 409 powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w paragrafach
wydatkow:

285 — Wplaty na rzecz Izb Rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow z podatku od
nieruchomosci

290 — Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwigzkow gmin i zwigzkow powiatow na dofinansowanie zadan biezacych

291 — Zwrot dotacji oraz platnosci , w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

293 — Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa

294 — Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogolnej za lata poprzednie
303 — Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych

324 - Stypendia dla uczniow

325 - Stypendia rézne

326 - Inne formy pomocy dla uczniéw

443 — Rozne oplaty i skladki

456 — Odsetki od dotacji oraz platnosci: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktéorych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

458 - Pozostale odsetki

459 — Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob fizycznych

460 — Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob prawnych

Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 . Koszty wedtug typow
dziatalnosei 1 ich rozliczenie™ stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow" kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktore byly ujete na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

2) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych w koszty, w
korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow".

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢:

1) zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych o przypadajgce na dany okres koszty rozliczane
w czasie, ktére poniesiono w poprzednich okresach, w korespondencji z kontem 640;

2) tworzenie rezerw na koszty ( bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztow), w
korespondencji z kontem 640;

3) przeniesienie salda Ma konta 490 na dzien bilansowy na konto 860.




Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty przypadajgce na przyszte okresy, w
korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje sig:

1) przeniesienie kosztow rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktore byly ujete
na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej, w korespondencji z
kontem 640;

2) rozliczenie kosztéw, na ktore uprzednio utworzono rezerwe, w korespondencji z kontem
640;

3) przeniesienie salda Wn konta 490 na dzien bilansowy na konto 860.

Z uwagi na fakt, ze w Urzedzie Gminy koszty, ktore podlegatyby miedzyokresowym
rozliczeniom powtarzaja si¢ z roku na rok z tych samych tytulow i w zblizonych
wysokosciach (prenumerata czasopism, ubezpieczenia majatkowe), w zwigzku z czym nie
majg znaczgcego wplywu na wynik finansowy w kolejnych latach, rezygnuje sie z ich
ewidencji na koncie 490.

ZESPOL. 6 — Produkty

Konta zespolu 6 "Produkty" stuza do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke
oraz kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresoéw (rozliczenia miedzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres
sprawozdawczy (rozliczenia miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresoéw, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwiazku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
mi¢dzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowiazania przypadajgce na biezacy
okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedlug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okresow, a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

ZESPOL. 7 — Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidenc;ji:

1) przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towardw,
przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych;




2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wpltywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegélowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Na kontach zespotu 7 ujmuje si¢ rowniez przychody realizowane przez jednostki budzetowe
w ramach dochodéw wiasnych.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych
zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odr¢bnych ustaw lub umow
mig¢dzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa
jest prowadzona wedhug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegolowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

Prowadzona przez wydzielone w urzedach jednostek samorzadu terytorialnego komorki
organizacyjne rachunkowos¢ podatkow i optat stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiggowej
urzedu i wobec tego obroty i salda prowadzonych tam kont muszg znalez¢ ujecie w
dziennikach i na kontach ksiggi gtéwnej urzedu bedacego jednostkg budzetows.

Dochody finansowe, ktorych ewidencja prowadzona jest wedtug wyzej podanych przepisow,
moga by¢ ujmowane na koncie 720 okresowo, na podstawie danych z ewidencji i sprawozdan
podatkowych.

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

Konto 740 — ,,Dotacje i Srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych srodkoéw na finansowanie dziatalnosci podstawowe;j
samorzgdowych zakladow budzetowych oraz srodkow pieni¢znych przeznaczonych na
inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym panstwowych i
samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos¢ oswiatowa.

Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sig:




1) dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samobilansujacym
oddzialom samorzadowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240:
2) srodki pieni¢zne samorzgdowych zaktadow budzetowych i dochody gromadzone przez
jednostki budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na
finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 lub 840;

3) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie:
1) w ciggu roku — dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub
dotacje nalezne, jezeli ich wysokos$¢ wynika z przepisow, w korespondenciji z kontem 225;

2) na koniec okresu sprawozdawczego — dotacje nalezne, wynikajace z przepisdw prawa lub
potwierdzone przez organ dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wplyneta na
rachunek jednostki w okresie nastepnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w
korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wysokosci dotacji
przypadajacych na poszczegodlne tytuly rozliczen.

W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka si¢ dwoma saldami, ktdre przenosi sie:
1) saldo Wn oznacza warto$¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej
samodzielnie bilansujgcych si¢ oddzialow srodkéw wykorzystanych lub przeznaczonych na
inwestycje w samorzadowych zaktadach budzetowych, na strone Wn konta 860;

2) saldo Ma oznacza warto$¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej,
na stron¢ Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.
Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych .

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obeych 1 papierow wartosciowych, odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci oraz
dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne

jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.




Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnodci warto$¢ sprzedanych udzialow, akcji i
innych papieréw wartodciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w
budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z
wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 shuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodoéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

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

4) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiggnigcia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily
incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:




1) na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikow majatku,
Jezeli zostaly uj¢te na koncie 761, w korespondenciji ze strong Ma konta 761;
2) na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strona Ma konta
761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
irozliczen migdzyokresowych przychoddow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegltego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222 oraz konta 235;

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

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

3) wpltyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwatych w budowie;

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartosc¢ objetych akcji i udziatow;

8) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.




Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:
1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsei uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

w korespondencji z kontem 224;
2) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone, w

korespondencji z kontem 224;
3) rownowarto$é¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetu na
finansowanie: srodkoéw trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto
800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychoddw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego.

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

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen 1 zmniejszen:

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytulow oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodow.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 ,,Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™. Pozostale srodki
majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow 1 przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).




Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszefi i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2. wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Konto 853 —,, Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na
stronie Ma - przychody oraz pozostate zwiekszenia funduszy.

Ewidencja szczegétowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszen
oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia.

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na
podstawie bilansow tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, a
nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 i 409;
2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz materialow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujgcych si¢ oddzialoéw oraz na inwestycje samorzadowych zaktadow budzetowych, w
korespondencji z kontem 740;




5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z
kontem 740;

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

Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.
KONTA POZABILANSOWE
Konto 976 — ,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
$rodkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkoéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegolowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkoéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;




2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesdci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 990 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym”

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

Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie
zadaniowym oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w
uktadzie zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczegotowa do konta 990 powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdania z wykonania wydatkow w uktadzie zadaniowym.

Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 992 — ,,Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkow, projektow i programow z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienia kwot zwigkszajacych plan finansowy na
konto 980.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkw budzetowych danego roku
budzetowego oraz w niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obeigzaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym oraz wydatkéw poniesionych w dniu ich realizacji w
przypadku niezawartych wezesniej umow, decyzji i innych postanowien.




Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

W Urzedzie Gminy podstawa dokonania ksiggowan na koncie 998 sg tzw. umowy stale, oraz
biezace faktury i obcigzenia.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktdre maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ r6wnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 uymuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegdlnosei ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

W Urz¢dzie Gminy podstawa dokonania ksiggowan na koncie 999 sg dokumenty PK
sporzadzone recznie.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkoéw

budzetowych lat przysziych.

KONTA ANALITYCZNE PROWADZONE DO KONT SYNTETYCZNYCH
URZEDU GMINY W JASLE

W Urzgdzie Gminy w Jasle analityka prowadzona jest do nastepujgcych kont:

ZESPOL 0 - AKTYWA TRWALE

011 SRODKI TRWALE

Szczegotowa analityka do konta 011 jest zgodna z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST).
Dodatkowg analityke stanowia Ewidencja Srodkéw Trwatlych oraz tabele amortyzacyjne
(umorzeniowe) prowadzone dla srodkow trwatych oraz Ewidencja Mienia Gminy
prowadzona do gruntéw bedacych wlasnoscia Gminy.

013 POZOSTALE SRODKI TRWALE

Ewidencja analityczna do konta 013 prowadzona jest:
a) w ksiggach inwentarzowych ilosciowo - wartosciowych Urzedu Gminy.

020 WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE




Szezegotowa analityke do konta 020 stanowi ewidencja prowadzona w Ksiazce Srodkow
Trwatych obejmujgca programy komputerowe, licencje, koncesje.

071 UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

071 Umorzenie srodkow trwatych

Dodatkowa analityke stanowia tabele amortyzacyjne (umorzeniowe) prowadzone dla srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH, WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH ORAZ ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCJE)

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Dalsza analityka prowadzona jest wedlug poszczeg6lnych zadan inwestycyjnych jednostki,
zakupdw inwestycyjnych. Kazdemu zadaniu przypisuje si¢ oddzielne konto, na ktérym
ksigguje si¢ wszystkie wydatki dotyczace tego zadania. Dodatkowe rozszerzenia konta stosuje
si¢ w celu wyodrgbnienia Zrodel finansowania zadan inwestycyjnych.

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

101 KASA

101 Kasa

130 RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI

130 rachunek biezacy jednostki budzetowe;j

Szczegotowa analityka do konta 130 zgodna z klasyfikacja dochodow i wydatkow oraz
przychodéw i rozchodéw. Dla kazdego otwartego rachunku prowadzi si¢ odrgbne konto
analityczne.

135 RACHUNEK SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO PRZEZNACZENIA
135-01 Rachunek Srodkéw Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych

139 INNE RACHUNKI BANKOWE

139-01 Rachunek sum depozytowych

141 - SRODKI PIENIEZNE W DRODZE




ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

201 ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI I DOSTAWCAMI

Szczegolowa analityka prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacjj budzetowe;

221 NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Analityke prowadzi si¢ wedtug dtuznikéw 1 wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Analityke ewidencji podatkow 1 optat w Urzedzie Gminy prowadzi si¢ przy uzyciu systemow
komputerowych.

222 ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 ROZLICZENIE DOTACJI BUDZETOWYCH ORAZ PLATNOSCI Z BUDZETU
SRODKOW EUROPEJSKICH

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie wartosci przekazanych
dotacji wedtug jednostek i wedtug przeznaczenia (czyli odre¢bnie dla kazdej umowy dotacji)

225 ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Ewidencjg¢ analityczna prowadzi si¢ wedlug poszczegolnych tytuléw rozrachunkow z
budzetem.

226 DLUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE

Analityke prowadzi si¢ wedlug dtuznikdw i klasyfikacji budzetowej jednostki.

229 POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE

Ewidencja analityczna wedlug poszczegolnych tytuldéw i podmiotow rozrachunkow.

231 ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Ewidencja analityczna wg potrzeb w zakresie wyodrebnienia poszczegdlnych tytutdow m.in.
» rozrachunki z tytulu wynagrodzen z umowy o prace
» rozrachunki z tytulu wynagrodzen z umowy zlecenia i o dzieto

e rozrachunki z tytutu wynagrodzen — dodatkowe wynagrodzenie roczne

Ewidencj¢ analityczng stanowig tez imienne karty wynagrodzen.




234 POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI
Ewidencja analityczna wg potrzeb w zakresie wyodrebnienia poszezegolnych tytutéw m.in.
¢ rozrachunki z pracownikami - zaliczki do rozliczenia
« rozrachunki z pracownikami - ryczatty samochodowe
e rozrachunki z pracownikami - pozostate ’
« rozrachunki z pracownikami — pozyczki z ZFSS
240 POZOSTALE ROZRACHUNKI
Ewidencja analityczna wg potrzeb w zakresie wyodrebnienia poszczegolnych tytulow
z uwzglednieniem kontrahentow.

290 ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

Ewidencja analityczna umozliwiajaca ustalenie dtuznikéw, od ktorych nalezno$ci dokonano
odpisu.

ZESPOL 4 — KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

Koszty ujete na kontach 401, 402, 403, 404, 405 i 409.

Szczegotowa analityka do kont prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

ZESPOL 6 — PRODUKTY

640 ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW
Analityka wg rodzaju kosztoéw rozliczanych w czasie.

ZESPOL 7 - PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY

720 PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Ewidencja szczegotowa uwzglednia zasady rachunkowosei podatkowej w zakresie podatkow
1 niepodatkowych naleznosci budzetowych. W zakresie podatkéw pobieranych przez inne
organy ewidencj¢ szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te
organy.

750 PRZYCHODY FINANSOWE

Analityka do kont prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
dochodow

751 KOSZTY FINANSOWE




Analityka do kont prowadzona jest z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowe]
wydatkow

760 POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE
Analityka wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
761 POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE
Analityka wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

800 FUNDUSZ JEDNOSTKI

Analityka wedlug tytulow zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu
zmian funduszu jednostki.

810 DOTACJE BUDZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW
EUROPEJSKICH ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE

Analityka prowadzona wedtug:

« klasyfikacji budzetowej
+ jednostek, ktorym przekazano dotacje

840 REZERWY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW
Analityka wedtug:

e przychodéw przysztych okreséw i przyezyn ich zwigkszen i zmniejszen
851 ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH
Analityka prowadzona na rodzaje wydatkow - zgodnie z przyjetym regulaminem ZFSS.
Szczegolowy wykaz wszystkich kont analitycznych prowadzonych w ciagu roku

budzetowego zawarty jest w informatycznym programie finansowo — ksiggowym, za pomocg
ktérego prowadzona jest ewidencja ksiggowa jednostki budzetowe;.







Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 126/2025
Wajta Gminy Jaslo

z dnia 30 wrzesnia 2025 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI ORAZ PLAN KONT DLA EWIDENCJI PODATKOW,
OPLAT I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

Przepisy ogolne

Zasady rachunkowosci oraz plan kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego opracowano na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 . Nr 208, poz. 1375, z pozn.
zm.).

