Zarzadzenie Nr 54/12
Wéjta Gminy Kazmierz
z dnia 21 czerwca 2012 1.

w sprawie okreslenia zasad prowadzenia rachunkowaosci.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 1.
Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, z 2010 r. Nr 47, poz. 278,z 2011 r.
Nr 102, poz. 585, Nr 199, poz. 1175, Nr 232, poz. 1378) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 1. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U Nr 128, poz. 861, z 2012 r. poz. 121), zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:
1. Zaktadowy plan kont dla Budzetu i Urzgdu Gminy Kazmierz, stanowigcy zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.
2. Instrukcje obiegu, kontroli i1 archiwizowania dokumentéw finansowo-ksi¢gowych
w Urzedzie Gminy w Kazmierzu, stanowiacg zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkéw, do zapoznania si¢ z ww. instrukcjami i przestrzegania w peini zawartych

w nich postanowien.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie Nr OOG.0152-8/10 z dnia 31 grudnia 2010 roku Wéjta Gminy
Kazmierz z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie okreslenia zasad prowadzenia rachunkowosci.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipea 2012 roku.
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Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 54/12
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 21 czerwca 2012 1.
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Rozdzial I — Zasady rachunkowosci.

§1.

1. Prowadzi si¢ osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu Gminy
Kazmierz (organu) i osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zasztosci gospodarczych
zachodzacych w Urzedzie Gminy w Kazmierzu, jako jednostce budzetowe;j.

2. Ksiegi rachunkowe budzetu Gminy Kazmierz oraz Urzedu Gminy w KaZmierzu
prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy, przy ul. Szamotulskiej 20, 64-530 Kazmierz.

§2.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputer6w oraz programéw
komputerowych, ktérych dostawca jest producent — Zaktad Systeméw Informatycznych
»SIGID” Sp. z 0.0.; adres siedziby — 60-195 Poznan, ul. Hanny Januszewskiej 1.

2. Instrukcje obstugi uzywanych programow komputerowych dostarcza dostawca, o
ktérym mowa w ust. 1. Przechowuje sie¢ je przy stanowiskach komputerowych, na
ktérych sg zainstalowane.

§ 3.
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

§4.

Podstawg zapiséw ksiegowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
si¢ uznanie za taka podstawe rowniez dokumenty wymienione w § 7 ,,Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych”.

§ 5.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki dla
danego konta syntetycznego w planie kont.

§ 6.

1. Konta analityczne rozbudowuje si¢ i prowadzi w sposéb umozliwiajacy ujecie operacji
gospodarczych wedlug klasyfikacji budzetowej, poszczegélnych projektow (o ile
wymagajg tego przepisy szczegélowe), rodzaju wydatkow, kontrahentow i dalszych
kryteriow istotnych dla sprawozdawczosci finansowej.

2. Szczegdlowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo i winien by¢
uzupelniany w miare potrzeb. Zobowigzuje si¢ pracownika, ktéremu powierzono
prowadzenie ksigg Urzedu Gminy do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu
kont analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.

3. Wykaz kont analitycznych sporzadza sie¢ od pierwszego stopnia szczegdlowosci.
Pierwsze trzy znaki sg numerami konta syntetycznego z planu kont. Kazdy kolejny ciag
znakéw oznacza kolejny poziom analityki.

§7.

1. Srodki trwale, zaksicgowane na koncie 011, podlegaja jednoczesnie ewidencji
w ksiedze inwentarzowe] prowadzone] w systemie komputerowym, ktérego dostawca
jest ZSI ,,SIGID” Sp. z o.0.

-0 -
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. Umorzenie srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ na karcie analitycznej $rodka trwalego.

Srodki trwale umarzane sa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2011 nr 74 poz. 397 ze zmianami).

. Umorzenie $rodkow trwatych ksiggowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie $rodkéw

trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych” oraz na koncie 400 -
»2Amortyzacja” i odpisuje si¢ drugostronnie w cigzar wyniku finansowego na koncie
860 na koniec roku obrotowego.

§ 8.

. Pozostale $rodki trwale o wartosci wyzszej od 350 =zt ewidencjonuje si¢

w komputerowej ksiedze inwentarzowej i ksieguje na koncie 013 — ,,Pozostale srodki
trwale w uzywaniu”. Umarzane sg one w 100 % ich wartosci pod datg przyjecia ich do
uzywania, poprzez odpisanie w koszty na kontach 401 — ,,Zuzycie materiatéw i energii”
oraz 072 — ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

. Pozostale $rodki trwale jak drobne przedmioty, ktdrych warto$¢ nie przekracza 350 zi

oraz ktérych nie mozna ponumerowal ze wzgledéw technicznych, nie podlegajg
ewidencji warto$ciowe;.

. Z ewidencji ksiggowej wylacza si¢ materialy biurowe, srodki czystosci i drobne ilosci

materialdow na biezace naprawy. Wydatki na ich nabycie ksigeguje sie w koszty na konto
401 w momencie nabycia.

. Ewidencji ksiegowej nie podlegajag materialy budowlane przekazane w momencie

zakupu do wbudowania. Materialy te podlegaja rozliczeniu na podstawie protokotow.

. Nabywane wartos$ci niematerialne i prawne (w tym oprogramowanie komputerowe),

ewidencjonowane sg na koncie 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”.

§9.

. Bilans otwarcia tworzony jest poprzez automatyczne przenoszenia na poczatku roku

sald kont z bilansu zamkniecia roku poprzedniego, pod warunkiem, ze jest mozliwo$é
stwierdzenia Zrédia pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubieglego.

. Uzywany program ksiegowy zapewnia mozliwo$¢ sprawdzenia prawidlowosci

przetwarzania danych 1 kompletnosci zapiséw.

. Przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie

obrotow 1isald bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie spelnia role sprawdzianu
poprawnoscei, cigglosci ikompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu zamkniecia
z zestawieniem obrotow i sald bilansu otwarcia.

§ 10.

Wycena aktywow i pasywow na dzien bilansowy odbywa si¢ nastepujaco:

1.

Srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztow
wytworzenia lub wartos$ci przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o
odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz z tytutu trwalej utraty wartosci.

Srodki trwale w budowie, w wysokosci ogéhu kosztow pozostajacych w bezposrednim

zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci.
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3. Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywéw trwatych —
wg cen nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwalg utrata ich wartosci lub
wg wartosci godziwe;j.

4. Udzialy w jednostkach podporzgdkowanych wg zasad jak w pkt. 3, z tym ze udzialy
zaliczane do aktywow trwalych mogg byé wycenione metodg praw wlasnosei,
z uwzglednieniem zasad wyceny okreslonych w art. 63 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci.

5. Inwestycje krotkoterminowe — wg ceny (wartosci) rynkowej albo ceny nabycia zaleznie
od tego, ktoéra jest nizsza. Krotkoterminowe inwestycje, dla ktérych nie istnieje
aktywny rynek, nalezy wyceni¢ wg warto$ci godziwe;.

6. Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia
nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.

7. Naleznosci 1 udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosci.

8. Zobowigzania — w kwocie wymagajace] zaplaty lub wg wartosci godziwej.

9. Rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

10. Kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wg wartosci nominalne;j.

§11.

Sporzadzane sg nastgpujace sprawozdania, na odpowiednich wzorach formularzy:
a) bilans z wykonania budzetu Gminy Kazmierz,
b) bilans Urzedu Gminy w Kazmierzu,
¢) bilans skonsolidowany Gminy Kazmierz,
d) rachunek zyskow i strat Urzedu Gminy w Kazmierzu,
e) zestawienie zmian w funduszu Urzedu Gminy w Kazmierzu.

Rozdzial IT — Ksiegi rachunkowe.

§12.

1. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
a) dziennik,
b) konta ksiegi gtoéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktdére] obowiagzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwojnego zapisu,
c¢) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
d) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz),

e) zestawienie obrotdw i sald kont ksiggi gléwnej oraz zestawienie kont ksigg
pomocniczych.

2. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:
a) trwale oznaczone nazwa jednostki,
b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
¢) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

3. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej,
powinny by¢ dokonywane w sposéb trwatly, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych
na pézniejsze dopiski lub zmiany.
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. Wydruki komputerowe powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,
7 oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciggly w roku obrotowym 1 oznaczone nazwg programu.

. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej:
a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowiacego
podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania
operacji, zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrotow
lub kodéw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

. Zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powiazane
z zapisami chronologicznymi, w spos6b wynikajacy ze stosowanej techniki
prowadzenia ksiag rachunkowych.

. Zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia
w ksiegach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach 1 w
calym roku obrotowym.

§ 13.

. Dziennik powinien zawierac:

a) kolejng numeracj¢ dziennika,

b) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym.
Jezeli prowadzonych jest kilka dziennikéw, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie
zawierajace obroty poszczegélnych dziennikow oraz ich lgczne obroty miesigczne
1 narastajgce.

. Zbi6ér danych kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisow

w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych

w zaktadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej winny by¢ uprzednio lub

rownolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiegi gléwnej winny by¢

wyréznione w zakladowym planie kont ze szczegélowoscia, z jaka dane ksiag
rachunkowych wykazane s3 w sprawozdawczosci. Zbior danych kont ksiegi glownej

uzgadnia sie z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z

obrotami dziennika.

. Zestawienie obrotow i sald ksiegi gléwnej sporzadzane sg nie pdzniej niz do 10 dnia

nastepnego miesiaca za ostatni miesige roku obrotowego — nie p6Zniej niz do dnia 31

marca nastepujacego po dniu bilansowym.

§ 14.

. Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone dla:

a) $rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w  ksiedze
inwentarzowej,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,

¢) rozrachunkéw z pracownikami,

d) kosztéw, dochod6w i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku,

e) wydatki dotyczace realizacji inwestycji lub projektu finansowanego w catosei lub
cze$ci ze $rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej, niepodlegajacych
zwrotowi $rodkéw z pomocy udzielanej przez panstwa czionkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) oraz innych $rodki pochodzgce ze zrédet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi nalezy ujmowac na wydzielonym koncie w
ramach danego paragrafu.




ZAKEADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU 1 URZEDU GMINY KAZMIERZ

2. Ksiegi pomocnicze prowadzone dla ewidencji podatkowej nalezy uzgadnia¢ z zapisami
kont ksiegi gtéwnej nie rzadziej niz raz w miesigcu, wedtug stanu na dzief konczacy
miesiac.

2. Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegdtowieniu i uzupehieniu zapiséw ksiegi
gléwnej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych
w ramach kont ksiegi glownej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach
ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi
gtdwnej. Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont
ksiggi gléwnej.

§ 15.
1. Wszystkie wydruki komputerowe ksiag powinny:

a) by¢ trwale oznakowane nazwa jednostki, ktorej dotyczg i zrozumiata nazwag danego
rodzaju ksiegi rachunkowej,

b) by¢ wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty
sporzadzenia,
c) powinny zawiera¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej oraz

ostatniej (koniec wydruku) i sumowanie w sposdb ciggly w miesigcach oraz w roku
obrotowym, 0znaczone nazwg programu przetwarzania.

2. Na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki kont ksiggi glownej (ewidencji
syntetycznej) oraz kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej). Powyzsze
wydruki powinny zawieraé:

a) symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

b) symbole lub nazwy konta ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza
poszczegdlne konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

c¢) salda kont oraz ich tgczne sumy,

d) daty poczatku i konca okresu, ktérego dotycza,

€) nazwe programu sporzadzajgcego wydruk,

f) faktyczng date sporzadzenia wydruku,

g) kolejng numeracje stron,

h) zapisy na poszczegdlnych kontach oznaczone numerem pozycji, pod ktorg zostaty
zaksiegowane w dzienniku,

1) obroty Wn i Ma miesi¢cznie oraz narastajgco od poczatku roku oraz sume obrotdw,

j) salda kont na koniec okresu, na jaki sporzadzony jest wydruk oraz sume ogdtem sald
WniMa.

3. Na dzienh inwentaryzacji sporzadza si¢ wydruk z zestawieniem sald inwentaryzowanej
grupy sktadnikow.

§ 16.

1. Na koniec kazdego dnia nalezy archiwizowaé tre$¢ ksigg rachunkowych w pamieci
sieciowej.

2. Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksigg prowadzonych przy uzyciu programow
komputerowych, dokonywania niezbgdnych analiz i wydrukéw w latach pdzniejszych,
a takze z powodu ryzyka uszkodzeniu baz danych oraz zabezpieczenia przed
ewentualng kradzieza, nalezy wykona¢ - na dzien zamkniecia ksigg za dany rok
obrotowy - dodatkowa kopi¢ danych z programéw ksiegowych, a nastepnie
przechowywa¢ ja na innym nos$niku niz kopie dzienne, co najmniej przez okresy
pigcioletnie.




ZAKLADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU I URZEDU GMINY KAZMIERZ

Rozdzial III — Wykaz i zasady funkcjonowania kont dla budzetu gminy.

§17.
Wykaz kont.
1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia migedzyokresowe

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

§ 18.

Opis kont.

1. Konta bilansowe.

Konto 133 — ,Rachunek budzetu” . ~

Konto 133 stluzy do ewidencji operacji plemﬁ;znych dokonywanych na rachunku
bankowym budzetu, na innych rachunkach bankowych, otwieranych na potrzeby
rozliczenia otrzymanych dotacji (gdy zawarta umowa lub przepis okresla koniecznosé
wydzielenia $rodkéw na odrebnym rachunku bankowym) lub lokat zakladanych ze
érodkoéw budzetu. W analityce prowadzonej do konta 133 nalezy wyodrebni¢ kazdy z
w/w rachunkow.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych
i musza byé zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. Bledy w dowodach bankowych
ksieguje sie w korespondencji z kontem 240. Sprostowanie tych bledéw ksigguje si¢ na
podstawie odpowiednich dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek
bankowy, natomiast na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan Srodkow

pienieznych na rachunku budzetu, natomiast saldo Ma — kwote wykorzystanego kredytu
bankowego, udzielonego przez bank na rachunku budzetu.
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KOB{G 334 '—‘”Kl"edyfy baﬁkﬁwe” - . .
Konto 134 stuzy do ew1den<:J1 kredytow bankowych zac1qgn1@tych na ﬁnansowame
budzetu. Po stronie Wn ujmuje si¢ sptate kredytu oraz decyzje o umorzeniu czesci lub
catosci kredytu. Po stronie Ma ujmuje sie wplyw kredytu bankowego na rachunek
budzetu.

Konto 134 moze wykazywa¢ wylacznie saldo Ma, ktére pokazuje wysokos¢ zadtuzenia
z tytutu zaciggnietych kredytow.

Kazdy zaciagniety kredyt nalezy wyodrebni¢ w analityce do konta 134.

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na niewyg gasa;qce wydatke @
Konto 135 stuzy do ew1denc;1 dotyczqcych operacji $rodkow p1emegznych na rachunku
bankowym na wydatki niewygasajace. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie
na podstawie wyciagdw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnosé
zapiséw pomiedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pieni¢znych z rachunku budzetu
(konto 133). Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty srodkéw na pokrycie wydatkow
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225. Konto 135 moze wykazywaé
jedynie saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych sie na
rachunku bankowym.

Konto 140 — ,Srodki pieniezne w drodze” ___

Konto 140 sluzy do ewidencji srodkéw plequnych w drodze W tym

¢ Srodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sg objgte wyciggiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

¢ kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytulu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez
bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

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

Zapisow na koncie 140 dokonuje si¢ wylgcznie na przetomie okreséw

sprawozdawczych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty $rodkéw pienieznych w

drodze, a na stronie Ma - wplyw srodkéw pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 140 moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktore informuje o stanie Srodkdéw

pieni¢znych w drodze.

Do konta nalezy prowadzi¢ analityke wedtlug poszczegdlnych tytutow.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” .. ___
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowyml ObJ @tyml budzetem
gminy z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajace] z przedkladanych okresowych sprawozdan
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ wplyw dochoddéw budzetowych na rachunek
budzetu, przelanych przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.
Analityke szczegélowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi, z tytutu zrealizowanych
przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222
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oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ~ ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ~~ - ~
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z Jednostkam1 budzetowyml z tytulu
dokonanych przez te JeanSﬂ(I Wydatkow budzetowych.

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

Na stronie Ma ujmuje sic wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgacej z okresowych sprawozdan tych Jednostek w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegétows do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich
rachunki $rodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych.

Konta 223 powinno wykazywaé wylacznie saldo Wn, ktére informuje o wysokosci
przekazanych jednostkom $rodkéw, ktére nie zostaly wykorzystane na pokrycie
wydatkéw budzetowych.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z mnyrm budzetarm aw szczegolnoscn

¢ rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu gminy,

& rozrachunkéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetéw,

¢ rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

¢ rozrachunkow z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ew1denc3a szczegblowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci

i zobowigzaf wg poszczegbdlnych tytuléw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan

budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Keonto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow” .
Konto 225 slruzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowym1 z tytuiu zreahzowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki niewygasajace zrealizowane przez jednostki
budzetowe (w korespondencji z kontem 904) oraz zwroty $rodkéw niewykorzystanych
(w korespondencji z kontem 135).

Analityka prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi.

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

Konto 240 — ,,Pﬂzr)sta%ef; . - .

Konto 240 shuzy do ewi encp rozrachunkow zw1qzanych z reahzac;a( budzetu a nie
ujetych na kontach 222, 223, 224, 225, 250 oraz 260.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami wg tytuléw naleznosci i zobowiazan.
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.
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Konto 250 — ,Naleznosci finansowe”? .
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosc1 ﬁnansowych W szczegolnosc:1 z tytulu
udzielonych pozyczek oraz sptaty sum gwarantowanych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ powstanie oraz zwiekszenie stanu naleznosci finansowych, a
na stronie Ma ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna ukazywaé stan naleznosci
od poszczegdlnych kontrahentow wedtug tytuldéw naleznoscei.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn informuje o wysokosci naleznosci
finansowych, natomiast saldo Ma o wystapieniu nadplat.

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe” .
Konto 260 stuzy do ewidencji zamqgme;tych zobow1qzan ﬁnansowych mebe;da}cych
kredytami bankowymi — w szczegdlnoscei zobowigzan z tytutu zaciggnietych pozyczek
oraz wyemitowanych papieréw warto$ciowych.

Na stronie Wn uyjmuje si¢ warto$¢ sptaconych i umorzonych zobowigzan finansowych,
a na stronie Ma kwoty zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Prowadzona ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytutoéw zobowigzan.

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

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”
Konto 290 shuzy do dokonywama odplsow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma zwigkszenie wartodci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 — ,Dochody budzetu”?

Konto 901 stuzy do ewidencji zrealizowanych dochodéw budzetu gminy.

Na stronie Wn ujmuje si¢, przeksiegowane pod datg 31 grudnia roku budzetowego,

sumy osiagnietych dochodéw budzetu (saldo) na konto 961. Na stronie Ma ujmuje si¢

dochody budzetu:

¢ na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

4 na podstawie sprawozdan sporzadzanych dla dochodéw przekazanych przez urzedy
skarbowe i inne organy, w korespondencji z kontem 224,

¢ z tytulu rozrachunkéw 2z innymi budzetami za dany rok budzetowy,
w korespondencji z kontem 224,

¢ z innych tytutéw (np. subwencje i dotacje), w korespondencji z kontem 133,

¢ pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz z innych zrédel zagranicznych,
niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133.

Do konta 901 nalezy prowadzi¢ szczegdltows analityke wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

W trakcie roku konto 901 moze wykazywac saldo jedynie po stronie Ma, ktore oznacza
sume osiggni¢tych dochodéw budzetu za dany rok.

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu” .

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych Wydatkow budzetu

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

4 jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan, w korespondencji z kontem
223,

¢ realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134.
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Na stroniec Ma konta 902 ujmuje sie przeksiegowanie pod datg 31 grudnia roku
budzetowego, sumy dokonanych wydatkéw (saldo) na konto 961.

Do konta 902 nalezy prowadzié szczegdélowa analityke wedhug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

W trakcie roku konto 902 moze wykazywaé saldo jedynie po stronie Wn, ktére oznacza
sume dokonanych wydatkow budzetu w danym roku.

Konto 903 stuzy do niewykonanych wydatkéw roku budzetowego, ktore na
mocy uchwaty rady gminy zostaly zatwierdzone do realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn ujmuje sie, w korespondencji z kontem 904, wartos¢ niewykonanych
wydatkéw.

Na stronie Ma konta, pod data 31 grudnia roku budzetowego, ujmuje si¢ saldo konta
w korespondencji z kontem 961.

W trakcie roku konto 903 moze wykazywaé saldo jedynie po stronie Wn, ktére oznacza
wysokos¢ niewykonanych wydatkéw roku budzetowego i musi by¢ zgodne ze stosowng

uchwalg.

Konto widencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

¢ wydatki jednostek budzetowych dokonane zgodnie z planem niewygasajacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdafi, w korespondencji z kontem 225,

@ przeniesienie niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe, w korespondencji
z kontem 135.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych na mocy uchwaty rady

gminy niewygasajacych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

W trakcie roku konto 904 moze wykazywaé jedynie saldo Ma, ktore oznacza stan

srodkéw wydatkéw niewygasajacych, do czasu ich zrealizowania lub wygasniecia

planu.

Konto 909 — ,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w
korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe
stanowiace dochody przyszlych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Konto moze wykazywaé zardwno saldo Wn jak i Ma.