1. Okreslenia uzyte w niniejszym zarzadzeniu oznaczaja:

1) inkasent — osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke organizacyjng niemajaca
osobowosci prawnej, zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go we
wiasciwym terminie do kasy urzedu lub na wlasciwy rachunek biezacy urzedu;

2) kasjer — pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzgdu;

3) komorka rachunkowosci — komorke organizacyjna w urzedzie prowadzacg rachunkowosc
podatkow:

4) naleznosci uboczne — odsetki za zwlokg, oplate prolongacyjng i koszty upomnien;

5) nalezno$¢ glowna — okreslong naleznos¢ podatkowa, optate albo niepodatkowg naleznosc¢
budzetowa, podlegajacg zaptaceniu;

6) odpis — kwote zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez organ
podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika;

7) Ordynacja podatkowa — ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa ( Dz. U.
z 2025 r., poz. 111 z pdézn. zm.);

8) niepodatkowe naleznosci budzetowe — naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami;

9) podatki — podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z
odrebnymi przepisami;

10) przypis — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika;

11) rachunek biezacy urzedu — rachunek biezacy jednostki budzetowej:

12) urzad — urzad jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Przepisy dotyczace zasad rozliczen z podatnikami stosuje si¢ odpowiednio do inkasentow,
nastepcow prawnych podatnikéw i podmiotow przeksztalconych. Jezeli w tresci przepisu
rozroznia si¢ podatnikow i inkasentow, wowczas przepisy dotyczace podatnikow odnoszg sie
do nastgpcow prawnych podatnikow i do podmiotéw przeksztalconych.

3. Zadaniem komorki rachunkowosci jest w szczegolnoscei:
1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisdéw, odpisow, wplat,




zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkow;

2) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow;

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wptat, nadplat i zalegtosci;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw, jezeli czynnosci te nie
zostaly powierzone innej komorce organizacyjnej;

6) przygotowywanie sprawozdan;

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wplat gotéwka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wyplacanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu;

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych;
9) prowadzenie ksiggi drukow scistego zarachowania, jezeli czynno$é ta nie zostata
powierzona innej komorce organizacyjne;.

4. Do udokumentowania przypiséw lub odpisow stuza:

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

b) decyzje;

¢) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

d) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;
e) odpisy orzeczen sgdu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 §1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

f) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowe;j,
stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku — w
przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek
biezgcy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

5. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuzg:

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

b) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty wplaty zalaczone
do wyciggu bankowego;

¢) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy urzedu
— na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej;

d) dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego;

€) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych
albo biezacych zobowiazan podatkowych;

f) dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 4;

g) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegolnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

h) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowe;j.




6. Do udokumentowania zwrotéw stuza:

a) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych:

b) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty, albo dokumenty wyplaty
zalaczone do wyciagu bankowego.

W przypadkach, ktore nie zostaty uregulowane w pkt. 4-6, do udokumentowania operacji
ksiegowych shuzg dowody wewngtrzne, w szczegdlnosci noty ksiggowe.

7. Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania;

2) podatnika;

3) podatku lub innego tytulu wplaty lub wyplaty:

4) wysokosci kwoty wplaty lub wyplaty;

5) w przypadku wplaty réwniez okres, ktérego dotyczy wplata;

6) data wplaty lub wyptaty (data wplaty lub wyplaty. o ktorym mowa w tym punkcie, jest
jednoczesnie data pokwitowania).

Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wplaty sa drukami Scistego
zarachowania.

Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw sScistego
zarachowania.

Whplaty gotowkowe przyjmuje i wyplat gotowkowych dokonuje kasjer w kasie.

Dla kazdego rodzaju podatku wypelnia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty albo
pokwitowanie wyplaty, co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania wplaty
otrzymuje wplacajacy, a oryginal pokwitowania wyplaty pozostaje w kasie.

Laczne zobowigzanie pienigzne stanowi tytul, na ktory wypelnia si¢ jedno pokwitowanie
wplaty.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemng prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W
zaswiadczeniu podane sa nastgpujace dane:

1) numer pokwitowania;

2) imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;
3) tytut wplaty;

4) suma wpflaty cyframi i stownie;

5) okres, ktorego dotyczy wplata;

6) data wplaty.

Dowody wplaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty lub wyptaty. W przypadku niemoznosci
zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwg naleznos¢ ksigguje si¢ wplate jako wptywy do
wyjasnienia 1 wyjasnia tytul wplaty.

Kolejnos¢ zaliczania kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na
pokrycie zaleglosci podatkowych regulujg odrebne przepisy.

Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw lub zaleglosci podatkowych, obcigzaja biezace wydatki




budzetowe tego organu, w ktérym zaleglosé figuruje.

Ewidencja podatkow jest integralng czgscig ewidencji ksiggowej Urzedu jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzgdu jako jednostki budzetowe;.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:

1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwne;j,

b) kontach analitycznych i kontach szczeg6towych ksiag pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w
art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz inkasentami w zakresie pobieranych przez nich
wplat z tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

¢) szczegdlowych.

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw w Urzgdzie Gminy Jasto korzysta sie w
szczegblnosci z nastgpujgcych kont:

KONTA BILANSOWE SYNTETYCZNE:

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy urzedu

141 - Srodki pieniezne w drodze

221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

KONTA POZABILANSOWE:

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci za zobowigzania podatnika
991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw niepodlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw

Konta analityczne prowadzi si¢ wedlug rodzajow podatkow.

Konta szczegolowe prowadzi si¢ dla poszczegolnych oséb trzecich i inkasentdw.

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

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegdtowych ewidencje
ksiegowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j.

OPIS KONT
Konto 101 — ,,Kasa”

Na koncie 101 ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za




posrednictwem kasy.

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sig:

a) wplyw gotoéwki z tytulu podatkow, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci
z tytutlu dochodéw budzetowych, lub ze strona Ma konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe

b) wplyw gotéwki z rachunku biezgcego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieni¢zne w
drodze;

Na stronie Ma konta 101 ksieguje si¢ rozchod gotowki:

a) przekazanie srodkow pieni¢znych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Whn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;

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

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strona
Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”

Na koncie 130 ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu podatkdéw, dokonywane za
posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta 130 ksigguje sig:

a) wplywy z tytulu podatkow, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta
226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wplywy $rodkow pieni¢znych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze.

Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody srodkow pienigznych zgromadzonych na tym
koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy s$rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki
pienigzne w drodze;

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

c¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strona Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 141 - ,,grodki pieni¢zne w drodze”

Na koncie 141 ewidencjonuje si¢ srodki pienigzne znajdujace si¢ miedzy kasg urzedu, a jego
rachunkiem biezacym:

Na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ pobranie srodkéw pienieznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101 — Kasa:

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

c) rozliczenia transakcji objetych karta platnicza w kasie urzgdu, w korespondencji ze strona.




Ma konta 101 — Kasa (bezgotowkowa).

Na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie srodkow pienieznych w drodze:

a) na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu;

b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa;

¢) rozliczenia transakcji objetych karta platnicza w kasie urzedu, w korespondencji ze strona.
Wn konta 101 - Kasa (bezgotdwkowa) lub 130 — Rachunek biezacy.

Konto 221 — ,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

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

b) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkdw, ktore nie podlegaja przypisaniu
na kontach podatnikow;

¢) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

d) z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat;

€) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot;

f) wplywow do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ksigguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodow budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

¢) zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli
zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z
kasy urzedu,

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -
Rachunek biezacy urzgdu, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta
101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu;

¢) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkow w
wysokosci raty naleznej za dany rok w korespondencji ze strong Ma konta 226

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Wn konta 720 - Przychody z tytulu
dochodow budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych,

¢) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strona
Whn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

d) wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

¢€) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majagtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona Wn odpowiedniego konta Urzedu:

f) konta 011 - Srodki trwale, przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy bedacych srodkami
trwalymi,

g) konta 020 - Wartosci niematerialne i prawne, przy przeniesieniu wlasnosci praw




majgtkowych,

h) konta 310 - Materialy, przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy niebedacych $rodkami trwatymi
ani prawami majatkowymi,

i) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych,

j) zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z
tytuhu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych $rodkéw na rachunek biezgcy urzgdu, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

k) przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkéw w
wysokosci raty naleznej za dany rok w korespondencji ze strong Wn konta 226.

Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wplaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane réwniez jako przypisy w kwotach
wplat dokonanych za poszczego6lne okresy.

Przypisy naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych w tym podatkéw i oplat oraz
zrealizowane wplaty tych naleznosci ksigguje si¢ w jednostce budzetowej — Urzedzie
Miejskim w Jasle na kontach 221 i 226 na koniec kazdego kwartalu, na podstawie noty
ksiggowe] wystawionej w oparciu o sprawozdania sporzadzone na podstawie szczegolowej
analitycznej ewidencji podatkowej.

Konto 226 — ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Na koncie 226 ewidencjonuje si¢ naleznosci podatkowe, ktdre zostaly zabezpieczone hipoteka
lub zastawem skarbowym:

Na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci, krétkoterminowych do
dhugoterminowych w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych;

Na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢:

a) zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondenc;ji
ze strong Wn konta 130 - Rachunki biezace urzedu,

b) zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji
ze strona Wn konta 130 - Rachunki biezgce urzedu.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Na koncie ewidencjonuje si¢ przychody budzetowe z tytutu podatkow:

Na stronie Wn konta 720 ksigguje sig:

a) odpisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych;

Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.




KONTA ANALITYCZNE I KONTA SZCZEGOLOWE

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkéw. Do kont
analitycznych prowadzi si¢ konta szczegotowe, ktére stuza do rozrachunkéw:

1) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potrgcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

4) z bankami - z tytulu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku;

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

Konta analityczne i szczegdtowe prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

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

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

Nie prowadzi si¢ szczegolowych kont podatnikéw dla oplaty targowej pobieranej przez
inkasenta.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszezegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych i
wplacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych w
ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

Na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie:

1) przypisy naleznosci,

2) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;j,

3) zwrot nadplaty,

4) wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;

Na stronie Ma konta szczegdtowego ksigguje sie:

1) odpisy naleznosci,

2) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,

3) wplaty dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

4) wplaty dokonane do kasy urzedu,

5) wygas$nigcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wilasnosci rzeczy lub praw
majagtkowych, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

6) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej,

7) zaplatg dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z
tytutu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkow na rachunek biezacy urzedu.
Ksi¢gowan dotyczacych rozrachunkéw z poszezegdlnymi inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkow, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje si¢ na
kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

Na stronie Wn konta szczegdélowego ksieguje sie:

1) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow
pokwitowan wplaty,

2) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;j;

Na stronie Ma konta szczegolowego ksieguje sie:




1) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

2) wptlaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegolnych jednostek budzetowych
z tytulu potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegdlowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegolowego ksieguje si¢ przypis jednostce budzetowej w
wysokosci kwoty potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w wynik;
2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje si¢ wplaty jednostek budzetowych z tytutu
naleznos$ci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktéorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowe;.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych bankow z tytutu
nieprzekazanych wptat dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegolowego ksieguje sie przypis bankowi w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyl rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkoéw na rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta szczegélowego ksicguje sie¢ wplaty banku z tytulu naleznodci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaplaty naleznosci podatkowe;j
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazal srodkoéw na rachunek biezacy urzedu.

KONTA POZABILANSOWE SYNTETYCZNE

Konto 990 - ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika”

Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0séb trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiggowan dokonuje si¢ jednostronnym zapisem. Przypisu dokonuje si¢ na podstawie decyzji
orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich. Wplaty dokonane przez osoby trzecie oraz
zwroty nadplat, ksieguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest
konto osoby trzeciej.

Konto 991 — ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéow
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikow”

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:
Na stronie Wn konta 991 ksigguje sig:

1) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

2) odsetki za zwlokg i1 inne naleznosci uboczne w kwocie wpltaconej;

Na stronie Ma konta 991 ksigguje sig:

1) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

2) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

3) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niedobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ jednostronnym zapisem. Do pozabilansowych kont
syntetycznych prowadzi sig:

- konta analityczne wg rodzajow podatkow

- konta szczegolowe poszczegolnych oséb trzecich i inkasentow.




Rozliczanie inkasentow

Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

Jeden dowod wplaty pobranych kwot — na rachunek bankowy urzedu lub do kasy — moze
dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie
platnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy
przychodowych.

Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty ztozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzedzie obstugujacym organ
podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktore zwraca sie
inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje sie i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrocony po catkowitym wykorzystaniu.

W przypadku gdy inkasent przestaje peni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie z przekazanych mu
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy i na
rachunek biezacy urz¢du nastepuje przed zakonczeniem pelnienia przez niego tej funkcji.

Postanowienia koncowe

Ksiegi rachunkowe dotyczace ksiggowosci podatkowej prowadzone sg za pomoca
komputera.

Dowody zrodtowe mogg mie¢ posta¢ dokumentow papierowych lub zapisoéw elektronicznych.
Zapisy elektroniczne sa zabezpieczone przed znieksztalceniem , zniszczeniem lub usunieciem
pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktorej dotyczg i opatrzone unikalnym identyfikatorem
zrodla pochodzenia.

Drukom Scistego zarachowania system automatycznie nadaje kolejny numer, a kazdy numer
jest niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie jest nadawany innemu
dokumentowi.

Zapewniona jest mozliwos¢ wydruku tredci zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych i
zawartosci zbiorow pomocowych.

W
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Zalgcznik nr 5§

do Zarzadzenia Nr 126/2025
Wéjta Gminy Jaslo

z dnia 30 wrze$nia 2025 r.