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 960 — ,Skamulowane wyniki budzetw”
Konto 960 shuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek
budzetow z lat ubieglych.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przez rad¢ gminy, na stronie
Wn lub Ma konta 960, ujmuje sie odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.
Konto 960 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta oznacza stan skumulowanego deficytu (niedoboru) budzetu, natomiast
saldo Ma konta— stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
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Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu” ____ _ ____
Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu w roku budzetowym
(deficytu lub nadwyzki). Pod data 31 grudnia roku budzetowego przeksiegowuije sie:
éna strone Wn dokonane wydatki budzetu (w korespondencji z kontem 902) oraz
kwote niewykonanych wydatkéw (w korespondencji z kontem 903),
#na strong Ma zrealizowane dochody budzetu w korespondencji z kontem 901.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza deficyt
budzetu, natomiast saldo Ma nadwyzke. W roku nastepnym po roku budzetowym, pod
datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przez rade gminy, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.
W ewidencji szczegbltowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédla zwickszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Konto 962 — ,,Wynik na pozestalych operacjach” .
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operaCJl mekasowych Wplywajqcych na
wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnodci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma ujmuje sie przychody
finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto moze wykazywa¢ dwa salda — saldo Wn oznacza nadwyzke
kosztéw nad przychodami, natomiast saldo Ma oznacza nadwyzke przychodéw nad
kosztami.

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

Konto 968 — , Prywatyzacja® - -
Konto 968 stuzy do eW1denCJ1 przychodow 1 rozchodow dotyczqcych prywatyzaql

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytulu prywatyzacji. Konto 968 moze wykazywaé jedynie saldo Ma,
oznaczajace stan $rodkdw z prywatyzacji.

Ewidencje szczegdétowa do konta 968 prowadzi sie wedtug podzialek klasyfikacji oraz
tytutdw prywatyzacji.

. Konta pozabilansowe.

anowane dochody budzetu” .
Konto 991 stuzy do ew1den0J1 planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian, zgodme
z Uchwatami Rady Gminy i Zarzagdzeniami Wéjta Gminy.

Ewidencj¢ na tym koncie zastepuje plan dochodéw budzetowych prowadzony
w ustawieniach do konta 901, gdyz dostepna jest pelna historia wszystkich
wprowadzanych dokumentéw zmieniajacych budzet.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu” .
Konto 992 stuzy do ew1denq1 planu Wydatkow budzetu oraz Jego zmian, zgodme z
Uchwatami Rady Gminy i Zarzadzeniami Wojta Gminy.

Ewidencje na tym koncie zastepuje plan wydatkéw budzetowych prowadzony
wustawieniach do konta 902, gdyz dostepna jest pelna historia wszystkich
wprowadzanych dokumentéw zmieniajacych budzet.

3 — ,Rozliczenia z innymi budzetami” . -
Konto 993 s}uzy do pozabilansowej ewidencji rozhczen z mnyrm budzetami w c1a(gu
roku, ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.
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Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowigzan
wobec innych budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznoéci otrzymane od innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta stan
zobowigzan.

Do konta 993 nalezy prowadzi¢ szczegdlowa analityke wg kontrahentéw oraz
nalezno$ci 1 zobowigzan.

Rozdzial IV — Wykaz oraz zasady funkcjonowania kont dla Urzedu
Gminy w Kazmierzu.

§ 19.
Wykaz kont

1) Konta bilansowe.

Zespol 0 - Majatek trwaly
011 - Srodki trwale
013 - Pozostale $rodki trwale
015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
017 - Uzbrojenie i sprzet wojskowy
020 - Wartosci niematerialne 1 prawne
030 - Dhugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosei niematerialnych 1 prawnych
oraz zbioro6w bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe
077 - Umorzenie uzbrojenia i sprzgtu wojskowego
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespo6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 - Rachunek $rodkéw pochodzgcych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych
Zwrotowi

138 - Rachunek srodkow europejskich

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zesp6l 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
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227 - Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkéw europejskich

228 - Rozliczenie $rodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

230 - Rozliczenia z budzetem $rodkéw europejskich

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zesp6l 3 - Materialy i towary
310 - Materialy

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

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Usthugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

490 - Rozliczenie kosztow

Zesp6l 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespo!l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz s$rodki z
budzetu na inwestycje

820 - Rozliczenie wyniku finansowego

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

2) Konta pozabilansowe.

970 - Platnosci ze srodkow europejskich

975 - Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

982 - Plan wydatkow srodkéw europejskich

983 - Zaangazowanie wydatkow srodkdéw europejskich roku biezgcego
984 - Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich przysztych lat
985 - Zaangazowanie $rodkéw samorzgdowych zakladéw budzetowych
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990 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym
992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat

§ 20.
Opis kent
Konta bilansowe.

1. Konta zespolu “0” — Majatek trwaly.

Konta tego zespotu stuzg do ewidencji rzeczowego i finansowego majatku trwalego,
inwestycji, wartosci niematerialnych i prawnych oraz umorzenia majgtku.

Kopio il Sendddoilnt: ...
Konto 011 siuzy do ewidencji stanu oraz zwi@kszeﬁ i Zmniejszer’l wartosci pdéia(tkowej
srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig Urzgdu Gminy w
Kazmierzu. Ewidencji podlegaja srodki trwale nie ujete na kontach 013, 014, 0161 017.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, a w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszefi
zwickszajacych warto$é poczatkows $rodkow trwatych;

2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i wartoéci poczatkowej Srodkow trwatych,
z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwalych, ujmowanego na koncie 071, a w
szczegdlnosei:
1) wycofanie §rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nicodplatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
1) ustalenie warto$ci poczgtkowej poszczegblnych obiektow srodkow trwatych;
2) ustalenie 0séb lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale;
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ wylacznie saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwatych
w wartosci poczatkowej. Z uwagi na posiadanie wspolnego rachunku bankowego
z Gmina Kazmierz, Urzad nie przekazuje zrealizowanych dochodéw.

Do konta 011 prowadzi si¢ analityke w szczegélowosci nie mniejszej od
szczegblowosci pozycji w bilansie.

zostale Srodki trwale” -
Konto 013 stuzy do eWideﬁCji stanu orazsnz‘Wi‘qks\zeﬁ i zmniéj szefi wartodci poczatkowej
pozostatych érodkéw trwalych (wyposazenia), niepodlegajacych ujeciu na kontach 011

i 017, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej Urzgdu Gminy w
Kazmierzu, ktore podlegaja 100% umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostalych
srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, a w szczegdlnoscei:

1) srodki trwale przyjgte do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki $rodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej wyposazenia
znajdujgcego sie¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ewidencjonowanego na koncie
072, a w szczegblnoscei:
1) wycofanie §rodkéw trwalych z uzywania na skutek zuzycia, likwidacji,
zniszczenia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania,
2) wjawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie
wartosci poczatkowej wyposazenia oddanego do uzywania oraz osoéb lub komoérek
organizacyjnych, u ktérych znajduje si¢ wyposazenie.

Konto 013 moze wykazywaé wylacznie saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ Srodkow
trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 015 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek” = : -
Konto 015 shuzy do ewidencji stanu oraz zwzqkszen i zmmejszen Wartosc1 mienia
przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej podlegle;
jednostce organizacyjne;j.

Na stronie Wn konta 015 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej — wedlug
wartoSci wynikajacej z bilansu zlikwidowanej jednostki;

2) korekte wartosci mienia, stanowigca réznice pomiedzy wartoscia mienia
wynikajgca z bilansu zlikwidowanej jednostki a warto$cig mienia sprzedanego
lub przekazanego innej jednostce organizacyjnej;

3) warto$¢ mienia zwréconego przez zlikwidowang jednostke organizacyjna, ktora
zostaje przyjeta na stan skladnikéw majagtkowych organu zatozycielskiego.

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajagcego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej
przekazanego innym jednostkom, przekazanego spéice (warto$¢ wynika z
umowy zawartej ze spdlka) przekazanego jako udzial do spéiki lub
sprzedanego;

2) korekte warto$ci mienia stanowigca rOznice pomiedzy wartoscig mienia
wynikajaca z bilansu zlikwidowanej jednostki organizacyjnej a wartoscia mienia
przekazanego innym jednostkom.

Ewidencje szczegélowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej wraz z zatgcznikami. Ewidencja szczegélowa moze zawieraé réwniez
dane z ewidencji pozabilansowe;.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanej
jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajgcej z bilansu tej jednostki, bedacego
w dyspozycji organu zatozycielskiego.

Konto 017 — ,,Uzbrojenie i sprzet wojskowy”

Konto 017 stuzy do ew1denq1 $rodkéw trwalych zahczanych na podstawie odrebnych
przepiséw, do uzbrojenia 1 sprzetu wojskowego. Konto dziata wedlug zasad
analogicznych do konta 011.
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Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczeg6lnosci programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dhuzszym niz rok, nabyte
spbtdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majatkowe.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytuléw
lub 0s6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktére pokazuje stan wartosci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, a w szczeg6lnoscel:
1) akeji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych;
2) akcji i innych dhugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako
lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok;
3) innych dlugotrwatych aktywow finansowych.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegbdlnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutdw.

Konto moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dugoterminowych
aktywow finansowych.

walych oraz wartosci niematerialnych
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedhug przyjetych
stawek amortyzacyjnych.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane na koniec kazdego miesigca, w korespondencji
z kontem 400. Umorzenie $rodkéw trwalych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym te $rodki przyjeto do uzytkowania, az do
ostatniego dnia miesigca, w ktérym nastgpito catkowite umorzenie lub zlikwidowano
$rodek trwaly.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegotows prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlna ewidencje szczegdtows.

Konto 071 moze wykazywaé jedynie saldo Ma, ktére informuje o stanie umorzenia
wartoéci srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
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Konto 072 — ,,Umorzenie pozostaly(
i prawnych oraz zbioréw bibliotec

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszei wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw
trwalych (wyposazenia), warto§ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w 100 % wartosci poczatkowej,
w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji
z kontem 401.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci  poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowiacych
niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowego, wydanego do uzywania
wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
obciazajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek §rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto moze wykazywa¢ jedynie saldo Ma, ktére informuje o stanie umorzenia wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbior6w bibliotecznych, umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto moze wykazywaé jedynie saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 077 — ,Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego”

Konto 077 stuzy do ewidencji warto$ci umorzenia uzbrojenia i sprzetu wojskowego.
Konto dziata wedtug analogicznych zasad jak konto 071.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji nakladéw na inwestycje rozpoczete, do rozliczenia
poniesionych wydatkéw inwestycyjnych w stosunku do uzyskanych efektéw oraz do
rozliczenie wydatkéw poniesionych na zakup gotowych srodkéw trwatych.

Ujmuje si¢ tu réwniez wydatki na ulepszenie juz istniejacych $rodkéw trwatych,
rozumiane jako przebudowa, rozbudowa, doposazenie w czgsci sktadowe i peryferyjne,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja, po spelieniu dwéch warunkdw:

a) Warto$¢ uzytkowa uzyskana wskutek ulepszeniu przewyzsza warto$é posiadang
przez dany srodek trwaly w momencie przyjmowania go do uzytkowania. Warto$¢
uzytkowg mierzy si¢ okresem uzywania, zdolnoscig wytwércza, jakoscig
uzyskiwanych produktow, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

b) Wartos¢ nakladow na ulepszenie musi przekracza¢ 3.500 zt w ciagu roku.

Jezeli oba powyzsze warunki nie sg spelnione, wowczas naklady traktuje sie jako
remont i wyksiegowuje z konta 080.
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Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegoélnosci:

1) poniesione wydatki dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie;

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

3) ulepszenie $rodka trwalego poprzez przebudowg, rozbudowe, rekonstrukcje,
adaptacje lub modernizacje, ktére powodujg zwigkszenie jego wartosci
uzytkowe;j;

4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczegdlnoscei:

1) srodkow trwalych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji;

3) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ wyodrebnienie
wydatkéw zwigzanych z poszczegdlnymi inwestycjami oraz zakupami inwestycyjnymi.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wysokos$¢ nakladow inwestycji
niezakonczonych.

2. Konta zespolu “1” — Srodki pieniezne i rachunki bankowe.

Konta zespohu stuzg do ewidencji srodkéw pienigznych przechowywanych w kasach,
krétkoterminowych papierdw warto$ciowych oraz srodkach na rachunkach bankowych.

Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostki>

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym, dokonywanych z tytutu dochodéw i wydatkéw. Dla Urzedu Gminy
w Kazmierzu (jako jednostki) oraz dla Gminy Kazmierz (jako Organowi) prowadzony
jest wspolny rachunek bankowy, stad zapisow na koncie 130 dokonuje si¢ na podstawie
wewnetrznych dowodéw ksiggowych — polecen ksiggowania (PK), na ktérych
wyodrebnione sg operacje dotyczace Urzedu Gminy. Tym samym saldo wynikajace
z wyciagéw bankowych, ktére musi by¢ zgodne z kontem 133 w organie, nie musi by¢
zgodne z kontem 130.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystodci obrotdéw, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢:

1)Wplywy z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych — ewidencj¢ nalezy
prowadzi¢ wedlug podziatek klasyfikacji dochodow, w korespondencji z kontem
141 (z sum pienieznych w drodze), kontami zespotu 1 (odsetki dopisane do innych
rachunkéw bankowych), kontem 221 (z tytwlu naleznosci przypisanych), kontem
750 (odsetki dopisane do rachunku biezacego), kontami zespotu 7 (z tytulu
dochoddw nieprzypisanych).

2)Przeksiggowanie pod data 31 grudnia roku obrachunkowego wydatkow
budzetowych, w korespondencji z kontem 800.

3)Wptlaty kwot niewyjasnionych ze wzgledu na tytul wplaty, w korespondencji
z kontem 245.
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4)Wptywy z tytutu podatku VAT naliczonego na wystawianych przez Urzad
fakturach, w korespondencji z kontem 225.
5) Wplaty z tytulu pomylek bankowych, w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
1) Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym Urzedu Gminy
(ewidencja szczegétowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych),
w korespondencji z kontami zespolu 2 (zaplata zobowigzan ujetych na kontach
rozrachunkowych), z kontami zespotu 4 (optaty ksiegowane bezposrednio w cigzar
kosztow), 240 lub 761 (kary, grzywny, koszty sadowe i odszkodowania obciazajace
koszty operacyjne), 234 lub 240 (kary, grzywny, koszty sadowe i odszkodowania
obcigzajgce pracownikéw lub inne osoby), z kontami lub 8;
2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z
kontem 222;
3) przelewy naleznego podatku VAT, zgodnie z deklaracja VAT-7, w korespondencji
z kontem 225;
4) przelewy bedacego efektem sprostowania bledéw i pomylek, w korespondenciji z
kontem 240.
W trakcie roku konto 130 moze wykazywaé wylacznie saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkéw budzetowych. Na dzien 31 grudnia roku budzetowego konto 130 nie ma salda.
Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega przeksiegowaniu na
strong Ma konta 800, natomiast w zakresie dochodéw —na strone Wn konta 800.

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia?
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw specjalnego przeznaczenia. Na koncie tym
ujmuje si¢ gldwnie $rodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw na rachunek bankowy z tytulu
wskazanych we wlasciwych ustawach.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie obrotéw i stanu $rodkéw kazdego
z funduszy specjalnych.

Konto 137 — ,Rachunek §rodkéw pe
niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 137 stuzy do ewidencji bezzwrotnych $rodkéw pienieznych otrzymanych na
realizacje wyodrebnionych zadan, projektéw lub programéw, pochodzacych ze zrodet
zagranicznych, innych niz $rodki z budzetu Unii Europejskiej, wydzielonych na
odrebnych rachunkach bankowych.

Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 137 miedzy
ksiggowoscig jednostki, a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw, a na stronie Ma - wyplaty
$rodkow.

Ewidencja szczegélowa do konta 137 powinna zapewni¢ podziat $rodkéw wedlug
zrédet ich pochodzenia oraz na poszczegolne zadania, projekty lub programy.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych.
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Konto 138 stuzy do ewidencji bezzwrotnych srodkéw pienigznych otrzymanych na

realizacje wyodrebnionych zadan, projektéw lub programow, finansowanych ze
$rodkow europejskich, wydzielonych na odrgbnych rachunkach bankowych.

Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta migdzy ksiggowoscia
jednostki, a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy $rodkéw (w korespondencji z kontem 227),
a na stronie Ma - wyplaty srodkéw.

Ewidencja szczeg6towa do konta 138 jest prowadzona w pelnej podziatce klasyfikacji
budzetowej i powinna zapewni¢ podziat $rodkéw wedtug Zrédet ich pochodzenia oraz
na poszczegblne zadania, projekty lub programy.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe” ; o -
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, rachunki funduszy

pomocowych i specjalnego przeznaczenia. Ujmuje si¢ tu zwlaszcza lokaty terminowe
oraz sumy depozytowe.

W szezegblnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych: czekéw potwierdzonych, sum depozytowych, sum na zlecenie
oraz $rodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowari wylacznie na podstawie dowodoéw bankowych,
z zwiazku 7z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy
ksiegowoscig jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy $rodkéw pienigznych na rachunki bankowe.
Na stronie Ma konta ewidencjonuje si¢ wyplaty $rodkéw pienieznych dokonywane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat
wydzielonych $rodk6éw na rodzaje, a takze wedhug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienigznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, zwlaszeza
akcji i udziatéw przeznaczonych do zbycia oraz innych krétkoterminowych papieréw
warto$ciowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych
aktywow finansowych, na stronie Ma - zmniejszenia. Ewidencja szczegétowa powinna
umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikéw krotkoterminowych aktywéw finansowych;
2) wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej stanu poszczegolnych krotkoterminowych
aktywéw finansowych z podzialem na poszczegolne waluty obcee;

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszezegblnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych
aktywow finansowych.
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Konto 141 — ,,Srodki pienigzne w drodze” -
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze.

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

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Ewidencja szczegélowa do konta 141 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu $rodkow
w rozbiciu na poszczeg6lne tytuly platnosci.

Konto 141 moze wykazywa¢ jedynie saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw
pienieznych.

3. Konta zespolu “2” — Rozrachunki i rozliczenia.

Konta zespotu stuza do ewidencji rozrachunkéw oraz rozliczen srodkéw budzetowych,
srodkéw europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze #roédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz
wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami?

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczefi (krajowych i zagranicznych)
z tytulu dostaw, robét i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére
ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) Zaplata zobowigzan za dostawy i ustugi, w korespondencji z kontami zespotu 1.

2) Kompensata nalezno$ci zobowigzaniami, w korespondencji z kontem 201.

3) VAT nalezny od dokonanej sprzedazy, zgodnie z wystawionymi przez Gmine
Kazmierz fakturami i fakturami korygujgcymi, w korespondencji z kontem 225.

4) Odpisanie przedawnionych i umorzonych zobowiazan, w korespondenciji z kontami
851 (dotyczacych ZFSS), 080 (dotyczacych wydatkéw majatkowych), 750 (z tytutu
odsetek — dziatalno$¢ eksploatacyjna), 760 (dziatalno$é eksploatacyjna — z tytuléw
innych niz odsetki).

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) Zobowigzania z tytutu dostaw towaréw iuslug (wynikajace z wystawionych na
Gming KaZmierz faktur VAT lub rachunkéw) — warto$¢ netto oraz VAT
niepodlegajgcy odliczeniu, w korespondencji z kontami zespolow 0, 3 i 4.

2) Kwota podatku VAT podlegajaca odliczeniu (w czesci lub catoéci) od VAT
naleznego, w korespondencji z kontem 225.

3) Zobowigzania wobec dostawcow, wynikajace z dziatalnosci eksploatacyjnej,
z tytutu kar umownych (w korespondencji z kontem 761) i naliczonych odsetek
(w korespondencji z kontem 751).

4) Zobowigzania wobec dostawcéw, wynikajace z dziatalnodci inwestycyjnej, z tytutu
kar umownych i naliczonych odsetek, do czasu zakonczenia zadania,
w korespondencji z kontem 080.

5) Zobowigzania wobec dostawcéw ztytutu kar umownych i odsetek, wynikajace
z dziatalnosci finansowanej ze $rodkéw ZFSS, w korespondencii z kontem 080.
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6) Odpisanie przedawnionych i umorzonych naleznosci, w korespondencji z kontami
851 (dotyczacych ZFSS), 290 (gdy na naleznosci dokonano odpisu aktualizujacego
naleznosci) oraz 761 (gdy na naleznosci powstale wskutek dziatalnosci
eksploatacyjnej nie dokonano odpisu aktualizujgcego naleznosci).

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia nalezno$ci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegélnych
kontrahentéw.

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

Konto 221 — ,NaleznoSci z tytulu dochodéw budZetowyeh”

Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci wobec Urzgdu Gminy z tytulu dochodow
budzetowych, w ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) Przypisane naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem
760 (sprzedaz $rodkow trwalych, inwestycji w toku, wyposazenia, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz materiatéw), 720 (podatki iniepodatkowe
dochody budzetu z podstawowej dziatalnosci operacyjnej), 750 (odsetki przypisane
za zwloke w zaplacie naleznosci), 760 (kary 1 grzywny).

2) Zwroty nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wplaconych (w calosci lub czesci)
lub orzeczonych do zwrotu, w korespondencji z kontem 130.

3) Przeksiegowanie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w czgsei
naleznej w danym roku, w korespondencji z kontem 226.

4) Przypisane do zwrotu w latach nastepnych dotacje, ktore zostaly rozliczone
w organie udzielajacym dotacje, w korespondencji z kontem 720.

5) Przypisane do zwrotu nierozliczone dotacje, udzielone w roku poprzednim,
w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegolnosei:

1) Wplaty na rachunek bankowy nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych,
w korespondencji z kontem 130.

2) Odpisanie naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, w korespondencji z kontami
zespotu 7.

3) Nalezne podatnikowi oprocentowanie z tytulu nieterminowego zwrotu nadplat
podatku, w korespondencji z kontem 720.

4) Odpisanie niepodatkowych naleznosci uznanych za przedawnione lub nieistotne
oraz umorzonych, w korespondencji z kontem 290.

5) Uznanie wplaty — uprzednio zaksiggowanej jako niewyjasniona — za splate
naleznosci, w korespondencji z kontem 245 (objetych odpisem aktualizacyjnym)
lub 751, 761 (nieobjetych odpisem aktualizacyjnym).