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH
W URZEDZIE GMINY W JASLE

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Jasle obejmuja:
1. ksiegi jednostki samorzadu terytorialnego (organu),
2. ksiegi jednostki budzetowej — Urzgdu Gminy

W skiad ksigg budzetu gminy wchodza:

- dziennik obrotow ksiegi glownej o nazwie "Ksigga gléwna", prowadzony przy pomocy
programu ,,Sprawny Urzad” firmy Softres ;

- konta ksiegi gléwnej prowadzone przy pomocy programu ,.Sprawny Urzad™ firmy Softres;
- konta ksiag pomocniczych (analityka), prowadzone przy pomocy programu ,,Sprawny
Urzad” firmy Softres,

- dzienniki obrotéw ksiag pomocniczych, drukowane na koniec miesigca, prowadzone w
ksiegowosci podatkowej komputerowo za przy pomocy programu ,,Sprawny Urzad” firmy
Softres.

Konta ksiag pomocniczych uzgadniane sa z zapisami kont ksiggi glownej na dzien konczacy
miesiac. Zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glownej drukowane sa na koniec kazdego
miesigca. W sklad ksigg jednostki budzetowej wchodza:

- dziennik obrotow ksiggi gldwnej o nazwie "Ksigga gtdéwna" dla ewidencji dochodéow
jednostki budzetowej

- dziennik obrotow ksiegi gléwnej o nazwie "Ksigga gtéwna" dla ewidencji wydatkow
jednostki budzetowe;j,

- dziennik obrotow ksiegi o nazwie "Ksig¢ga gtowna" dla ewidencji sum depozytowych

- dziennik obrotéw ksiegi o nazwie "Ksigga gtéwna" dla ewidencji Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

- konta ksiegi glowne;j

- konta ksiag analitycznych

Omowione wyzej ksiggi prowadzi si¢ dla jednostki budzetowej komputerowo, przy
wykorzystaniu programu ,,Sprawny Urzad” firmy BUK SOFTRES Sp. z 0.0. w Rzeszowie.

Zestawienia obrotow i sald kont ksi¢gi gléwnej drukowane sg na koniec kazdego miesiaca.
W sklad ksiag jednostki wchodza nastepujace ksiegi i ewidencje pomocnicze :

- ewidencje $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowiaca rozszerzenie
analityczne do zapisow ksiegi glownej, wedtug ilosci i wartosci jednostkowych (prowadzona

recznie, badz przy uzyciu programu komputerowego w ksiggach srodkéw trwatych — Referat
Finansowy)




- ewidencja dotyczgca wynagrodzen pracownikow — w systemie Comarch OPTIMA — Referat
Finansowy

- ewidencja gruntow, stanowigca rozszerzenie analityczne do zapisow ksiegi glowne;j,
prowadzona re¢cznie, badz przy uzyciu programu komputerowego — Ewidencja Mienia Gminy
— Referat Inwestycji i Gospodarki Mieniem,

- ewidencje pozostatych srodkoéw trwatych bedace rozszerzeniem analitycznym do Zapisow
ksiggi gtownej, stanowigcych wyposazenie, prowadzone ilogciowo i wartosciowo
(prowadzona recznie, w ksiggach inwentarzowych ) - Referat Inwestycji i Gospodarki
Mieniem,

- ewidencja wystawionych przez gming weksli w celu zabezpieczenia jej zobowigzan glownie
z tytutu zaciggnigtych kredytow i pozyczek (prowadzona recznie)

- ewidencja udzielonych przez gming poreczen (prowadzona recznie).

W przypadku realizowania przez gming zadan z udziatem $rodkéw unijnych, do zadan tych
prowadzi si¢ odrgbng ewidencje ksiggowa. Oznacza to, ze wszystkie operacje dotyczace tego
zadania ewidencjonowane sa na wyodrgbnionych wylgcznie dla tego zadania i odpowiednio
opisanych kontach analitycznych. Rowniez wszystkie dowody ksiggowe (oryginaty)
dotyczgce realizacji tego zadania winny by¢ zebrane i chronologicznie wpiete w
wydzielonych, odpowiednio opisanych segregatorach. Dokumentacja ta jest przechowywana
przez okres wskazany w umowie na realizacj¢ projektu z udzialem $rodkéw unijnych
podpisanej z instytucja zarzadzajaca.

Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksiag, prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego oraz dokonywania niezb¢dnych analiz i wydrukéw w latach pézniejszych
oraz w innych ujeciach niz wynikajace z ustawy o rachunkowosci, a takze w celu
zapobiegnigcia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez "wirusy
komputerowe" oraz zabezpieczenia przed ewentualng kradzieza, kopiuje sie bazy zbioréw na
odpowiednie no$niki oraz dokonuje si¢ ich archiwizacji co najmniej przez okresy
dziesiecioletnie.

Wyjatek stanowi projekt realizowany ze $rodkoéw Funduszu Spéjnosci dla ktérego prowadzi
si¢ odrgbny dziennik w dwoch walutach tj. w PLN i EURO. Do prowadzenia rachunkowosci
dla obstugi srodkéw pomocowych z Funduszu Spéjnosci jest plan kont, ktory zawarty jest w
odrebnym Zarzadzeniu.

Po zamknigciu ksigg rachunkowych danego roku dokonuje sie archiwizacji danych zawartych
w tych ksiggach.

Za zarchiwizowanie ksigg rachunkowych na odpowiednich do wieloletniego ich
przechowania nosnikach odpowiada pracownik Urzedu Gminy zajmujacy samodzielne
stanowisko — Informatyk, bedacy rownoczesnie Administratorem Bezpieczenstwa Informaci.

~
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Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 126/2025
Wajta Gminy Jaslo

z dnia 30 wrze$nia 2025 r.

WYKAZ I PRZEZNACZENIE PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH

UZYTKOWANYCH W REFERACIE FINANSOWYM URZEDU GMINY W JASLE

Na podstawie przepiséw artykutu 10 ust.1 pkt 3 lit. “c™ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. 2023, poz. 120 z pdzn. zm.) ustala si¢ wykaz programow
komputerowych uzytkowanych przez Referat Finansowy Urzgdu Gminy w Jasle:

o

System BeSTi@) jest to program wskazany i bezptatnie udostgpniony przez Ministarstwo
Finansow jednostkom samorzgdu terytorialnego. Stuzy do sporzadzania sprawozdan z
wykonania planu budzetu przez jednostki samorzadu terytorialnego, uchwal 1 zarzadzen
zmieniajacych budzet, dokumentéw planistycznych oraz przesylania ich do Regionalnych
Izb Obrachunkowych

Program "Platnik'' stuzy do sporzadzania raportow odprowadzanych sktadek
ubezpieczeniowych pracownikow

System Comarch OPT!MA stuzy do sporzadzania list ptac (wdrozenie: luty 2006 r.)
Program e-PFRON OffLine — aplikacja do przygotowywania elektronicznych
dokumentow do PFRON. Shuzy do przygotowywania, wypelniania i podpisywania
dokumentow, ktore nastepnie zostana przestane droga elektroniczng do PFRON przy
uzyciu internetowej aplikacji e-PFRON OnLine. Aplikacja ewidencjonuje dokumenty,
wspomaga ich wypelnianie i weryfikuje poprawnos¢ obliczen. Pozwala na wykonanie
wydrukow sktgdanych deklaracji i zwigzanych z nimi polecen przelewu.

Program bankowy ING BusinessOnLine stuzy do sporzadzania polecen przelewow
metoda elektroniczng przy pomocy komputera oraz analizy obrotow na rachunkach
bankowych

Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres - pakiet systemow
podatkowych - podatki lokalne (rolny, od nieruchomosci, lesny, transportowy) podatki
lokalne JGU (rolny, od nieruchomosci, lesny) + ksiegowos¢ podatkowa + ksiggowos$é
podatkowa JGU

1. Grunty (podatek od 0sob fizycznych)

Zaswiadczenia o gospodarstwie i zadluzeniu

OPJ (podatek od osdb prawnych)

Przelewy masowe

Symulacje podatkowe

6. Windykacja optat i podatkow

(wdrozenie: umowa nr 1.1333.6.2021 z dnia 06.10.2021 r.)

Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres - Podatek od srodkow
transportowych

(wdrozenie: umowa nr 1.1333.6.2021 z dnia 06.10.2021 r.)

Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres - Oplata od posiadania psa
(wdrozenie: umowa nr 1.1333.6.2021 z dnia 06.10.2021 r.)

Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres - Ewidencja zwrotéw podatku
akcyzowego (wdrozenie: umowa nr 1.1333.6.2021 z dnia 06.10.2021 r.)

WAL g . R
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I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres - System ewidencji i rozliczania
oplat za gospodarowanie odpadami (wdrozenie: umowa nr 1.1333.6.2021 z dnia
06.10.2021 r.)

Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Sofires - eBudzet - modut planowania
budzetu uwzgledniajgcy pracg Urzedu Gminy oraz wszystkich jednostek organizacyjnych
(pakiet zawiera podmoduty Planowanie, Umowy, Realizacja) (wdrozenie: umowa nr
1.1333.6.2021 z dnia 06.10.2021 r.)

. Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres - System finansowo - ksiegowy

z obstugg budzetu i sprawozdawczosci

1. Finanse i ksiggowos¢

2. Faktury

(wdrozenie: umowa nr 1.1333.6.2021 z dnia 06.10.2021 r.)

Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres - Analiza budzetowa - obstuga
sprawozdawczosci organu (wdrozenie: umowa nr 1.1333.6.2021 z dnia 06.10.2021 r.)
Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres - eVAT - Portal umozliwiajacy
sktadanie deklaracji VAT/ zalacznikow jednostek organizacyjnych JST do organu
nadrzednego (wdrozenie: umowa nr 1.1333.6.2021 z dnia 06.10.2021 r.)

Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres - System ewidencji i rozliczania
niepodatkowych wplywow budzetowych (wdrozenie: umowa nr 1.1333.6.2021 z dnia
06.10.2021 r.)

Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres - System obstugi kasy
(wdrozenie: umowa nr 1.1333.6.2021 z dnia 06.10.2021 r.)

Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres - Ewidencja srodkéw trwatych i
przedmiotéw w uzytkowaniu (wdrozenie: umowa nr 1.1333.6.2021 z dnia 06.10.2021
r.)

Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres - Inwentaryzacja majatku
inwentaryzacja (wdrozenie: umowa nr 1.1333.6.2021 z dnia 06.10.2021 r.)

Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres - Ewidencja mienia
komunalnego (wdrozenie: umowa nr 1.1333.6.2021 z dnia 06.10.2021 r.)

Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres - Dodatki mieszkaniowe
(wdrozenie: umowa nr 1.1333.6.2021 z dnia 06.10.2021 r.)

Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres - Kontrahent (wdrozenie:
umowa nr 1.1333.6.2021 z dnia 06.10.2021 r.)

Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres - System kadrowo-ptacowy
(wdrozenie: umowa nr 1.1333.6.2021 z dnia 06.10.2021 r.)

Modut aplikacyjny systemu RESPONS firmy Zeto Software — Ewidencja Ludnosci
(wdrozenie: pazdziernik 2010 r.)

We wszystkich powyzszych systemach przetwarzania danych stosuje si¢ zabezpieczenia
dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania oparte na systemie nazwa uzytkownika/hasto.
Kazdy posiada wiasng indywidulana nazwe uzytkownika i wlasne, znane tylko sobie, hasto
dzigki ktéremu uzyskuje dostep do stacji roboczej na ktorej zainstalowany jest system a
nastgpnie korzystajac z kolejnego zestawu danych uwierzytelniajacych, do wlasciwego
systemu przetwarzania danych.




Zalacznik nr 7

do Zarzgdzenia Nr 126/2025
Wajta Gminy Jaslo

z dnia 30 wrze$nia 2025 r.

ZASADY USTALANIA ODPISOW AKTUALIZUJACYCH WARTOSC
NALEZNOSCI W URZEDZIE GMINY W JASLE

1. Wycene bilansowa naleznosci przeprowadza si¢ na dzien zakonczenia roku obrotowego.

2. Odpis6w aktualizujacych wycene naleznosci dokonuje si¢ uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zaplaty.

3. Ustala si¢ nastgpujgce zasady dokonywania odpisow aktualizujacych w Urzedzie Gminy:

a) dla naleznosci od dhuznikow postawionych w stan likwidacji lub upadtosci — odpisu
aktualizujgcego dokonuje si¢ w wysokosci réznicy pomigdzy kwotg naleznosci wynikajacg z
ksigg rachunkowych a wartoscig gwarancji lub innego zabezpieczenia naleznosci zgloszonego
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadiosciowym,

b) dla naleznosci od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci lub
umorzenia post¢gpowania upadtosciowego gdyz majatek dtuznika nie wystarcza na pokrycie
kosztéw postepowania upadtosciowego — odpisu aktualizujacego dokonuje si¢ w pelne;j
wysokosci naleznosci,

¢) dla nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikow, w stosunku do ktorych dhuznik podnosi
zarzut co do ich wysokosci lub samego faktu istnienia — odpisu aktualizujacego dokonuje si¢
do wysokosci niepokrytej gwarancja,

d) dla pozostalych naleznosci — odpisu aktualizujacego dokonuje si¢ w petnej wysokosci
naleznosci (niezabezpieczonych), co do ktorych postepowanie egzekucyjne bylo

nieskuteczne.

4. Podstawa dokonania odpisoéw aktualizujacych naleznosdci w sytuacjach okreslonych w
punkcie 3a, 3b, 3c beda dokumenty uzyskane przez jednostke z zewnatrz:

a) w zwiazku z toczgcym si¢ postepowaniem upadtosciowym (likwidacyjnym) dtuznika,
b) w zwigzku z zarzutami dtuznika wysuwanymi w stosunku do danej naleznosci,
5. Podstawa dokonania odpisow aktualizujacych pozostate naleznosci ( punkt 3d ) beda:

a. postanowienia organow egzekucyjnych o umorzeniu postgpowania egzekucyjnego z
powodu niesciagalnosci dochodzonych kwot od dtuznika,




b. zatwierdzone do odpisu przez Wojta Gminy Jasto i Skarbnika wykazy dtuznikow (z
wyszcezegolnionymi kwotami zaleglosci), w stosunku do ktérych postepowanie egzekucyjne
przez ponad rok od daty skierowania wnioskow o egzekucje nie przyniosto pozytywnych
efektow.




Zalacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 126/2025
Wajta Gminy Jaslo

z dnia 30 wrze$nia 2025 r.

ZASADY SPORZADZANIA
SKONSOLIDOWANEGO BILANSU JEDNOSTKI SAMORZADU
TERYTORIALNEGO
W GMINIE JASLO

Celem skonsolidowanego sprawozdania finansowego jest rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej jednostek objetych konsolidacja.

Jednostka dominujgca w Gminie jest Urzad Gminy w Jasle.

Skonsolidowane sprawozdanie finansowe obejmuje bilanse jednostek nizej
wymienionych, sporzadzonych w zlotych i groszach tj.:

a) Urzad Gminy w Jasle

b) Jednostki oswiatowe w terenu Gminy Jasto

¢) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jasle

d) Gminny Osrodek Kultury w Jasle z/s w Brzysciu

¢) Gminna Biblioteka Publiczna w Jasle z/s w Szebniach

f) Samodzielny Publiczny Miejsko-Gminny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Jasle

Przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych objetych konsolidacja obowiazuja
nastepujace zasady:

1) jednolitosci w zakresie grupowania operacji gospodarczych oraz ich prezentacji w
sprawozdaniu finansowym;

2) jednolitosci metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego:
3) jednolitosci waluty, w ktorej sporzadzane sa sprawozdania;

4) jednolitego dnia bilansowego na ktory sporzadzone sg sprawozdania jednostkowe.

W procesie konsolidacji bedzie miata zastosowanie metoda konsolidacji petnej (art. 60
ustawy), ktéra polega na sumowaniu w pelnej wartosci poszczegoélnych pozycji bilansow
jednostki dominujacej i jednostek zaleznych.







5)

6)

7

Zalacznik nr 9

do Zarzadzenie nr 126/2025
Wéjta Gminy Jaslo

z dnia 30 wrzesnia 2025 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Postanowienia ogolne

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy w Jasle.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a
w szczegolnosci na podstawie:

ustawy z 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowosci ( Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z pézn.zm.),
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 1. poz. 1530 z pézn.zm.),
rozporzadzenia Ministra Finansow z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe;j klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz érodkow pochodzacych ze zrodel
zagranicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 513 z pdzn.zm.),

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoéci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2016.,
poz. 793 z pézn.zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 . w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy shuzbowej (Dz.U. z 2023 1. poz. 2190 z pozn.
zZm.),

komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz.Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84),

innych aktow prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

Postanowienia szczegolowe

I Zabezpieczenie mienia.

1. Wartosci pieniezne sa przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrong
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

2. Kasa jednostki budzetowej znajduje si¢ w wyodrebnionym i qale'zycie zabezpieczonym
pomieszczeniu na parterze w budynku Urzedu Gminy w Jasle . Srodki pieni¢zne oraz czeki

przechowywane sa w ogniotrwatym sejfie metalowym zamykanym na dwa zamki.

3. Dostep do pomieszczenia Kasy jest ograniczony.

I1 Kasjer




1. Kasjerem jest osoba posiadajaca odpowiednie wyksztalcenie, majaca nienaganng opinie,
nie karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu i dokumentom,
posiadajgca petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie,

w obecnosci Gtownego Ksiggowego. Odpowiedzialno$¢ materialna kasjera jest petna,
oczywista i jednoznaczna. Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialnogé materialng za
gotowke w kasie w momencie protokolarnego przejecia kasy. Wzor protokotu przekazania
Kasy stanowi zatgcznik ,,A” do Instrukcji Kasowe;j.

3. Kierownik jednostki zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej

w jednostce, zawartymi w niniejszej instrukcji. Fakt ten kasjer potwierdza skladajac:
adnotacje o tredci:

- .,Oswiadczam, Ze zostatem(tam) zapoznany(a)

z instrukcja kasowg oraz zobowigzuje sie do jej stosowania.”

- datg

- wlasnorgezny podpis.

III Ochrona srodkéw pienieznych.
1. Srodki pieni¢zne sg przechowywane w warunkach zapewniajgcych ich nalezyta ochrone.

2. Do sejfu metalowego jest tylko jeden komplet kluczy, ktéry protokolarnie, w obecnosci
Glownego Ksiggowego otrzymuje kasjer w momencie przyjmowania kasy.

3. Do pomieszczenia w ktérym znajduje si¢ Kasa sg dwa komplety kluczy — jeden posiada
kasjer, drugi znajduje si¢ w depozycie bankowym.

IV Transport i przenoszenie §rodkow pieni¢znych

1. Jednostka posiada umowe z Bankiem prowadzacym obstuge bankowa budzetu Gminy
Jaslo, z ktérej wynika, ze Bank nie zapewnia bezplatnego transportu gotowki w kazdy dzien
roboczy z Kasy do siedziby Banku, a takze z siedziby Banku do Kasy Urzedu.

2. W przypadku koniecznosci pobrania gotowki kierownik jednostki deleguje do banku
kasjera.

V' Rozliczenia pieni¢zne w formie gotowkowej

1. Rozliczenie pieniezne w formie gotowkowej odbywa sie przez wreczenie gotowki, czeku
gotowkowego badz przekazanie gotowki przekazem pocztowym.

Obstuga kasowa w zakresie wplat i wyplat gotdwkowych prowadzona jest przy pomocy
programu komputerowego Modut aplikacyjny systemu Sprawny Urzad firmy Softres.
Dowodem wplaty gotéwki jest wydruk pokwitowania. Oryginat pokwitowania ktory jest
podpisywany i pieczetowany pieczatka URZAD GMINY JASLO otrzymuje wplacajgcy.
Kopie pokwitowan z danego dnia sg opisywane na pierwszej stronie ,,Kwitariusz
przychodowy serii ..... odnr...donr...zdnia........ ” 1 podpisywane przez kasjera na
ostatniej stronie cigglego wydruku komputerowego. Do wydruku z danego dnia dolgczane sg




dowody wplat gotéwki do banku. Program odrgbnie ewidencjonuje tytuly wplat. Blednie lub
niewlasciwie wydrukowane pokwitowanie nie moze by¢ poprawione a jedynie uniewaznione
(anulowane). Na raporcie kasowym z danego dnia umieszczone sa: data wplaty, nazwisko i
imie (nazwa) wplacajacego, adres wplacajacego, tytul wplaty oraz kwota a takze nr
pokwitowania. Do kazdego raportu dolaczany jest dowod wplaty gotowki do banku.

W przypadku awarii programu komputerowego wplywy gotowki do kasy
dokumentowane sg pokwitowaniami z kwitariusza przychodowego K-103. Pokwitowania
wystawiane sa w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginat otrzymuje wplacajacy, kopi¢ dofacza
sie do raportu kasowego za$ druga kopia pozostaje w grzbiecie kwitariusza. Pokwitowanie
wystawia kasjer lub upowazniony pracownik. Pokwitowania i odbitki nie mogg by¢
przerabiane i poprawiane. Bledne lub niewtasciwie wypetnione pokwitowania winny by¢
uniewaznione przez przebitkowe skreslenie i zamieszczenie wyrazu ,,uniewazniono” lub
,.,anulowano” wraz z podpisem osoby dokonujacej uniewaznienie. Odprowadzanie do banku
zainkasowanych sum nastepuje w dniu ich pobrania, a najp6zniej w dniu nastgpnym.

Podstawa dokonywania wyplat z kasy i wystawiania czekéw gotowkowych na podjecie gotowki z
banku sa dowody stanowiace podstawe do wyplaty:

a) rachunki;

b) faktury:

¢) listy platnicze;

d) pisemne decyzje ustalenia pogotowia kasowego, itp.

W celu realizacji niezbednych wydatkéw biezacych, w drodze odrgbnego zarzadzenia, Wojt
Gminy ustala wysoko$¢ pogotowia kasowego. Pogotowie kasowe zostalo ustalone w
wysokosei 10.000,00 zt (stownie: dziesigé tysigcy ztotych 00/100).

Pogotowie kasowe podlega odprowadzeniu do banku najp6zniej

w ostatni roboczy dzien roku budzetowego.

2. Operacje kasowe mogg by¢ dokonywane tylko na podstawie dowodéw kasowych
przychodowych i rozchodowych. Po otrzymaniu dowodow kasowych rozchodowych kasjer
obowigzany jest sprawdzi¢ czy dowody te odpowiadaja wymogom Instrukcji Obiegu i
Kontroli dowodow ksiegowych w Urzedzie Gminy w Jasle. Dowody nie zatwierdzone do
zaplaty przez osoby upowaznione nie mogg by¢ przyjete przez kasjera do realizacji.

Jezeli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wiecej dowodami,
wowczas Glowny Ksiggowy ustala, ktory dowaod stanowi podstawe do wyplaty. Dowody
/kopie dowodow/ nie stanowigce podstawy do wyplaty podlegajg skasowaniu przez
umieszczenie na nich zapisu ,,nie stanowi podstawy dokonania wyplaty”. Osoba odbierajaca
gotowke lub czek potwierdza odbidr naleznosci przez wypelnienie i podpisanie na dowodzie
nastgpujacej tresci:
sKwote zl ............. slownie .............. zl otrzymalem gotowka, czekiem Nr ........... dnia
........ podpis.”

W celu zmniejszenia pracochtonnosci mozna stosowac pieczatki z

odpowiednig trescia.
Jezeli dowod opiewa na wigcej niz jedna osobg wowczas kazdy odbiorca kwituje na tym
dowodzie odrebnie odbior gotowki.
4. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat 1 wyplat gotéwkowych dokonywanych w
danym dniu kasjer uyymuje w kolejnosci ich realizacji w raporcie kasowym. Po zakonczeniu
wplat 1 wyplat kasjer podpisuje raport i przekazuje wraz z pelng dokumentacja do
ksiggowosci. Raporty kasowe prowadzone sa oddzielnie dla kazdego rachunku bankowego.
Raporty kasowe sg rowniez prowadzone dla ewidencji sprzedazy oplaty skarbowej. W razie
gdy liczba wpflat i wyplat gotowki w poszczeg6lnych dniach jest niewielka, raporty kasowe
moga obejmowac okresy kilkudniowe, powinny by¢ dokonywane chronologicznie z




podziatem na poszczegoélne dni dokonania wptat lub wyplaty, z tym, ze nalezy sporzadzié
raport kasowy na koniec kazdego miesigca.

VI Dokumentacja obrotu gotéwkowego
1. Zaliczki.

Wyplata zaliczki nastgpuje na podstawie:

- wniosku o wyplate zaliczki zatwierdzonego do wyplaty,

- wniosku o wyplate zaliczki wedtug polecenia wyjazdu stuzbowego zatwierdzonego do
wyplaty.

Rozliczenie zaliczki nastgpuje w ciagu 7 dni od daty pobrania zaliczki. Do rozliczenia
zaliczki nalezy dotaczy¢ zatwierdzone do wyplaty rachunki lub faktury. Réznice wynikajaca z
rozliczenia nalezy wplaci¢ lub podjgé¢ z kasy w dniu rozliczenia zaliczki.

Kwoty zaliczek nie wyptacone w terminie podlegaja potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia.

2. Rachunki kosztow podrozy.

Rachunki kosztow podrézy sprawdzone i rozliczone wraz z zalgeznikami jakie s3 wymagane
w mysl obowiazujgcych przepiséw i po zatwierdzeniu do wyplaty, skladane sa w kasie
Urzedu do realizacji w ciagu 7 dni od czasu zakonczenia podrozy shuzbowej.

3. Wynagrodzenia i swiadczenia 7 ubezpieczenia spolecznego.

W oparciu o dokumenty okreslajace wysokos¢ wynagrodzenia miesigcznego sporzadzana jest
lista ptac i prowadzona karta wynagrodzen dla kazdego pracownika. Swiadczenia z tytutu
ubezpieczen spotecznych naliczane i wyptacane sa pracownikom po przedtozeniu
odpowiednich dokumentéw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami. W listach plac
ksiggowos¢ dokonuje potracen udokumentowanych tytutami wykonawezymi, sgdowymi lub
administracyjnymi oraz oswiadczeniami pracownikéw upowazniajacymi do odebrania
potrgcen. Wyplaty wynagrodzen z kasy dokonuje si¢ w dniu 28 kazdego miesigca lub w
przeddzien jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym. Wyplaty wynagrodzen przelewem
dokonuje si¢ w takim samym terminie jak przy wyplacie gotowkg. Wyplaty wynagrodzen z
kasy za miesigc grudzien dokonuje si¢ w dniu 20 grudnia lub w przeddzien, jezeli jest to dzien
wolny od pracy.

4. Wynagrodzenia za prace zlecone.

Na prace dorazne nie przewidziane w planie zatrudnienia, ze wzgl¢du na niewielkie rozmiary,
zawiera si¢ umowe — zlecenie lub umowe o dzieto.

Faktura lub rachunek wystawiana jest przez osobe wykonujacg prace. Kazda faktura lub
rachunek za wykonang prac¢ podlega kontroli w ogdlnie obowigzujgcym trybie. Wymagane
jest potwierdzenie wykonania pracy i zatwierdzenie do wyplaty. Z kazdego wynagrodzenia,
zarowno osobowego jak i1 za umowe zlecenia lub o dzielo potracany jest podatek lub zaliczka
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych i odprowadzany do Urzedu Skarbowego.
Naliczane sa takze i odprowadzane przewidziane przepisami sktadki na ubezpieczenie
spoteczne.