6) Przeksiegowanie nalezno$ci krétkoterminowych na naleznodci dlugoterminowe,
w korespondencji z kontem 226.

Na koncie 221 ujmuje sie¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez

urzedy skarbowe i inne wilasciwe organy. Zapisy z tego tytulu dokonuje si¢ na koniec

okreséw sprawozdawczych na podstawie otrzymanych sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zaleglosci i nadptaty). Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci

z tytulu subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu Gminy Kazmierz.

Ewidencja szczegolowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz dluznikow.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan z tytulu nadptat.
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Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowyeh”
Konto 222 shizy do rozliczenia zrealizowanych przez Urzad Gminy w KaZmierzu

dochodéw budzetowych. Z uwagi na posiadanie wspélnego rachunku bankowego
z Gming KaZmierz, Urzad nie przekazuje zrealizowanych dochodéw.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ — pod datg 31 grudnia roku obrachunkowego — kwote
zrealizowanych dochodéw budzetowych, w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ — pod datg 31 grudnia roku obrachunkowego —
przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
rocznego sprawozdania budzetowego Rb-27 S.

Konto 222 nie powinno wykazywa¢ salda. Saldo Ma oznacza bowiem wysokos$é
zrealizowanych, a nie odprowadzonych do budzetu dochodow.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowye”

Konto 223 stuzy do rozliczenia Urzedu Gminy z otrzymanych srodkow finansowych do
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach programoéw
i projektow finansowanych (wspétfinansowanych) ze $rodkéw europejskich. Z uwagi
na posiadanie wspdlnego rachunku bankowego z Gming Kazmierz, Urzad nie
otrzymuje $rodkow na dokonywanie wydatkow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ roczne przeniesienia, dokonywane na podstawie
sprawozdan budzetowych Rb-28 S, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto
800;

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) okresowe wplywy s$rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach finansowania (wspdtfinansowania)
programow i projektow realizowanych ze srodkdéw europejskich, w korespondencji z
kontem 130;

2) okresowe wplywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan $rodkéw pienieznych

otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca

roku. Saldo konta 223 powinno ulec likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na
rachunek dysponenta wyzszego stopnia $rodkow pienieznych niewykorzystanych do

konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - , Rozliczenie dotacji budz
europejskich”

Konto 224 stuzy urzedowi jako podmiotowi udzielajacemu dotacje do ich ewidencji
irozliczenia oraz do rozliczenia ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich (przez
instytucje zarzadzajace i posredniczace).
Na stronie Wn konta yjmuje sie¢ w szczeg6lnosci:
1) przelew przyznanych dotacji na rachunek bankowy beneficjenta, w korespondenciji
z kontem 130.

2) informacja z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonanych platnosciach na rzecz
beneficjentow z tytulu wydatkéw finansowanych ze srodkéw europejskich, gdy
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wydatki sg ujete w planie finansowym urzedu (pelnigcego funkcje instytucii
koordynujacej, zarzadzajacej 1 posredniczacej), w korespondencji z kontem 227.

3) informacja z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonanych platnosciach na rzecz
beneficjentéw z tytulu wydatkéow finansowanych ze $rodkoéw europejskich, gdy
wydatki nie sa ujete w planie finansowym urzedu (pelnigcego funkcje instytucji
koordynujgcej, zarzadzajacej i posredniczacej), w korespondencji z kontem 230.

Na stronie Ma konta uymuje si¢ w szczego6lnoscei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

zwrot przyznanej dotacji, dokonany przez beneficjenta, w roku jej przekazania,
w korespondencji z kontem 130.

warto$¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane 1 rozliczone,
w korespondencji z kontem 810.

warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za prawidlowo
rozliczone, w sytuacji gdzie wydatki sg ujete w planie finansowym urzedu
(pelnigcego funkcje instytucji koordynujgcej, zarzadzajacej 1 posredniczacej),
w korespondencji z kontem 810.

warto$¢ platnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za prawidtowo
rozliczone, w sytuacji gdzie wydatki nie sa ujete w planie finansowym urzedu
(pehiacego funkcje instytucji koordynujacej, zarzadzajgcej i posredniczacej),
w korespondencji z kontem 230.

zawiadomienie z Banku Gospodarstwa Krajowego o zwrocie niewykorzys-
tanych $rodkéw europejskich w sytuacji gdzie wydatki sg ujete w planie
finansowym urzedu (petnigcego funkcje instytucji koordynujacej, zarzadzajace;
1 posredniczacej), w korespondencji z kontem 227.

zawiadomienie z Banku Gospodarstwa Krajowego o zwrocie niewykorzys-
tanych srodkow europejskich w sytuacji gdzie wydatki nie sg ujete w planie
finansowym urzedu (petigcego funkcje instytucji koordynujacej, zarzadzajace;
i posredniczacej), w korespondencji z kontem 230.

dotacje, w czesci lub w catosci, przypisane do zwrotu (blednie rozliczone lub
nienalezycie wydatkowane), podlegajace odprowadzeniu na dochody budzetowe
w roku nastepujacym po roku budzetowym, w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwosé
ustalenia wartosci przekazanych dotacji, w podziale wedlug beneficjentéw oraz
przeznaczenia poszczegolnych dotacji.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo wylgcznie po stronie Wn, ktore informuje o wartosci
niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu
w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami”
Stuzy do ewidencji:
e rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytutu zwrotu dotacji otrzymanych w latach
ubieglych,
e rozrachunkow z urzedami skarbowymi z tytulu VAT oraz podatku dochodowego,
e rozrachunkéw z budzetami jednostek samorzadu terytorialnego z tytulu zwrotu
dotacji otrzymanych w latach ubieglych,
e rozrachunkéw z samorzadowym zakladem budzetowym z tytulu wptat nadwyzek
$rodkéw obrotowych,
e rozrachunkéw z jednostkami oswiatowymi prowadzacymi rachunki dochoddw
wlasnych z tytutu §rodkéw pienieznych pozostatych na dzien 31 grudnia.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wplaty do budzetu z tytulu réznych podatkéw i optat, w korespondencji
z kontem 130,

2) VAT naliczony w fakturach i fakturach korygujacych wystawionych przez
dostawcow, jesli w catosci lub czesci podlega odliczeniu od VAT naleznego,
w korespondencji z kontami 201, 240 i 300.

Na stronie Ma konta ujmuje sie¢ w szczegdlnoscei:
1) Nalezne i potracone na listach ptac zaliczki na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych, w korespondencji z kontem 231.

2) Naliczone zobowigzania podatkowe, cta i oplaty (wraz z naleznymi odsetkami)
obcigzajace inwestycje, koszty lub zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
w korespondencji z kontami 080, 403 lub 851.

3) Wplyw nadplat i naleznych za rok ubiegly dotacji, w korespondencji z kontem
130.

4) VAT nalezny, wynikajacy z wystawionych dla odbiorcéw faktur i faktur
korygujacych, w korespondencji z kontami 201 1 221.

5) Zwrot podatku VAT dokonany przez urzad skarbowy, w korespondencii
z kontem 130.

6) Sankcyjny podatek VAT naliczony na podstawie decyzji urzedu skarbowego,
w korespondencji z kontem 761.

7) VAT nalezny z tytulu przekazania rzeczowych sktadnikéw majgtku oraz
nieodplatnych $wiadczenn i ustlug, na podstawie wystawionej faktury
wewngtrznej, w korespondencji z kontami 231 (na rzecz pracownikéw), 409 (na
potrzeby reprezentacji i reklamy), 761 (od darowizn) oraz 851 ($§wiadczen
i ustug z ZFSS).

Ewidencje szczegdtows do konta 225 nalezy prowadzi¢ z wyodrebnieniem kazdej
jednostki powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci poszczegolnych rozliczen.

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

Konte 226 — ,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) Przypisane dtugoterminowe naleznosci, ktérych termin zaplaty ustalony
w decyzji oich powstaniu przypada na lata nastepujagce po roku, w ktorym
dokonywane sg ksiggowania, w tym naleznosci zabezpieczonych wpisem na
hipoteke, w korespondencji z kontem 840.

2) Przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do naleznosci dlugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) Przeksiggowanie wymagalnej w danym roku raty naleznosci dtugoterminowych
na naleznosci krétkoterminowe, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto$é dlugoterminowych
naleznoéci. Ewidencja szczegdlowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu poszczeg6lnych naleznosci budzetowych.
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Konte 227 — ,,Rozliczen

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczenn wydatkéw z budzetu $rodkow europejsklch
ujetych w planie wydatkéw srodkéw europejskich Urzedu. Konto wystepuje bez
wzgledu na to, czy Urzad Gminy jest, czy nie jest dysponentem rachunku S$rodkow
europejskich w Banku Gospodarstwa Krajowego.

ydatkéw z budzetu Srodkéw europejskich”

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢:
1) Wykonane wydatki z budzetu $rodkéw europejskich, na podstawie rocznych
sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 800.
2) Zwroty $rodkoéw europejskich na centralny rachunek biezacy budzetu pafstwa,
w korespondencji z kontem 138.
3) Zawiadomienie BGK o zwrocie przez beneficjenta niewykorzystanych srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) Wplyw $rodkéw europejskich, na rachunek Urzedu Gminy otwarty w BGK,
otrzymanych na pokrycie wydatkéw zwigzanych z realizacjg programow
i projektow, w korespondencji z kontem 138.

2) Uregulowane zobowigzanie wobec wykonawcy na podstawie informacji
zBanku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu platnosci na rachunek
kontrahenta, w korespondencji z kontami zespotu 2.

3) W instytucji koordynujgcej, zarzadzajacej lub posredniczacej - wartos¢ platnosci
dokonanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentéw
ztytuln  wydatkéw ujetych w planach finansowych tych instytucji,
w korespondencji z kontem 224.

Ewidencje szczegbdlowa do konta 227 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen dla poszczegblnych programéw pomocowych. Konto 227 moze
wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow europejskich, pozostajgcych
w dyspozycji Urzedu Gminy.

h 2é irédei zagra;nii:znychj .

Konto 228 shuzy do ewidencji i rozliczef srodkow pochodzqcych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, innych niz srodki europejskie (rozliczane za
pomocg konta 227).

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sig:

1) Wykonane wydatki, sfinansowane ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 800.

2) Przekazanie $rodkow na pokrycie wydatkow realizowanych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innym jednostkom Gminy Kazmierz,
w korespondencji z kontem 137.

3) Zwrot niewykorzystanych przez Urzad Gminy Srodkéw, w korespondencji
z kontem 137.

4) Odprowadzenie na dochody budzetowe odsetek dopisanych do rachunku
bankowego projektu, o ile odsetki — zgodnie z zawarta umowa — nie zwigkszajg
srodkéw na finansowanie projektu, w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢:
1) Wplyw na rachunek bankowy projektu $rodkéw pochodzacych ze zrédel
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 137.
2) Dopisane przez bank odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku,
w korespondencji z kontem 137.
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Ewidencje szczegdlows do konta 228 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen $rodkdéw w podziale na realizowane projekty.

Konto 228 moze wykazywaé wylacznie saldo Ma, ktore oznacza wysokos$¢ srodkdw
pozostajacych do dyspozycji Urzedu Gminy w Kazmierzu.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 sluzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz
rozrachunki z budZetami ujete na koncie 225. Ewidencjonuje si¢ na nim przede
wszystkim rozrachunki z tytulu ubezpieczeni spolecznych, zdrowotnych i innych
dokonywanych z ZUS czy PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:
1) Przelew sktadek do ZUS lub PFRON, w korespondencji z kontami zespotu 1.
2) Wyplaty zasitkow 1 $wiadczen ZUS, ktére ujeto na liscie wynagrodzen,
w korespondencji z kontem 231 oraz tych, ktdrych nie ujeto na liscie
wynagrodzen, w korespondencji z kontami zespohu 1.
3) Naleznosci z tytulu inkasa sktadek, podlegajace odprowadzenia na dochody
budzetowe, w korespondencji z kontem 760.
4) Odpisanie zobowigzan przedawnionych, w korespondencji z kontem 760 lub
851.
Na stronie Ma konta 229 ujmuje sig:
1) Naliczone od wynagrodzen sktadki do ZUS lub PFRON, w korespondencji
zkontem 405 (dzialalno$¢ operacyjna) lub 851 (dziatalno$¢ finansowana
z ZFSS).
2) Skiadki ZUS placone przez pracownika, ktére pracodawca potraca z listy
wynagrodzen, w korespondencji z kontem 231.
3) Otrzymane zwroty nadplaconych sktadek oraz wyréwnania z tytulu
wyplaconych swiadczen, ktdre przewyzszaly zebrane sktadki, w korespondencii
z kontami zespotu 1.
4) Odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych, w korespondencji z
kontem 761 lub 851.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu naleznos$ci i1 zobowigzan wedlug tytutéw rozrachunkéw oraz
podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.

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

Konto 230 - "Rozliczenia z budzetem $rodkéw europejskich”

Konto 230 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o
dofinansowanie zawieranymi przez instytucje koordynujaca, zarzgdzajaca lub
posredniczacg z beneficjentami realizujgcymi projekty finansowane z budzetu srodkow
europejskich.

Na koncie 230 dokonuje si¢ zapiséw ksiegowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacje
projektdw nie sg ujgte w planach finansowych tych instytucji. W przeciwnym wypadku
stosujemy konto 227.

Na stronie Wn konta 230 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ platnosci z budzetu
Srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wartos¢ platnosci dokonanych na rzecz
beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontem 224,
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Ewidencje szczegdlowg do konta 230 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen dla poszczegblnych programéw pomocowych. Konto 230 moze
wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow europejskich, pozostajgcych
w dyspozycji Urzgdu Gminy.

Konto 231 - ,,Rozrachunkiz tytulu wynagrodzes”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu Gminy i innymi
osobami fizycznymi z tytulu wyptat pienigznych i swiadczen rzeczowych, zaliczanych
na mocy odrebnych przepiséw do wynagrodzen, a w szczego6lnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢:

1) Wyptacane przelewami na konta - na podstawie list plac - wynagrodzenia, zasitki
pokrywane ze $rodkéw ZUS, ekwiwalenty pieniezne, w korespondencji z kontami
zespotu 1.

2) Potracenia dokonane na liscie wynagrodzen, w korespondencji z kontem 225
(zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych), 229 (skiadek na
ubezpieczenia spoteczne), 240 (sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe,
sktadek cztonkowskich, splat pozyczek do kasy zapomogowo-pozyczkowej, zajg¢
komorniczych, alimentacyjnych itp.), 234 (nierozliczonych zaliczek i innych
naleznos$ci od pracownikéw).

3) Obciazenia z tytutu nadplaty wynagrodzen, w korespondencji z kontem 404 (dot.
dziatalnosci operacyjnej) lub 851 (dot. dziatalnosci finansowanej z ZFSS).

4) Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytulu wynagrodzefi, w korespondencji
7z kontem 760 (dotyczacej dzialalnodci operacyjnej) lub 851 (dotyczacej
dziatalnoéci finansowanej z ZFSS).

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie:

1) Naliczone na listach plac wynagrodzenia brutto, w korespondencji z kontem 404
(obcigzajgce koszty dziatalnosci operacyjnej) lub 851 (obciazajace ZFSS).

2) Naliczone na liécie wynagrodzen zasitki, ktére pokrywa ZUS, w korespondencji
z kontem 229.

3) Roszczenia sporne dotyczace wynagrodzen, w korespondencji z kontem 240.

4) Odpisanie przedawnionych i umorzonych naleznodci z tytulu wynagrodzen,
w korespondencji z kontem 760 (dotyczacej dziatalnosci operacyjnej) lub 851
(dotyczacej dzialalno$ci finansowanej z ZFSS).

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia stanéw nalezno$ci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen
zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
- stan zobowigzan Urzedu Gminy z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow z wszelkich
innych tytuléw niz wynagrodzenia, tj. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia
zaliczek, nalezno$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez Urzad Swiadczen
odplatnych, nalezno$ci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych, naleznodci i roszczen od pracownikéw ztytutu niedoboréw i szkod,
zaptaconych zobowigzan wobec pracownikow, rozliczonych zaliczek izwrotow
$rodkow pienieznych, wplywédw naleznosci od pracownikow.
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Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie:

1) Wyplacenie zaliczki oraz splata zobowigzah wobec pracownika, w korespondencji
z kontami zespotu 1.

2) Naleznosci z tytutu ujawnienia niedoboréw lub powstania szkéd, za ktére mozna
przypisa¢ wing pracownikowi, w korespondencji z kontem 240.

3) Odpisanie zobowigzan przedawnionych z tytulu dzialalnosci operacyjnej, w
korespondencji z kontem 760, z tytutu dziatalnosci ZFSS — z kontem 851.

4) Naleznosci dochodzone od pracownika na drodze sadowej, w korespondencji
z kontem 240 (zasgdzone na rzecz Urzgdu Gminy roszczenie podstawowe), 760
(koszty postepowania sadowego) oraz 750 (z tytutu odsetek).

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie:

1) Koszty pokryte z pobranej zaliczki, w korespondencji z kontami zespotu 4 (dot.
dziatalnosci operacyjnej), 080 (dot. inwestycji), 851 (dot. ZFSS), 310 (materiaty
przyjete na magazyn, np. wegiel), 225 (naliczony przy zakupach VAT podlegajacy
rozliczeniu).

2) Wplaty z tytulu zwrotu niewydatkowanych zaliczek oraz splata naleznosci od
pracownikéw, w korespondencji z kontami zespotu 1.

3) Naleznosci od pracownikéw potracone na liScie wynagrodzeni, w korespondenciji
z kontem 231.

4) Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej wartosci,
w korespondencji z kontem 761 (z tytutu dziatalnosci operacyjnej) lub 851 (z tytutu
dziatalnosci ZFSS).

5) Skierowanie przez Urzad Gminy roszczen przeciwko pracownikowi na droge
sadowa, w korespondencji z kontem 240.

Ewidencja analityczna musi by¢ prowadzona w spos6b zapewniajacy ustalenie stanu
naleznosci, roszczen izobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytutdéw
rozrachunkéw. Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Kouto 240 — ,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i
dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych. Ponadto do rozrachunkéw z tytutu
sum depozytowych, rozliczania niedobordéw, szkdéd i nadwyzek, roszczen spornych,
rozrachunkéw z tytulu pomylkowych uznan bankowych oraz mylnych obcigzen
bankowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia, a takze splate
i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszezen i rozliczen z poszezegdlnych tytutéw. Konto 240 moze mieé
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia -
Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosei kwoty wyjasnionych wplat i ich
zwroty. Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat,

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.
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Konte 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznoSci'’

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktuahzumcych naleznosci wa;cphwe i odsetek
od naleznosci przypisanych, a niewptaconych.

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

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych nalezno$ci oraz wartos¢
naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

. Konta zespolu “3” — Materialy i towary.

Sposréd kont zespotu 3 "Materialy i towary" w Urzedzie Gminy w Kazmierzu stosuje
sie wylacznie konto 310, ktore stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw — przede
wszystkim opatu oraz materiatéw budowlanych.

K(ﬂlte 316 _”Materla 2 .

Konto 310 stuzy do ew1den031 zapasOw materialow, znajdujqcych si¢ w magazynach
wlasnych i obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasu
materialow, w korespondencji z kontem 201.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie zmniejszenia stanu zapaséw, spowodowane
niedoborem (240), stratami (771), zuzyciem (konta zespotu 4) czy wbudowaniem —
odpowiednio konto 080 (inwestycja) lub konta zespotu 4 (remonty itp.).

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow poszczegélnych
materialow w cenach zakupu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu zapaséw wedhug ich rodzajoéw oraz miejsc ich znajdowania sie.

. Konta zespolu “4” — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie.

Konta zespotu 4 shuza do ewidencji i rozliczania kosztéw w ukiadzie rodzajowym.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty.

Na kontach =zespolu 4 nie ujmuje sie kosztéow finansowanych, wydatkéw
inwestycyjnych, pozostalych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych
i strat nadzwyczajnych oraz wydatkéw zwiazanych z dziatalnoscig ZFSS.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych i innych sprawozdan obowiagzujgcych Urzad.

Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji nahczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg
dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone co miesige odpisy amortyzacyjne (w
korespondencji z kontem 071). Na stronic Ma konta ujmuje si¢ ewentualne
zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy.
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Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - "Zuzycie materialéw i energii’ k ;
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztoéw zuzycia materiatdbw 1 energii na cele
dzialalnosci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialéw i
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z

tytulu zuzycia materialéw i energii oraz na dziefi bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materialéw i energii na konto 860.

Konto 402 - ""Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki.

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

Konto 403 - "Podatkiiopbtty ...

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od s$rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej,
oplaty skarbowej i optaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dziefi bilansowy - przeniesienie
kosztéw z tego tytutu na konto 860.

K{)lﬁ(} 404 - “Wynagrodzenia” . -

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o
pracg, 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 (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na
listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych Kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je
na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw 1 oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych i §wiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na
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podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia
spolecznego i $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, a na dziefi bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.

'Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 sluzy do ewidencji kosztow dz1ala1nosc:1 podstawowej, ktore nie kwahﬁkujq
sie do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty
wydatkow za uzywanie samochoddéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych 1 =zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych
kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostalych 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 kosztéw
na konto 860.

. Konta zespolu “7” — Przychody, dochody i koszty.

Konta zespotu 7 stuza do ewidencji:
1) przychodow i kosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw,
przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw
i kosztow operacyjnych;
2) podatkow nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencje szczegdlowag prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia
podatkow.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych!