5. Czeki gotowkowe.




Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbior

w grzbiecie ksiazeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem
wynikajaca z tego wyciagu polega sprawdzeniu porownawczemu z kwota ujeta w raporcie
kasowym.

Kontrole nad czekami sprawuje kasjer. Powinny by¢ one przechowywane w kasecie
metalowej, tak jak srodki pienig¢zne.

W przypadku biednego wystawienia czeku nalezy go przekreslic (po przekatnej) i umiescic
adnotacie .ANULOWANO”, Kasjer jest zobowiazany do przechowywania anulowanych
czekow.

6. Rachunki i faktury zakupu materiatow i ustug.

Wyplata gotowki za drobne zakupy materiatow i ustug nastgpuje na podstawie
zatwierdzonych dokumentow Zroédtowych.

Jezeli okreslone operacje gospodarcze udokumentowane sg wigcej niz jednym dowodem,
wowczas glowny ksiggowy lub upowazniony pracownik ksiggowosci ustala, ktory stanowi
podstawg do wyplaty.

Dowody lub kopie dowodow nie stanowiace podstawy do wyptlaty podlegaja skasowaniu
poprzez umieszczenie napisu .,nie stanowi podstawy dokonania wyptaty™.

VII Falszywe znaki pieni¢zne

W przypadku przedlozenia w kasie jednostki fatszywych lub budzacych watpliwosci, co do
ich autentycznosci, znakéw pienigznych (banknotow lub monet) kasjer zobowigzany jest
zawsze znaki taki zatrzymaé, sporzadzajac stosowny protokot na tg okoliczno$é. Prawidiowo
sporzadzony protokét powinien zawiera¢ nastgpujace dane:

- nazwe i siedzibe jednostki zatrzymujace]j znaki pieni¢zne,

- liczbe porzadkowa protokotu,

- date jego sporzadzenia,

- nazwe i adres jednostki przedstawiajgcej zakwestionowane znaki pienig¢zne,

- nazwisko, imie i stanowisko stuzbowe pracownika dzialajacego

w imieniu tej jednostki,

- w przypadku osoby fizycznej dzialajacej we wiasnym imieniu nalezy wskaza¢ jej imig i
nazwisko oraz adres zamieszkania,

- warto$¢ nominalna i date emisji zatrzymanego znaku pienig¢znego,

a w przypadku gdy jest to banknot — rowniez serig i numer,

- podpis osoby zatrzymujacej dany znak pienigzny,

- podpis i numer dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢
osoby, ktora zatrzymane znaki przedstawila.

Protokét z zatrzymania fatszywych lub budzacych watpliwosci znakow pienig¢znych
sporzadzany jest w trzech egzemplarzach.

Oryginal protokotu wraz z zatrzymanym znakiem pienigznym przesylany jest niezwlocznie
wiasciwej terytorialnie jednostce policji. Drugi egzemplarz jako pokwitowanie otrzymuje
osoba, ktora przedtozyta zatrzymany znak pienigzny. Trzeci egzemplarz pozostaje

w jednostce.

Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieni¢zny zostal sfalszowany przez
osobe przedstawiajaca lub jezeli zachodzi przypuszczenie, ze osoba ta Swiadomie




wprowadza w obieg falszywe znaki pieni¢zne, kierownik jednostki, zobowiazany jest
natychmiast wezwaé policje.

W przypadku gdy nie mozna ustali¢, przez kogo fatszywy lub budzacy watpliwosci, co do
autentycznosci, znak pieniezny zostat przedtozony kasjer jest zobowiazany taki znak
zatrzymac 1 sporzadzi¢ protokot.

W protokole tym powinny zosta¢ zawarte nastepujace informacje:

- nazwa i adres jednostki przedstawiajacej zakwestionowane znaki pieniezne,

- nazwisko, imig i stanowisko stuzbowe pracownika dziatajacego

w imieniu tej jednostki,

- w przypadku osoby fizycznej, dzialajacej we wlasnym imieniu, wskaza¢ nalezy jej imie i
nazwisko oraz adres zamieszkania,

- wartos¢ nominalna i data emisji zatrzymanego znaku pienieznego,

a w przypadku gdy jest to banknot — réwniez serie i numer.

W takim przypadku stosowny protokét sporzadzany jest w dwéch egzemplarzach, z ktérych
oryginal wraz z zatrzymanym znakiem przekazywany niezwlocznie wlasciwej terytorialnie
jednostce policji a drugi egzemplarz zatrzymywany jest w aktach jednostki.

VIII Obsluga Kkart platniczych

1. Kasa przyjmuje wpfaty kartami platniczymi na zasadach okreslonych niniejsza instrukcja
oraz na zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminali platniczych. Kasa nie
dokonuje operacji uznaniowych z uzyciem kart platniczych, ani innych ustug, ktére
potencjalnie mogg by¢ wykonywane za posrednictwem kart platniczych.

2. Kasjer winien zapozna¢ sig z trescig umowy z operatorem terminala platniczego oraz
wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczefistwa obrotu kartowego oraz zasad postugiwania
si¢ terminalem kart ptatniczych, oraz przestrzega¢ postanowien tam zawartych.

3. Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala kart platniczych.

4. Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie kartowym, w szczegdlnosci w
zakresie:

a) weryfikacji stanu i autentycznosci karty;

b) werytikacji podpisu na karcie, a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza;

¢) kontroli transmisji transakcji z terminala kart platniczych do operatora i potwierdzenia tej
transmisji odpowiednim wydrukiem;

d) innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi terminali
platniczych i instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.

5. Kasa ma przyporzadkowany jeden terminal kart ptatniczych.

6. Obstuga transakcji kartami platniczymi odbywa si¢ dwupoziomowo, to jest z jednoczesnym
wykorzystaniem systemu KASA i terminala kart platniczych.

7. Do obstugi transakcji kartami ptatniczymi w systemie Kasa stuzg odrebne dokumenty
kasowe, ktorymi sg:

a) Raporty transakcji kartami platniczymi, ktore tworzy sie na bazie wykazu raportow
kasowych, z tym ze ich symbol poprzedza litera ,,K”, a nazwe uzupetnia sie dopiskiem karty
platnicze”. Raport transakcji kartami platniczymi sporzadza si¢ na zasadach okreslonych dla
raportow kasowych, przy czym stuzy do ewidencji wszystkich dowodéw ,. KPK” potwierdzen
zaplat kartg platniczg, dokonywanych przez kasjera w danym dniu i nie zawiera dowodéw
rozchodowych. Raporty te nie podlegaja zasadzie ciaglosci sald, przez co nalezy rozumieé, ze
saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze zerowe.

b) Dowody ,.KPK™ — potwierdzenia zaplaty karta platnicza sa sporzadzane na zasadach
okreslonych dla dowodéw KP.




W dowodzie KPK wpisuje si¢ dodatkowo numer potwierdzenia transakcji z terminala kart
platniczych.

8. Kasjer przyjmujac wplate karta ptatnicza wprowadza transakcje do terminala kart
platniczych i realizuje za jego posrednictwem transakcj¢. W przypadku prawidiowej
transakcji, sporzadza dowdd KPK i wydaje klientowi oryginat dowodu wraz z
potwierdzeniem z terminala kart platniczych (odcinek dla klienta). Kopi¢ dowodu KPK i
potwierdzenie z terminala kart ptatniczych (odcinek dla wystawcy) zalacza do raportu
transakcji kartami platniczymi. Jezeli klient zamierza dokona¢ kilku odrgbnych wptat,
zalecana jest ich taczna realizacja jedna transakcja na terminalu kart platniczych, przy czym
transakcje te potwierdza si¢ odrgbnymi indywidualnymi dla poszczegolnych zaplat dowodami
KPK. Transakcje mozna grupowac wylgcznie w obrgbie jednego docelowego rachunku
bankowego, zatem faczna realizacja transakcji dotyczy wylacznie przypadku gdy kilka wplat
dotyczy pojedynczego rachunku bankowego (np. optaty skarbowej, lub rachunku dochodow
podatkowych, lub rachunku dochodow Skarbu Panstwa, itp). Potwierdzenie z terminala
zalacza sie do jednego z dokumentéw KPK, a fakt ten odnotowuje sig¢ w tresci pozostatych
dokumentow KPK sporzadzonych do tej transakcji.

9. Nastepnego dnia roboczego po dniu, w ktérym dokonano transakcji z wykorzystaniem
terminala kart ptatniczych dokonuje si¢ kontroli transmisji danych z terminala kart
platniczych do operatora terminala.

Kasjer zobowiazany jest sporzadzi¢ raport transakcji z terminala kart platniczych, celem
rozliczenia dokonanych transakcji.

Raport nalezy zweryfikowa¢ z raportami transakcji platniczych z systemu ksiggowego i
zweryfikowac ich zgodnos¢. W przypadku nieobecnosci kasjera, ktory dokonywat transakcji
na terminalu w dniu poprzednim, czynnosci powyzsze dokonywane sg przez osobe
zastgpujaca kasjera.

Postanowienia koncowe

1. Inwentaryzacja w kasie przeprowadzana jest raz na rok. Inwentaryzacji dokonuja
pracownicy upowaznieni przez Kierownika Jednostki (Zarzadzenie o inwentaryzacji rocznej).

2. Na wniosek Glownego Ksiegowego Kierownik Jednostki moze zarzadzi¢ kontrole kasy. Z
przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokot.

W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w kasie o nieustalonej przyczynie, nadwyzke
przyjmuje si¢ na podstawie dowodu wplaty do kasy i odprowadza na rachunek bankowy.

W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wplacony przez
pracownika prowadzgcego kasg. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy
przestepstwa nalezy bezzwlocznie powiadomic¢ powolane do tego organa. W przypadku gdy
tego typu niedobory zauwazy kasjer, powiadamia niezwlocznie kierownika jednostki, a ten
odpowiednie organy.

3. W gospodarce kasowej w zakresie nie uregulowanym niniejsza instrukcja maja
zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa i ustalenia Kierownika Jednostki.




Zalacznik ,,A”

do Instrukeji Kasowej

Jasto, dnia ..o
Protokél Nr ............. fovisearsissvan
4TS 1 na okolicznos¢ przekazania kasy Urzedu Gminy w Jasle.
Przekazujacy(@): ..o,
Przemujacy(@): ..o
Stan kasy:
1. Sl potom W ARSI . .oy
(STOWNIE: Lo )
RAZEME: .ouommsasssrimusmasssvensisaamss
Jest zgodny z raportem kasowymnr ................ Joorieeenriarininns Zdnia oo,
Jest zgodny z raportem kasowym nr ................. Yesssmmniming A 01|
Jest zgodny z raportem kasowymnr ................ K B s
Jest zgodny z raportem kasowym nr ................  AT—— s 1111 TR ———
Jest zgodny z raportem kasowymnr .................  SE—— /11 1 1 D
Jest zgodny z raportem kasowym nr ..............  S— =R - 7 SR,
Jest zgodny z raportem kasowymnr ................. S Zdnia .o
Jest zgodny z raportem kasowymnr ................ Lo Zdnia .o
2. Druki $cistego zarachowania:
a) Kwitariusz przychodowy K-103 seria ........ od Nr ., do
T osssssiossasasmonssiiin Ostatni wykorzystany Kwit nr ...........cc.ccooov..e. na Kwote ........ccocooevene. w dniu
.......................... S |




b) Kwitariusz przychodowy K-103 seria ........ o1 G 1| P ————— do

BE oo Ostatni wykorzystany kwit nr .................... N JOVOE s w dniu
.......................... [ ooz b A

¢c) Kwitariusz przychodowy K-103 seria ........ od Nr do
11 O Ostatni wykorzystany kwit nr ... na kwote ..., w dniu
.......................... T T pw—

d) Kwitariusz przychodowy K-103 seria ........ od NI do
¢ | Ostatni wykorzystany kwit nr ... na kwotg ... w
10 | SORPE——_— [ s s sy )

e) Kwitariusz przychodowy K-103 seria ........ o7 I o | S S do
151 SRR Ostatni wykorzystany kwit nr ... i) R w dniu
.......................... [ cornmmmromsmramsmmsmoosmemussmssassesmse messmesss SRR BT rin)

Pozostalo ... kwitariuszy.

Stan gotowki i drukéw w Kkasie jest zgodny =ze stanem ewidencyjnym

i faktycznym.

Przekazujacy(a) Glowny Ksiggowy Przejmujacy(a)

Potwierdzam przekazanie kompletu kluczy do sejfu metalowego oraz do pomieszczenia kasy.

Przekazujacy(a)

Potwierdzam odbiér kompletu kluczy do sejfu metalowego oraz do pomieszczenia kasy.

Przejmujacy(a)

W

Woiciechl p; ¢







Zalacznik nr 10

do Zarzadzenia Nr 126/2025
Wijta Gminy Jaslo

z dnia 30 wrzes$nia 2025 r.

Instrukcja wewnetrzna
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksi¢gowych
w Urze¢dzie Gminy Jaslo

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisoéw ogolnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie obiegu i kontroli
dokumentéw, a w szczegolnosci na podstawie:

L

2.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 1. , poz. 1153

z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2023 r., poz. 120 z pozn.
zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2024 r., poz. 1530
z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1129 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2025 r., poz.
775 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie wysokosci naleznosei przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej
(Dz.U. z 2023 r., poz. 2190, z p6zn. zm.),

Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 31 lipca 2000 r.
w sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytulu zwrotu kosztow podrézy stuzbowych
radnych gminy (Dz.U. z 2000 r., Nr 66, poz. 800, z p6zn. zm.).