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodow budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalno$cia jednostki, w szczegoélnosci
dochodéw, do ktérych zalicza sie podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu
pafistwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrgbnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegOtowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkOw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegblowa stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
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Konto 750 -, Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w
szczegblnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie
weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie
naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ pod datg 31 grudnia roku budzetowego zrealizowane
przychody finansowe, w korespondencji z kontem 860.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ pod datg 31 grudnia roku budzetowego poniesione
koszty finansowe, w korespondencji z kontem 860.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sig w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow,
akcji 1 innych papierdéw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow
ipozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajacych
srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytulu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw
wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwale
w budowie.

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowiazan.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dzialalnoscig Urzedu Gminy, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach 720 1 750.

W szczego6lnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialdbw w warto$ci cen zakupu lub nabycia
materialow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkéw trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, Kkary,
nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

4) roéwnowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzgdowy
zaklad budzetowy, a takze od $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat
srodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.
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W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 -
Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow mezw1qzanych bezposredmo zZ podstawowe}
dziatalnoscig Urzedu Gminy.

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;

"Pozostale koszty operacyjne"

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce od nalezno$ci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego
oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe. ‘

Konto 761 stuzy réwniez do ewidencji zapiséw uzupelniajacych, w tym takze rozliczen
miedzyokresowych kosztow, w korespondencji z innymi kontami niz konto 490 oraz
konta w zespole 7.

W konicu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza skladnikow
majgtku, jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma
konta 761;

2) na strong Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondenciji ze
strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - "Zyski nadzwyczajne"

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatmch skutkow ﬁnansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng Urzedu Gminy i
niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie
korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860
(Wn konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konte 771- "'Straty nadzwsy

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow ﬁnansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscia operacyjng Urzedu i niezwigzanych
z 0og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

czajne'

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza
dziatalnoscig operacyjng Urzedu Gminy i niezwigzanymi z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860
(Ma konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.
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Zesp6l 8 - ""Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychoddéw.

Konto 800 - "Fundusz jednostki" ; _ -
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego Urzedu
Gminy i ich zmian. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie
Ma - jego zwickszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke
finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w konicu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 8§10;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wkladu niepienieznego (aportu) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1
prawnych oraz srodkow trwalych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzgdowy zaktad
budzetowy, a takze od srodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat $rodki
pieniezne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegiego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

3) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
srodkéw europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze Zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

5) wptyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych
oraz $rodkow trwalych w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartos$¢ objetych akcji i udziatéw;

10) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
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Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych udzielanych przez Urzad Gminy,
platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

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

3) réwnowarto$¢ wydatkdéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow
budzetu na finansowanie: srodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie salda konta 810 na konto 800,
pod datg 31 grudnia roku obrachunkowego.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”
Konto 840 shuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz
innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwickszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznosé
ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;
2) rozliczeh migdzyokresowych przychodéw z poszezegdlnych tytutéw oraz przyczyn
ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz éwiadezed socjalayeh”

Konto 851 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi zaktadowego
funduszu §wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'.
Pozostale srodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw 1 przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z

podziatem wedtug zrédet zwickszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztéw 1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosei socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek' -
Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw

komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie 1 nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwickszenia o réwnowarto$¢ mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong 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 wihasne 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 si¢ sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencii z kontami 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409

2) warto$ci sprzedanych towardw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji
z kontem 730 oraz materiatléw, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na inwestycje samorzgdowych zakladow budzetowych, w
korespondencji z kontem 740;

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

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

7) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

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

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

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

4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo

Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na
konto 800.
§ 21.

Konta pozabilansowe.

Konto 970 - ""Platnosci ze srodkéw europejskic

Konto 970 stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa
Krajowego ze $rodkow europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finanséw.
Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie wartos¢ zlecen platnosci przekazanych przez

instytucje lub inne upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem
realizacji wydatkow ze Srodkow europejskich.
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Na stronie Ma konta 970 ujmuje sig, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa
Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego
przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy), réwnowartos$¢ zrealizowanych platnosci.

Konto 970 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zlecen platnosei
przekazanych przez instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujacych za
realizacje przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w
Urzedzie Gminy w KaZmierzu.

Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu
wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto stuzy do ewidencji kwot wynlkajqcych ze wzajemnych rozliczen podiegajqcych
wylaczeniom, miedzy Urzedem Gminy w KazZmierzu, a innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy Kazmierz, przed sporzadzeniem bilansu skonsolidowanego.

Konto 980 shlzy do ew1denc31 planu ﬁnansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
Zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) plan wydatkéw niewygasajacych budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w pelnej szczegétowosci
klasyfikacji budzetowej.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw'

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego mewygasajacych Wydatkow
budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) rbwnowartos¢  zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowane;
lub wygaste;j.

Ewidencje szczegoiowq do konta 981 prowadzi si¢ w szczegblowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
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Konto 982 shlzy do ew1dencp planu Wydatkow srodkéw europejskich dysponenta
Srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ plan wydatkéw srodkow europejskich oraz jego
zZmiany.
Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow srodkéw europejskich;

2) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdlowa do konta 982 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 983 - "Zaangajowanie

Konto 983 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkow
europejskich na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw Srodkow
europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow w kwocie obcigzajacej
plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami umoéw o
dofinansowanie projektéw finansowanych z udziatlem $rodkéw europejskich, ktorych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych sSrodkéw w roku
biezacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Zaangazowanie wydatké:

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu $rodkow
europejskich przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetu $rodkoéw europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkow
roku biezgcego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéow Srodkéw
europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkéw srodkéw europejskich.

'Zapewnienia finansowa ] ; nstwa'l
Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkow, projektow i programéw z budzetu panstwa.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajgcych z ww.
zapewnienia na konto 980.

Konto 998 - "Zaanga biezaceg

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym Urzedu Gminy danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
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1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw w danym roku budzetowym;
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obceigzaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é uméw,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos$é dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegétowa do konta jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

ydatkéw budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rOwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do
realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat
przysztych.

Ewidencja szczegélowa do konta 999 jest prowadzona wedlug  podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych
wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysziych.
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do zarzadzenia Nr 54/12
Wéjta Gminy KaZmierz
z dnia 21 czerwca 2012,

INSTRUKCJA
OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY W KAZMIERZU
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Rozdzial I. Cz¢éé ogélna.

§ 1.
Niniejsza instrukcje opracowano na podstawie obowiazujacych przepiséw ogblnych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazai w zakresie organizacji, kontroli
1 obiegu dokumentow.

§ 2.

Instrukeja okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu, kontroli, przechowywania
1 archiwizowania dokumentéw powodujgcych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz
okresla kompetencje i odpowiedzialnogé zwigzang z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem
dokumentéw od momentu ich wystawienia lub wpltywu z zewnatrz, az do momentu ich
przekazania do zbioréw archiwalnych.

§ 3.

Pracownicy Urzedu Gminy w Kazmierzu, z racji powierzonych im obowigzkéw, winni
zapozna¢ si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowieni, co
powinno doprowadzi¢ do usprawnienia dzialania poprzez przyspieszenie dostarczania
informacji o stopniu realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z przyjetych
planéw.

§ 4.

Pojecie dowodu ksiegowego.

1. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Wszystkie operacje gospodarcze
powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi. Prawidlowo
wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej
ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych gotéwkowych
lub bezgotdéwkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplat,
przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnosci, wyceny
skfadnikéw majatkowych i réznych rozliczen wartoSciowych. Dowodami ksiegowymi
dokonuje si¢ réwniez korekt sprawozdan i przeszacowan.

3. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:
a. zewngetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
b. zewngetrzne wilasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
¢. wewngtrzne - dotyczace operacji wewnagtrz jednostki.

4. Dowdd ksiggowy spetnia funkcje: /
a. dokumentu — prawidlowo wystawiony dowéd ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentéw.
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b. dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okre§lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartoSciowym lub
ilosciowym jest to dowdd w sensie prawa materialnego.

c. ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania.

d. kontrolna — pozwala na kontrole analityczna (zrédtowa) dokonanych operacji.

§ 5.
Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych.

1. W Urzedzie Gminy w Kazmierzu nie stosuje si¢ jednolitych wzoréw dowodéw
ksiegowych. Prawidlowo sporzadzone dowody muszg spetnia¢ wymogi wynikajgce z
przepis6w prawa oraz zawiera¢ ponizsze elementy:

a. nazwa (rodzaj) i numer dowodu ksiegowego,

b. oznaczenie egzemplarza — oryginal, duplikat lub kopia (jezeli sporzadzono wigcej
niz jedng to takze numer kopit),

c. dataimiejsce wystawienia dowodu,

d. okreslenie stron dokonujacych dang operacje gospodarcza - petne nazwy i adresy
podmiotow,

e. opis operacji gospodarczej lub finansowej (data operacji, jednostki miary, ilo$c,
cene, warto$¢, suma wartosci, dane techniczne, adnotacje przewozowe, oglna
kwote dowodu, w przypadku zaplaty zaliczkowej poda¢ date otrzymania i kwotg
zaliczki oraz pozostate zobowiazanie),

f. sposob i termin zaptaty, inne informacje o platnosci,

g. nazwa banku i numer rachunku,

h. podpisy wystawiajacego dowdd i odbiorcy dowodu lub kwitujgcego odbidr rzeczy /
pieniedzy,

i. wykaz zalgcznikéw do dowodu,

2. Dane nanoszone na dowodzie ksiegowym w trakcie dekretacji:

a. stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej oraz podpisami 0s6b
upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych — Wzory podpiséw osob
upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych stanowig Zaigeznik nr 1
do niniejszej instrukcji,

b. numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyjnej; numer powinien identyfikowa¢ konkretny dowod),

3. Wzory pieczeci stosowanych podczas dekretacji zawiera Zatgcznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.

2. Dopuszcza sie mozliwo$é stosowania w dowodach ksiegowych skrotow i symboli,
jednakze pod warunkiem, Ze sg one powszechnie znane i stosowane.

3. Zapisy na dowodach ksiegowych muszg by¢ dokonane w sposéb trwaly - recznie,
maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawianiu lub
uzupehianiu. Poszczegdlne rubryki (pola) wypelnia si¢ pismem starannym, w Sposoéb
czytelny, poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci co do tresci zapisu,
zgodnie z przeznaczeniem tych rubryk. Wypeknienie dowodu ksiggowego musi by¢
rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od bledéw rachunkowych i kompletne,
zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgce z operacji ktorg
dokumentuje.
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4.

10.

I11.

12.

1.

a.

2.

Korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapiséw zrédtowych na dowodzie
zewngtrznym (obcym) moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie
1 wystanie kontrahentowi dowodu koryguj acego ze stosownym uzasadnieniem.

Bledy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafa
osoby upowaznionej do tej czynnosci. Skreslona tresé musi by¢ nadal czytelna. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Niedopuszczalne sg jakiekolwiek
przerébki i wymazywanie.

Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, pod warunkiem, ze w toku przetwarzania
w ksiggowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena,
potwierdzona stosownym wydrukiem.

Na dowodzie ksiegowym opiewajgcym na waluty obce nalezy umiesci¢ przeliczenie
ich wartosci na walute polskg wg sredniego kursu NBP obowigzujacego w dniu
przeprowadzania operacji gospodarcze;.