§2

1. Cel oraz zakres instrukcji wewnetrznej obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksi¢gowych.

Ustalenie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow jest jednym z elementow kontroli
wewngetrznej jednostki. Instrukcja wewnetrzna obiegu i kontroli dokumentdéw stanowi
instrument organizacji kontroli wewnetrznej i ma na celu uregulowanie zasad wystawiania,
obiegu, rozliczania, akceptowania i kontroli dowoddéw finansowo-ksiggowych, a co za tym
idzie — zapewnienie rzetelnosci ksiag rachunkowych 1 sprawozdan finansowych.

2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:

— Polityka rachunkowosci 1 zakladowy plan kont,

— Instrukcja gospodarowania drukami scistego zarachowania,

— Instrukcja inwentaryzacyjna,




— Instrukcja kasowa.

§3

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to urzad gminy,

— Kkierowniku jednostki — oznacza to W¢jta Gminy Jasto,
— ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy.

§4

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:

1. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej

1.

lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd stanowi
podstawe do dokonania zapiséw ksiegowych.

. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji:

kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub
bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplat, przedptat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny sktadnikow
majatkowych i réznych rozliczen warto$ciowych.

. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan finansowych i

przeszacowan.

§5
Cechy dowodu ksiegowego.

Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

— dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w

danym miejscu lub w czasie),

— trwalo$¢ wpisane;j tresci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu

lub wyblaknigciu z uptywem czasu),

— rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,

realnie istniejacy),

— kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajace

co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym

dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),




— chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

— systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjno$é¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody podtaczone pod wyciag bankowy
winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiggowym),

— poprawnos$é formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcjg),

— poprawnos$é merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

— poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym 1
zasadami matematyki),

— podmiotowo$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

§6
Funkcje dowodu ksiggowego.
Dowdd ksiegowy winien spelnia¢ nastepujace funkcje:

— funkcja dokumentu — prawidlowo wystawiony dowod 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 warto$ciowym lub ilosciowym — jest
to dowod w sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

— funkeja kontrolna — pozwala na kontrolg analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7




1. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksi¢gowe, stwierdzajace
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dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

— zewnetrzne obcee — otrzymane od kontrahentow,

— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
— wewngtrzne — dotyczace operacji wewngtrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow rachunkowych mogg
by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbioreze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy — stuzace do korekt dowodow obeych lub wlasnych
zewnetrznych - sprostowania zapisow lub stornowan,

3) zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
(dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania blednego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, oraz w innych przypadkach wynikajacych ze
stosowanej techniki ksiegowosci).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodow zastepezych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie wolno stosowa¢ dowoddw zastgpezych przy operacjach,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow ustug (VAT).

5. Szczego6lnym rodzajem dokumentu wlasnego jest polecenie ksiggowania — PK. Polecenie
ksiggowania jest wystawiane w celu udokumentowania tych zapisow ksiegowych, ktore
nie mogg by¢ udokumentowane ani dokumentem wewnetrznym ani dokumentem
zewngtrznym, badz tez, gdy chodzi o zebranie danych z r6znych dokumentow dla
sporzgdzenia zapisu zbiorczego.

6. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiegowych sporzadzonych rgcznie, maszynowo i komputerowo.

Po rozpoczgciu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim
moga nastgpic¢ rowniez za posrednictwem urzadzen tacznoscei lub magnetycznych
nosnikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg
one trwale czytelng posta¢, odpowiadajacg tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie
stwierdzenie zrodia pochodzenia kazdego zapisu.

§8
Zasady sporzgdzania dokumentu do ksiggowania:

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien :
1) by¢ sporzadzony wg ustalonego wzoru,




2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposdb trwaty, wypelniony czytelnie, recznie
(piorem, dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupetnieniu,

3) by¢ kompletny, a tresc i liczby w poszczego6lnych rubrykach (polach) winny byé nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

4) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypehione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych i kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z
operacji, ktorg dokumentuje,

6) zawierac¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach,
7) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),

8) posiada¢ numeracje¢ kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi by¢ ciggla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

9) w przypadku dowodow ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentéw zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym
prawidlowo wypehione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapisow zrodlowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez
wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,
12) bledy w dowodzie ksiggowym wewngetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i
parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyft,

13) sporzadzanie faktury VAT oraz faktur korygujacych, musi by¢ zgodne z przepisami
ustawy VAT 1 wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do tej ustawy,

14) moga by¢ stosowane skroty 1 symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie
znane.

2. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wiecej niz jeden
egzemplarz dowodu, kierownik jednostki ustala sposob postepowania z kazdym z nich i
wskazuje, ktory dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg dokonania zapisu.

3. Kazda operacja podlega kontroli wewnetrznej, ktéra ma na celu stwierdzenie legalnosci,
gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci i terminowosci poniesionego wydatku. Fakt ten
potwierdza si¢ na dowodzie ksiggowym (fakturze, rachunku, nocie ksiegowej).

§9

Tresé¢ dowodu ksiggowego.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci, kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

— okreslenie rodzaju dowodu,

— okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

— opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
 dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data — takze date

sporzadzenia dowodu;




e podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
majatkowe,

» stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksigegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania (dane te na
dowodzie ksiegowym nanoszone sg w momencie dekretacji na podstawie
Zaktadowego Planu Kont),

o numer identyfikacyjny dowodu,

e podpisy 0sob sprawdzajgcych dowod pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, a takze podpisy oséb zatwierdzajacych dowdd do realizacji.

2. Dowody ksiegowe, zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, musza byc¢ :

— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja,
— kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1

—wolne od btedéw rachunkowych.

3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek, a
bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem, chyba, ze
inne przepisy stanowig inaczej .

4. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr .

5. Dowad ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci

na walute polska, wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

§10
Rodzaje dowodow ksi¢ggowych.

1. Dowodyv bankowe:

— bankowy dowdd wplaty— stosowany jest przy wplatach gotéwki na rachunek wiasny lub
obcy. Wypelnia go kasjer.

Dowod wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym.

— polecenie przelewu — podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu
podlegajacy zaplacie (faktura, rachunek lub innym dowdd ksiegowy).

Przelewy realizowane sg za pomoca systemu bankowosci elektronicznej ING Bussines
OnLine przez pracownika Referatu Finansowego, po zatwierdzeniu i podpisaniu
przez upowaznione osoby, wskazane w ,.Karcie wzorow podpisow™.

— wyciggi z rachunkéw bankowych — otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych
sprawdzane sg przez pracownika komorki ksiggowosci w Referacie




Finansowym (skarbnika gminy), wraz z zalagczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z bankiem obstugujacym rachunek.

— czek gotéwkowy — wystawiaja go upowaznieni pracownicy Referatu Finansowego w
jednym egzemplarzu, a nast¢gpnie podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami zlozonymi w banku. Osoba otrzymujgca czek winna pokwitowaé
odbior czeku w ksigzce drukdw scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu
bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciaggu, podlega sprawdzeniu z
kwota ujeta w raporcie kasowym. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk,
itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO™ wraz
z datg i podpisem osoby, ktora go anulowata. Anulowany czek pozostaje w ksiazce drukow
Scistego zarachowania,

—umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w
banku, z ktorym zawarto umowe lokaty terminowej,

—wyciagg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik Referatu Finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na
wyciggu z zawartag umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych
odsetek z zawarta umowa (wzory i symbole dowodow okreslajg banki).

2. Dowodami kasowymi s3:

1) dowdd wplaty (kasa przyjmie),

2) dowod wyplaty (kasa wyplaci),

3) raport kasowy,

4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

6) czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),

7) bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
8) kwitariusze przychodowe K 103.

3. Dowody wlasne dotvczace wyplat naleznosci:

1) lista ptac pracownikow — oryginal,

2) lista zasitkow z ubezpieczenia spolecznego — oryginal,

3) lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat,

4) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,

5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,

6) rachunek za wykonang pracg zlecona lub lista wynagrodzen bezosobowych,

7) listy wyplat diet radnych, soltysow i cztonkow komisji ds. przeciwdziatania alkoholizmowi
— oryginal,

8) listy ptac czlonkéw komisji wyborczych i zwroty kosztéw przejazdu cztonkéw komisji
wyborczych — oryginal,

9) delegacje stuzbowe pracownikéw wiasnych — oryginal,

10) ryczalty za uzywanie samochodu do celéw stuzbowych — oryginat,

11) lista wyplat diet dla cztonkéw OSP za udzial w akcjach — oryginat.

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:
1. przyjecie srodka trwalego w uzywanie oraz zwigkszenie wartosci srodka trwatego —
oryginat (symbol OT),
2. zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),
2. protokot zdawcezo-odbiorezy srodka trwalego — oryginat (symbol PT),
4. przekwalifikowanie pozostatego srodka trwalego na srodek trwaly — oryginat,




™

likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),

oddanie w administrowanie srodka trwatego — oryginat (symbol PT),

7. zestawienie zbiorcze umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i1 wartosci
niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikow majatku trwatego — oryginat,

8. protokot szkodowy srodka trwalego — oryginal,

9. protokot potwierdzajgcy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat,

10. llledaC_]a pozostatego srodka trwalego w uzywaniu — oryginatl (symbol LW),

11. zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwalego w uzywaniu — oryginal.

S

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1) nota ksiggowa (zewnetrzna) — kopia,

2) nota ksiegowa (wewngtrzna) — oryginat,
3) polecenie ksiggowania — oryginal,

4) nota obcigzeniowa — oryginal,

5) nota uznaniowa — oryginatl,

Dowody ksiegowe rozliczeniowe sporzadza Referat Finansowy na biezaco, na drukach
ogolnie dostepnych lub zastepezych.

6. Druki $cislego zarachowania:

kwitariusze przychodowe — K 103,
arkusze spisu z natury,

dowody ksiegowe kasa wyptaci — KW,
dowody ksiegowe kasa przyjmie - KP.

0! bl =

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionego pracownika w Ksigdze drukow $cistego
zarachowania zgodnie z Instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania w
Urzedzie Gminy Jasto, stanowiacg zatgcznik nr 11. Inwentaryzacj¢ drukoéw nalezy
przeprowadzaé na koniec kazdego roku.

§11
Zasady obiegu dowodow ksiegowych.

1. Obieg dokumentdw ksiggowych w jednostce jest scisle zwigzany ze strukturg
organizacyjng Urzedy Gminy Jasto.

2. W sprawdzeniu dowoddw biorg udziat pracownicy wlasciwego referatu lub zajmujacy
samodzielne stanowisko pracy, na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazania
dokumentoéw pomigdzy poszczegolnymi referatami badz stanowiskami. W ten sposob
powstaje tzw.obieg dokumentow ksieggowy ch,ktory obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia (w przypadku dowodow zewnetrznych wlasnych i
wewngtrznych), wzglednie wpltywu do jednostki (w przypadku dowodow ksiggowych
zewnetrznych obcych) az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.
Poszczegdlne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu.

3. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sig
najkrétszg drogg. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady obiegu dowodow
ksiggowych:




— zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomiedzy referatami
jednostki badZ samodzielnymi stanowiskami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania
dokumentow przez poszczegolne referaty lub samodzielne stanowiska,

— zasada systematycznosci — wykonywanie czynno$ci zwiazanych z obiegiem dokumentow
w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomylek,

— zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,
— zasada odpowiedzialnos$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow,

przekazywanie dokumentéw tylko do tych referatow lub samodzielnych stanowisk pracy, ktore
istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu — poszczegolne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszajg
ciagly ruch obiegowy.

§12

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:

— listy plac pracownikow,

— listy plac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

— listy ptac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,

— listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

— listy wyptat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, o dzielo (lista
wynagrodzen bezosobowych) itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang

pracg.

2. Listy plac sporzadza pracownik Referatu Finansowego w dwoch egzemplarzach (oryginat i
kopia), na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to
pracownikow jednostki) 1 sprawdzonych dowodoéw zrédtowych wymienionych w pkt. 1.
Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

— okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

— nazwisko i imig pracownika,

— sumg¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac,

— sumg potracen z podzialem na poszczegoélne tytuly,

— sumg zasitku z ubezpieczenia spolecznego,

— laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy plac sg:

1) akt powolania lub wyboru,

2) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, pisma
okreslajace wysoko$¢ nagrod,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez kierownika
jednostki zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,
6) rachunek za wykonang prace,

7) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia.




4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia pracownik do spraw
organizacyjnych i kadrowych na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 67 wystawia lub rejestruje i przekazuje do Referatu
Finansowego wlasciwy pracownik jednostki wg zakresu czynnosci.

5. Na prace dorazna, nie przewidziana w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na pracg zlecong (umowa
zlecenie, umowa o dzielo). Umowg o prace zlecona sporzagdza w dwoch egzemplarzach
pracownik zlecajacy pracg z przeznaczeniem: oryginal — dla wykonawcy; kopia — dla
pracownika zlecajgcego prace (po wykonaniu pracy zalacza si¢ jg do rachunku ust. 3 pkt.
6).

6. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. Po akceptacji tresci umowy przez Radcg Prawnego, Skarbnik Gminy
dokonuje kontrasygnaty takiej umowy. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza
pracownik zlecajgcy prace i podlegaja one kontroli w ogélnie obowigzujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do Referatu Finansowego.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

— naleznos$ci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutlow wykonawczych,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

— innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawcg.

9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

— osobe sporzadzajaca,

— pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym),

— kierownika jednostki i ksiggowego, badz inne upowaznione osoby.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
Referatu Finansowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na
konta bankowe pracownikow za pomocg systemu bankowosci elektronicznej.

11. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta
bankowe winno nastgpi¢ najpdzniej do 28 dnia miesigca do godz. 15:00, a jezeli ten dzien
jest dniem wolnym od pracy, wyplata nastepuje w dniu poprzedzajacym, nie wczesniej
jednak niz na 5 dni roboczych przed zakonczeniem miesigca.

12. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§13

Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek.




1. W Urzedzie Gminy Jasto wystepuja zaliczki gotowkowe:

1. jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Jasto w
stalym stosunku pracy, na umowg zlecenie, cztonkom ochotniczych strazy pozarnych
oraz soltysom. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrozy
shuzbowej, optat sadowych i administracyjnych, wyptat ekwiwalentéw dla czlonkow
jednostek OSP, zakup materialéw, sprzetu i ushug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie Urzedu
Gminy Jasto zarejestrowany (z nadanym kolejnym numerem) blankiet ,,polecenie wyjazdu
stuzbowego™. Pracownicy urzedu uzyskujg podpisy osoby delegujacej — wojta gminy lub
zastepcy wojta, ktorzy okreslaja rowniez $rodki komunikacji.

W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypelnia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacj¢ wojta gminy lub zastepcy wojta.
Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegaja
rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;.

3. Termin i miejsce oraz srodki komunikacji podrézy stuzbowej odbywanej przez Radnych
Rady Gminy Jasto, majgcych bezposredni zwigzek z wykonywaniem mandatu, okresla w
.,poleceniu wyjazdu stuzbowego™ Przewodniczacy Rady Gminy Jasto.

4. Termin i miejsce oraz srodki komunikacji podrozy stuzbowej odbywanej przez
Przewodniczacego Rady Gminy Jasto, majgcej bezposredni zwigzek z wykonywaniem
mandatu, okresla w ,,poleceniu wyjazdu stuzbowego™ Wiceprzewodniczacy Rady Gminy
Jasto.

5. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego
wniosku o zaliczke przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy lub inne upowaznione osoby,
przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma shuzy¢.
Zaliczki te podlegajg rozliczeniu najpdzniej w terminie 7 dni od daty pobrania. W
szczegolnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy
termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

6. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastepne
zaliczki, z zastrzezeniem pkt. 7.

7. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen Wojta Gminy lub
Zastepcy Wajta Gminy, pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Jasto w statym
stosunku pracy moga by¢ wyptacone roéwnoczesnie dwie zaliczki.

§ 14

Dokumentowanie zakupow towaréw, materialow i uslug dokonywanych w trybie ustawy
o zamowieniach publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sg:

— faktura VAT - stuzy do dokumentowania zakupu oraz sprzedazy towarow i ustug oraz
rozliczen z dostawcami i odbiorcami i urzgdem skarbowym. Faktura wystawiana jest przez




dostawceg w co najmniej 2 egzemplarzach, z ktorych oryginal otrzymuje nabywca, a kopie
sprzedawca. Oryginal faktury powinien zawiera¢ klauzule ,,oryginal”, a kopia klauzulg
»kopia”,

— faktura korygujaca — stuzy do korygowania sprzedazy po wystawieniu faktury VAT w
przypadku:

- udzielenia rabatow,

- podwyzszenia ceny,

- zwrotu sprzedawcy towardéw oraz zwrotu nabywcy kwot nienaleznych,

- zwrotu nabywcy zaliczek, przedplat, zadatkow lub rat, podlegajacych opodatkowaniu,

- stwierdzenie pomylki w cenie, stawce lub kwocie podatku, badz jakiejkolwiek innej pozycji
w fakturze.

Faktura korygujaca VAT wystawiana jest przez dostawce w co najmniej 2 egzemplarzach, z
ktorych oryginal otrzymuje nabyweca, a kopi¢ sprzedawca. Oryginal faktury korygujacej
powinien zawiera¢ klauzulg ,,oryginal”, a kopia klauzule ,.kopia”,

— rachunek — shuzy do dokumentowania zakupu oraz sprzedazy towarow oraz wykonania
ushugi lub dzieta. Rachunek wystawiany jest przez dostawce w dwoch egzemplarzach, z
ktorych oryginal otrzymuje nabywca, a kopi¢ zatrzymuje sprzedawca.

Zasady wystawiania rachunkow reguluja przepisy ustawy o rachunkowosci. Jezeli oryginal
rachunku badz faktury ulegnie zniszczeniu albo zaginigciu, nalezy ponownie wystawi¢
rachunek, badz fakture. Dokument taki powinien zawiera¢ klauzule ,.duplikat” oraz datg
jego ponownego wystawienia.

— nota korygujaca — oryginal,

—,,pro forma” dowodu zakupu — oryginal,

— dowod zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow lub towarow
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. Drobnych zakupéw dokonuje si¢ w trybie zamdwienia z wolnej reki, po uprzednim
wyrazeniu zgody przez kierownika jednostki.

3. Zakupy gotowych srodkow trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie z
ustawa o zamowieniach publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedura
przetargows, z ktorej zgodnie z ustawag o zamowieniach publicznych, sporzadzany jest
protokot. Zakupy srodkéw trwalych dokonywane sg w oparciu o umowe dostawy, ktorg
podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje ksiggowy.

Procedure przetargowg przeprowadza powolana przez Wojta komisja d/s. przetargéow w
oparciu o przyjety regulamin, jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisoOw ustawy
0 zamoOwieniach publicznych.

4. Umowe na pi$mie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz
informacj¢ o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny
pracownik przekltada do podpisu kierownikowi jednostki.

5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych: oryginat
dostarczony jest do Referatu Finansowego wraz z zalacznikami najp6zniej w dniu
nastepnym po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym




sprawy inwestycji, wraz z kompletem materialow z przeprowadzonego przetargu, druga
kopig otrzymuje dostawca (wykonawca).

6. Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotgcza
dokument ,,OT” — przyjecie srodka trwalego.

7. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladow na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu

robot objetych umowg. Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokot odbioru
wykonanych i przekazanych robot, elementow robat lub obiektow, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
Dokumentami stanowiagcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sa:

— faktury czgéciowe wraz z dotaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych rob6t
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robét od poczatku budowy,
wartos¢ robot wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci robot
wykonanych w okresie rozliczeniowym.

— faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwalego,

— dowod lub dowody .,.PT” — przekazania — przejecia srodka trwalego.

8. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyje¢cia do uzytku obiektow majgtku trwatego, powstatych w wyniku
robot budowlano-montazowych. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do
uzytku oraz dowody .,OT” sporzadza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik
prowadzacy calos¢ zadania inwestycyjnego, w porozumieniu z pracownikiem Referatu
Finansowego i przekazuje do ksiggowania, najpézniej w terminie 3 dni od sporzadzenia,

9. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
tacznie z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa
udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT™ nalezy wpisac:
- numer dowodu OT,
- dat¢ sporzadzenia dowodu,

» nazwg i charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego $rodka trwatego, np.
dhugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostala wybudowana, kubature,
przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen).

e data nabycia lub wytworzenia,

» numer faktury (badz faktur) dokumentujgcej zakup,

» wartos¢ budowy lub nabycia,

» miejsce uzytkowania,

« klasyfikacj¢ rodzajowa (grupa wg. KST) wraz z podaniem stopy procentowej
umorzenia

e date przyjecia srodka trwatego




date rozpoczecia eksploatacji $rodka trwatego
podpis osoby przyjmujacej Srodek trwaly
oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Dowadd ,,OT” sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie Ewidencji Srodkow Trwatych, drugi egzemplarz
otrzymuje pracownik Referatu Finansowego wraz z pozostatymi dokumentami, celem
zaksiggowania na odpowiednim koncie syntetycznym.

10. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — do faktury dokumentujace;j
zakup takich wartosci, nalezy dotaczy¢ dowod ,,OT”, ktory sporzadza pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za dokonanie takiego zakupu.

11. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura
lub rachunek z dotaczonym protokoétem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o
miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego zostala sporzgdzona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac si¢ w trybie
przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych i wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej, okreslajgcej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnosci, zakres
odpowiedzialnosci wykonujgcego ushuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§15

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

- faktura VAT - kopia,

- faktura korygujgca — kopia,
- rachunek - kopia,

- nota korygujaca — kopia,

- akt notarialny.

Faktury sprzedazy nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2021 r., poz. 685 z péZn. zm.).

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane na udokumentowanie:

1.

sprzedazy mienia komunalnego, dzierzawy sktadnikéw majatkowych, dzierzawy
gruntow gminnych — wystawiane sg przez pracownikoéw prowadzacych biezaco
sprawy z zakresu gospodarki nieruchomosciami,

najmu mieszkan komunalnych i uzytkowych, ustug — wystawiane sg przez pracownika
Referatu Inwestycji 1 Gospodarki Mieniem,

specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia — wystawiane sg przez pracownika ds.
zamowien publicznych,

oglaszanych reklam — wystawiane sg przez pracownika Referatu Organizacyjno-
Spotecznego 1 Oswiaty.




Fakture sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach:

» oryginal — kupujacemu,
» kopia — pozostaje w referacie pracownika, ktory wystawit fakture.

Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

3. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastepujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towardw i ushug:

1. w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka nizsza niz
23% lub jest zwolniona od podatku, powinna w swej tresci zawiera¢ symbol PKWilU
ustugi lub informacje o podstawie zwolnienia z podatku,

2. faktura VAT sprzedazy winna zawierac¢ nazwisko i imi¢ oraz podpis osoby
uprawnionej do jej odbioru lub, gdy odbidr osobisty faktury jest niemozliwy, pisemne
oswiadczenie (oryginal) odbiorcy o upowaznieniu sprzedajacego (wystawcy faktury)
do wystawienia faktury bez swojego (odbiorcy) podpisu. Oswiadczenie moze by¢
zlozone rowniez na zamodwieniu,

3. oswiadczenie, o ktorym mowa w ppkt. 2 jest wazne bezterminowo, az do pisemnego
odwolania, z tym ze oswiadczenie zlozone na zamowieniu dotyczy jedynie tego
konkretnego zaméwienia.

4. Zobowiazuje si¢ pracownikow jednostki dokumentujgcych sprzedaz towarow i ustug:

1. wystawiania faktur w terminie i na zasadach okreslonych w przepisach prawa
podatkowego,
2. sporzadzania rejestrow sprzedazy w zakresie wystawianych przez nich faktur.

5. Zobowiazuje sie pracownika Referatu Finansowego rozliczajgcego podatek od towarow i
ustug do:

1. sporzadzania rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupow:
sporzadzania deklaracji VAT — 7 czastkowej oraz deklaracji VAT — 7 zbiorcze;j;

3. przekazania informacji osobie obstugujgcej system bankowosci elektronicznej o
kwocie naleznego urzgdowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacej z deklaracji
VAT-7;

4. sporzadzania plikow JPK czastkowego oraz pliku JPK zbiorczego.

§16
Dokumentowanie wykonania uslugi.
1. Dokumentem potwierdzajacym zamowienie wykonania ushugi jest zlecenie. Wykonanie

ustug zlecajg pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim
stanowisku, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki i ksiegowego.

2. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na
stanowisku zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia rachunku
dolgczana jest do rachunku, na ktorym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i




wraz z rachunkiem przekazuje do Referatu Finansowego, a oryginat otrzymuje
zleceniobiorca.

3. Na ustugi wykonywane przez dtuzszy okres — oryginal zlecenia otrzymuje zleceniobiorca.
Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do Referatu Finansowego. W zaleznosci
od warunkéw platnosei ustalonych w zleceniu, ptatnos¢ nastepuje w okresach
miesigcznych na podstawie rachunkdw; na oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza
wykonanie pracy i przekazuje rachunek do Referatu Finansowego, ktory dokonuje wyptaty
w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

5. W przypadku, gdy platnos¢ nastgpuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia —
osoba zlecajgca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje w
ciggu dwoch dni do Referatu Finansowego, ktory dokonuje wyptaty w oparciu o
wyliczenie zawarte w rachunku.

6. Kazdorazowo wyplata naleznos$ci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
1 ksiggowego lub inne upowaznione osoby w formie bezgotowkowej lub gotowkowej, w
zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkéw platnosci i w terminie okreslonym w
zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik,
ktory zlecat ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych
oryginal, do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po
zalatwieniu reklamacji przekazuje do Referatu Finansowego wraz z zatwierdzong przez
kierownika jednostki decyzja o sposobie jej zatatwienia.

W przypadku roznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zalezno$ci od decyzji kierownika jednostki i
przekazuje do Referatu Finansowego (przy obcigzeniu wykonawcy — przekazuje kopie
dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztow jednostki — oryginat). Przekazanie
dokumentéw do Referatu Finansowego nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§17
Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1. Dowody ksiggowe majatku trwatego:

1. przyjecie srodka trwalego w uzywanie oraz zwigkszenie wartosci srodka trwalego —
oryginal (symbol OT),

zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego — oryginal (symbol MT),

protokdl zdawcezo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
przekwalifikowanie pozostalego $rodka trwalego na srodek trwaty — oryginat,
likwidacja srodka trwalego — oryginatl (symbol LT),

oddanie w administrowanie srodka trwatego — oryginat (symbol PT),

zestawienie zbiorcze umorzen i amortyzacji Srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i1 prawnych oraz innych sktadnikoéw majatku trwatego — oryginal,
protokol szkodowy $rodka trwatego — oryginal,

9. protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwalego — oryginal,
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10. likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),
11. zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwalego w uzywaniu — oryginat.

§18
Dokumentowanie inwentaryzacji.

1. Dokumenty inwentaryzacyjne:
1) arkusz spisu z natury — oryginal,
2) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
3) protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,
4) protokot z inwentaryzacji kasy — oryginal,
5) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat,
6) rozliczenie koncowe ilo$ciowo-wartosciowe,
7) protokdt rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych — oryginal,
8) decyzja w sprawie rdéznic inwentaryzacyjnych — oryginal.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujgte w ewidencji drukow Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru pracownik Referatu
Finansowego przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej . Po zakonczeniu spisu z natury
przewodniczacy komisji oddaje niewykorzystane druki do pracownika Referatu
Finansowego.

3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje zarzadzenie kierownika
jednostki w sprawie zatwierdzenia instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy Jasto, w
tym sprawy z zakresu:

» obowigzkow i odpowiedzialnosci kierownika jednostki, komisji inwentaryzacyjnej,
zespolow spisowych oraz skarbnika,

» metod, rodzajow i form inwentaryzacji,

« sposobow dokonania spisow i wyceny,

» procedur inwentaryzacji kasy (Srodkow pienigznych i papieréw wartosciowych),
drukow scistego zarachowania, rozrachunkow, stanéw ewidencyjnych aktywdw i
pasywow.

§19
Kontrola dowodéw ksiggowych

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny byé poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Zadaniem pracownika jednostki otrzymujacego dokument jest sprawdzenie przez
dokonaniem zaplaty w formie gotowkowej badz bezgotowkowej pod wzgledem:

* merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych (czy operacje
finansowe okreslone danym dowodem miaty rzeczywiscie miejsce, i w ilosciach
okreslonych dokumentami), celowosci, gospodarnoscei i legalnosei operacji
gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaly
przez wlasciwe jednostki.




Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym powinno by¢ stwierdzone na dowodzie przez
umieszczenie i podpisanie przez sprawdzajacego (pracownika jednostki odpowiedzialnego
rzeczowo za dokonanie wydatku) nastgpujacej klauzuli:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, dnia .................. 5 POAPIS ..o A

o formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu, oraz
czy dany dokument nie zawiera blgdow arytmetycznych w obliczeniach.

Sprawdzenie faktury i innych dowodow pod wzgledem formalnym i rachunkowym winno
by¢ stwierdzone na dowodzie przez zamieszczenie 1 podpisanie przez sprawdzajgcego
nastepujace) klauzuli:

»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dnia........... , podpis ......

Pracownik Referatu Finansowego przygotowuje (tak sprawdzone) dowody do
zatwierdzenia przez kierownika jednostki i ksiggowego oraz przedktada im dowody do
podpisu.

Dokumenty zatwierdzone przez kierownika jednostki i ksiggowego moga by¢ wtedy
zrealizowane (w formie gotdwkowej lub bezgotdwkowej) 1 ujete w ewidencji ksiggowe;j
przez pracownika Referatu Finansowego. Realizacja tak opracowanych dokumentow moze
nastgpi¢ tylko do wysokosci limitow wydatkow na poszczegdlne rodzaje wydatkow
placowych i rzeczowych zgodnie z planem budzetowym jednostki.

3. Kontrola dowodow winna si¢ odbywa¢ na wiasciwych stanowiskach pracy, wobec czego
zachodzi konieczno$é terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegolnymi stanowiskami. Obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglgdnie wplywu do jednostki, az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

4. Poniewaz poszczegolne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowac takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiegowych,
wymienione w niniejszej instrukcji.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci i
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu,
jezeli jego dane sg prawdziwe.

6. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony
w § 8 ust. | niniejszej Instrukcji.

§ 20

Dekretacja dokumentow ksiggowych.




1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nast¢pujace etapy:

— segregacja dokumentow,

— sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

— wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

1) Segregacja dokumentéw polega na:

— wylgczeniu z ogoétu dokumentdéw naptywajgcych do Referatu Finansowego tych
dokumentow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i
nie sg ich zapowiedzia),

— podziale dowoddéw ksiggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegolnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje, itp),

— kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

2) Sprawdzenie prawidtowosci dokumentoéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
jednostki, ustalony w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowod zwroci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupetnienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu dokumentom ksiggowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

— do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

— okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, pod inna datg niz data jego
wystawienia (dot. dowodow wlasnych) lub data otrzymania (dot. dowodow obcych),

— podpisaniu przez ksiggowego lub inng upowazniong osobe przez ksiggowego do dekretacji.

4) Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.
§ 21

W Urzedzie Gminy Jasto wystepuje obrét nastgpujacymi materiatami:

- materialy biurowe,

- materialy gospodarcze.

a) Pracownik zajmujacy Samodzielne Stanowisko — Informatyk, odpowiedzialny jest zgodnie
z zakresem czynnosci za dokonywanie zakupow materialéw biurowych, ktore w
zaleznosci od zapotrzebowania rozprowadza pracownikom Urzedu Gminy.




Faktury i rachunki za zakupione materialy biurowe ksiggowane sg bezposrednio w koszty
jednostki.

b) Za zakup materiatow gospodarczych i srodkéw czystosci odpowiedzialny jest pracownik
referatu Administracyjno-Gospodarczego i Ochrony Srodowiska. Faktury i rachunki za
zakupione Srodki czystosci ksiggowane sg bezposrednio w koszty jednostki i
przekazywane sg bezposrednio na stanowisko pracownika gospodarczego.

Materialy gospodarcze przeznaczone bezposrednio do zuzycia czy wymiany ksiegowane sg
w koszty. Materialy, ktore podlegajg magazynowaniu np. w domach ludowych czy remizach,
ewidencjonowane sg przez pracownika referatu Inwestycji i Gospodarki Mieniem i
pracownika zajmujgcego Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego na
kartotekach ilosciowo-wartosciowych. Na kazdy asortyment materialéw powinna by¢
zalozona oddzielna kartoteka. Na dowodach zakupu materialéw osoby materialnie
odpowiedzialne skladaja adnotacj¢ o zaewidencjonowaniu materialow w kartotekach.

6. Pozostale Srodki trwale w uzywaniu — ewidencje niskocennych srodkow trwatych nalezy
prowadzi¢ technikg reczng w ksigzkach inwentarzowych, ktore powinny by¢
ponumerowane, przesznurowane oraz opieczetowane i podpisane przez Wojta Gminy Jasto
lub jego zastgpce. Ksigzki inwentarzowe prowadzi pracownik referatu Inwestycji i
Gospodarki Mieniem i pracownik zajmujacy Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania
Kryzysowego zgodnie z ich zakresami czynnosci. Ksigzki inwentarzowe powinny
zawiera¢ podzial na dzialy wedlug grup przedmiotéw. Na fakturach i1 rachunkach
stwierdzajacych zakup wyposazenia nalezy wpisa¢ dziat i pozycje ksiggi inwentarzowe;,
pod ktorg dany przedmiot zostal zaewidencjonowany. Jako granice ewidencjonowania
pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu w ewidencji ilosciowo-wartosciowej przyjmuje
sie kwote 1.000,00 zL. Srodki trwate niskocenne umarzane sa w catosci (100%) w chwili
przekazania ich do uzytkowania. W niektorych przypadkach, mimo, ze warto$¢ srodkow
trwatych niskocennych nie przekracza 1.000,00 z}, dopuszcza si¢ ujecie ich w ewidencji
ilosciowo-wartosciowej, tj. w przypadku, gdy okres uzytkowania dla takiego srodka jest
dtuzszy lub gdy podobne przedmioty sg zaewidencjonowane jako wyposazenie. Pozostate
srodki trwate niskocenne o wartosci mniejszej niz 1.000,00 zl ( za cene jednostkowa)
ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowe;.

7. Majatek trwaly — ewidencje analityczng Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzi w ksigzce srodkow trwalych pracownik referatu
Finansowego, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie skladnikow
majatkowych uznawanych za srodki trwale oraz wartosci niematerialne i1 prawne, zasad i
stawek ich amortyzacji oraz trybu i termindw aktualizacji wyceny srodkow trwatych.
Umorzenie Srodkow trwatych odbywa si¢ jednorazowo za okresy roczne wedtug zasad i
wysokosci dolnej granicy dla odpiséw amortyzacyjnych, stanowiacych zatacznik do
rozporzadzenia Ministra Finansow.

Ewidencje analityczna gruntéw (zgodnie z KST) prowadzi pracownik referatu Inwestycji i
Gospodarki Mieniem w ksigzce Ewidencja Mienia Gminy.

8. Wartosci niematerialne i prawne — oprogramowania komputeréw przyjmuje si¢ jako
wartosci niematerialne i prawne, finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace 1 umarza
jednorazowo, spisujgc calg wartos¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania.




9. Pozostale srodki trwale w uzywaniu znajdujace si¢ w Urzgdzie Gminy Jasto powinny by¢
oznaczone trwatymi inicjalami jednostki i numerem ewidencyjnym. We wszystkich
pomieszczeniach winny znajdowac si¢ wywieszki spisu inwentarza, ktore nalezy
aktualizowa¢ w miar¢ zachodzacych zmian w stanie srodkow rzeczowych. Ewidencja
analityczna pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu i materialow winna by¢ uzgadniana
co najmniej raz w roku z kontami syntetycznymi

§22
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie.

1. Mienie, bedace wlasnoscig lub zdeponowane w Urzgdzie Gminy Jasto powinno by¢
zabezpieczone w sposob wykluczajgcy mozliwosé kradziezy.

2. Pomieszczenie shuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu Gminy Jasto (a takze wszystkie jego
pomieszczenia) powinien by¢ zamknigty na klucz, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzedu Gminy Jasto.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wojta Gminy Jasto
lub innej upowaznionej osoby.

6. Zestawy komputerowe, maszyny biurowe i sprzgt o wigkszej wartosci, pieczatki oraz
wszelkie dokumenty powinny by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w
pozamykanych szafach.

§23

1. Odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku
gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 Kodeksu pracy, pracownik ponosi
pelng odpowiedzialnod¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z
obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajgcy stwierdzié,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialna.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegac, aby w aktach osobowych
pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace zakres
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na
inne stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we whasciwym
czasie dokonane zostalo przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym.




§ 24
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowo-finansowych.

Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz¢dzie Gminy Jasto w zakresie
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz ochrony przed ich
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z
2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

§ 25

1. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

2. Zmiana przytoczonych w instrukcji przepisow prawa (w trakcie obowigzywania niniejszej
instrukcji) nie majaca wplywu na zmiang procesu obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

w Urzedzie Gminy Jasto nie powoduje koniecznosci dokonania zmiany niniejszej instrukcji.

3. Instrukcja obowiazuje od dnia 30.09.2025 roku.




Zalacznik nr 11

do Zarzadzenia Nr 126/2025
Wéjta Gminy Jaslo

z dnia 30 wrze$nia 2025 r.

Instrukcja gospodarowania drukami scislego zarachowania
w Urzedzie Gminy Jaslo

§1

Drukami Scislego zarachowania sa znaki i druki wartosciowe oraz druki, ktore podlegaja

ewidencji ilosciowej. Druki Scislego zarachowania posiadajg nadany numer identyfikacyjny.

W szczegolnosci, w zakresie zwigzanym z organizacjg ksiag rachunkowych, drukami tymi

moga by¢:

- czeki gotowkowe 1 rozrachunkowe,

- druki wszelkiego rodzaju legitymacji oraz ksigzeczek stanowigcych podstawe do
szczegolnego rodzaju uprawnien,

- dowody wplaty,

- znaki skarbowe i pocztowe,

- kwitariusze przychodowe K10.

Wykaz drukéw stosowanych powinien by¢ na biezaco uaktualniany.

§2
Druki $cistego zarachowania przechowywane sa w kasie jednostki. Kasjer ponosi osobistg
odpowiedzialnos¢ za nalezyte ich zabezpieczenie i rozliczenie przed organami kontroli.

§3
Druki $cislego zarachowania wydawane sa z kasy do dalszej dystrybucji wylgcznie osobom
upowaznionym.

§4
Wydane do dalszej dystrybucji druki przechowuje si¢ w szafach stalowych,
uniemozliwiajacych dostep osobom nieupowaznionym do gospodarowania nimi.

§5
Rozliczenie wydanych biletow-kwitéw dokonywane jest na odwrocie polecenia przyjecia
wplaty gotowkowej wplacanej do kasy w ramach tego rozliczenia. Rozliczenie akceptuje
kierownik jednostki, po uprzednim sprawdzeniu przez gtéwnego ksiggowego.

§6
W przypadku zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw scislego zarachowania
przeprowadza si¢ postgpowanie wyjasniajace, zmierzajace do ustalenia przyczyn, wskazania
0sob winnych i odpowiedzialnych, a takze przeciwdzialania zagubieniu, zniszczeniu lub
kradziezy drukow w przysztosci.

§7




Druki wycofane z uzycia lub uszkodzone podlegaja komisyjnemu zniszczeniu. Komisja
powolywana jest kazdorazowo przez kierownika jednostki. Protokél z komisyjnego
zniszczenia drukéw wymaga akceptacji kierownika jednostki.

§8
Anulowanie druku Scistego zarachowania nast¢puje poprzez przekreslenie oraz opatrzenie
oryginatu oraz kopii druku adnotacja: ,,Anulowano™ oraz datg i czytelnym podpisem osoby
dokonujgcej tej czynnosci.

§9
1. Ewidencja szczegotowa drukow Scistego zarachowania prowadzona jest w ,Ksiedze
drukow scistego zarachowania”. W ksiedze ujmuje si¢ nastepujgce dane:
m date operacji,
m nazw¢ druku,
m okreslenie dostawcy/odbiorey drukow,
m liczbe przyjetych/wydanych drukéw,
m numery przyjetych/wydanych drukéw,
m potwierdzenie przyjecia/wydania drukow.
2. Zapisy w ksigdze powinny by¢ dokonywane czytelnie, atramentem lub dtugopisem.
Omytkowe zapisy nalezy poprawiac¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
3. Zapisy i stan drukow w ksiedze pordwnywane sg ze stanem faktycznym nie rzadziej niz
raz w miesigcu. Wyniki kontroli wpisuje si¢ do ksiegi.