Numeracja kolejno wystawionych dowodow ksiggowych musi by¢ ciggla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodéw ksiegowych,

Prawidlowo sporzadzony dowdd powinien byé kompletny.

Na jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje gospodarcze lub
finansowe tego samego rodzaju lub jednorodne.

Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wiecej niz jeden dowéd, Skarbnik Gminy lub osoba
przez niego upowazniona wskazuje, ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

Dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentéw Zrédlowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym prawidiowo
wypelnione.

§ 6.

Podstawg zapiséw rachunkowych moga byé réwniez sporzadzone w Urzedzie Gminy
w Kazmierzu dowody ksiegowe:

zbiorcze - ,zestawienia dowodéw ksiegowych” stuzagce do dokonania lacznych
zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

korygujace - ,noty ksiegowe” shizace do korekt dowodow obcych lub wilasnych
zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub stornowan,

- zastepcze wystawione do czasu ofrzymania zewnetrznego obcego dowodu

zrédlowego (dowody ,,pro forma”),

rozliczeniowe - ,,polecenie ksiegowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedhug
nowych kryteriéw klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
korekty blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag itp.)

W przypadku uzasadnionego braku mozliwodci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodéw Zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca
ksiggowych dowodéw zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacii.
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Rozdzial I1. Dowedy ksiegowe stuzace dokumentowaniu poszcezegélnych operacji.

§7.

Dokumentowanie operacji na rachunkach bankowych.

1.

Dowody wplaty — stosowane przez pracownikéw Urzedu Gminy (np. przy rozliczaniu
zaliczki) oraz przez podatnikéw i innych dtuznikéw (np. regulujacych zobowigzania
podatkowe). Wszystkie wplaty gotowkowe na rachunek wiasny w banku dokonywane sg
na drukach zatwierdzonych przez bank prowadzacy obstuge budzetu gminy.

Polecenie przelewu - stanowi zlozenie bankowi dyspozycji obciazenia swego rachunku
okreslong kwota. Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu
podlegajacego zaplacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiegowosci w formie
elektronicznej lub pisemnej. Stosowane oprogramowanie do przelewow elektronicznych
oraz ilo$é egzemplarzy druku okre$la bank prowadzacy rachunek.

. Bankowa nota memorialowa. Dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane

czynnodci bankowe lub stanowi sprostowanie bledu popelnionego przez pracownika
banku. Pracownik ksiegowosci sprawdza zasadno$¢ obcigzenia (zgodno$¢ zumowa
zawarta z bankiem) lub zestawia kwotg mylnego obcigzenia / uznania z notg.

Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych. Otrzymywane
z banku wyciagi rachunkéw bankowych w formie wydruku komputerowego sprawdza
pracownik ksiggowosci z zatgczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy je niezwlocznie wyjasni¢ z odpowiedzialnym pracownikiem banku.

Wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej. Oryginal sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik ksiggowoséci sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciagu
z zawarta umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos¢ naliczonych odsetek
z naliczong umowsa (wzory i symbole dowodow okreslajg banki).

§ 8.

Dowody ksiegowe dotyczace wyplaty wynagrodzef.

1.

Wykaz podstawowych dokumentéw zZrédtowych stwierdzajacych wyptate wynagrodzen :
a) Lista ptac pracownikow — oryginat.

b) Lista zasilkéw z ubezpieczenia spotecznego — oryginal.

¢) Lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal.

d) Lista wynagrodzefi za czas choroby — oryginat.

e) Lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat.

f) Rachunek za wykonana prace zlecong — oryginal.

g) Zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat

Listy plac sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio
sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zroédtowych. Listy plac powinny zawieral:

a) okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

b) nazwiska i imiona pracownikow,

¢) kwoty wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu plac,

d) kwoty potragcen z podzialem na poszczegdlne tytuty,

e) kwoty zasitkow,

f) kwoty wynagrodzenia netto - do wyplaty.

-5-
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3.

=]

o

Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

a. akt powotlania lub wyboru,

b. umowa o pracg lub zmiana umowy o prace,

C. rozwigzanie umowy o prace,

d. wnioski premiowe,

¢. pisma okreslajagce wysoko$é dodatkéw stuzbowych,

f.  pisma okreslajace wysokos¢ nagrod,

g. rachunek za wykonana prace,

h. inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
wnioski o urlopy bezptatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

Na prac¢ dorazna nie przewidziang w planie zatrudnienia zawiera sl¢ UMOWE na prace

zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowg o prace zlecona sporzadza
pracownik zlecajacy prace w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginal - dla
wykonawcy, kopia - dla pracownika zlecajacego prace (po wykonaniu pracy zalgcza sie
ja do rachunku).

Umowg o prace zlecona podpisuje Wéijt lub osoba przez niego upowazniona. Skarbnik
Gminy sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza
pracownik zlecajacy te prace, podlegaja one kontroli w ogllnie obowigzujacym trybie.

Dokumenty stanowiace podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 20-ego kazdego miesigca za dany
miesige.

W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potrgcen:

naleznosci egzekwowanych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
pobranych zaliczek na poczet wynagrodzef,

pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

inne potracenia, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,

kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.

Moo o

. Lista ptac musi by¢ podpisana przez osobg sporzadzajaca, Wojta Gminy i Skarbnika lub

ich pelnomocnikéw.

Na podstawie list wynagrodzen pracownik ksiggowosci dokonuje przelewéw na konta
bankowe pracownikéw. Wyciag bankowy, na ktorym widniejg przelewy stanowi
potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

10. Dokonanie przelewu wynagrodzeh na konta bankowe winno nastgpi¢ w terminie do dnia

26-ego kazdego miesiaca, za dany miesiac.

11. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych

oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§9.

Dokumentowanie zakupu towaréw i ustug.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sa:
faktura VAT - oryginal,

faktura korygujaca — oryginat,

rachunek — oryginal,

nota korygujaca — oryginat,

o o
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protokét reklamacyjny — kopia,

pro forma dowodu zakupu — oryginal,

wezwanie do zaptaty,

dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow lub
towaréw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

B e o

2. Zaméwienia i zakupy materialow, towarow, ustug, Srodkéw trwalych 1 uslug
inwestycyjnych lezg w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego im
zakresu czynno$ci. Pracownicy dokonujgcy zaméwienia dzialajg w porozumieniu
z Wojtem i Skarbnikiem (ktérzy podpisuja zaméwienia zewngtrzne) lub ich
pelnomocnikami. Rejestr udzielonych zamowien (z wyjatkiem trybu z wolnej reki)

prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Nieruchomosci i Inwestycji.

3. Rejestr udzielonych zamoéwien powinien zawieraé co najmniej:
nazwe zadania inwestycyjnego,

rodzaj ustugi lub dostawy,

tryb udzielonego zamowienia,

wybranego wykonawce (dostawce),

wskazanie na jakim stanowisku znajduje si¢ dokumentacja,

e o o

odnosnie robdt inwestycyjnych — takze warto$¢ zamowienia, termin realizacji oraz

inne uwagi majgce wplyw na wybdr wykonawcy lub dostawcy (np. okres

gwarancji, wydtuzone terminy platnosci).

4. Zakupy gotowych S$rodkéw trwalych (gdy koszt zakupu przekracza okreslony
w ustawie prog zamoOwien publicznych) dokonywane sg po wyborze dostawcy,
poprzedzonym procedurg przetargowa. Zakupy dokonywane sg w oparciu 0 Umoweg
dostawy, ktérg podpisuje Wojt 1 kontrasygnuje Skarbnik Gminy (lub ich
pelnomocnicy). Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisoOw ustawy o zamowieniach
publicznych jest kazdy pracownik na swoim stanowisku ilekro¢ realizuje zamowienia
na dostawy i ustugi objete przepisami ustawy o zamowieniach publicznych, co winien
odpowiednio udokumentowaé. Procedur¢ przetargowg przeprowadza komisja

powotana ds. przetargéw.

5. Umowa zakupu sporzadzona jest w co najmniej trzech egzemplarzach, z ktoérych jeden
dostarczany jest do Wydziatu Ksiggowosci, Podatkow i Oplat - najpozniej w dniu
nastepnym po jej podpisaniu. Drugi egzemplarz przechowywany jest na stanowisku
prowadzacym sprawy inwestycji, wraz z kompletem materiatéw z przeprowadzonego -

przetargu. Ostatni egzemplarz otrzymuje dostawca (wykonawca).

6. Do faktury dokumentujacej zakup S$rodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu
dotgcza dokument ,,OT” - przyjecie Srodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce
uzytkowania $rodka trwalego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby

materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajows $rodka trwaltego.

7. W zakresie rob6t budowlano - montazowych i naktadéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi by¢ dolgczony harmonogram rzeczowo - finansowy
zakresu rob6t objetych umowsg. Natomiast do faktury powinien by¢ dolaczony
protokét odbioru wykonanych i przekazanych rob6t, elementéw robot lub obiektéw
oraz sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na

podstawie kosztorysu umownego).
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8.

10

11.

12.

13.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sa:

a. faktury przejsciowe (czesciowe) wraz z dofgczonym oryginalem protokotu odbioru
wykonanych robét podpisanych przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem
rob6t od poczatku budowy, wartosé robot wykonanych wg poprzednich protokoléw
oraz wartosci rob6t wykonanych w okresie rozliczeniowym; na fakturze pracownik
Wydzialu Nieruchomosei i Inwestycji potwierdza zgodnos$¢ z harmonogramem,
podajgc pozycje z harmonogramu,

b. faktura koicowa i protokét koncowy zakoficzenia inwestycji i oddania do uzytku,

¢. dowdd lub dowody ,,OT” - przyjecia srodka trwatego,

d. dowdd lub dowody ,,PT” - przekazania - przejecia Srodka trwatego.

- Protokot odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektéw majatku trwalego,

powstalych w wyniku robét budowlano - montazowych. Protokét odbioru koficowego

i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik Wydzialu

Nieruchomosci 1 Inwestycji w  czterech egzemplarzach w porozumieniu z

pracownikiem Wydziatu Ksiegowosci, Podatkéw i Optat i przekazuje:

a. dwa egzemplarze do ksiegowosci,

b.trzeci egzemplarz dla osoby odpowiedzialnej za przyjety lub modernizowany
obiekt,

¢. czwarty egzemplarz dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skladnikéw majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
facznie z protokotem odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji sg
udokumentowaniem zakoficzonych robét budowlano — montazowych. W dowodzie
»OT” nalezy wpisaé nazwe, charakterystyke z podaniem informacji dotyczacymi
danego $rodka trwalego, np. dhugosé drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego
zostal wybudowany, kubature, przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli,
parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp. W przypadku urzadzen
wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajowa oraz
podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych polecenie ksiegowania,
sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich dowodow
zrodlowych, stanowi ich udokumentowanie.

Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo - kosztorysowej itp. stanowi faktura
lub rachunek z dolgczonym protokotem odbioru dokumentacji zawierajacym
adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu dla jakiego zostata sporzadzona.

§ 10.

Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ustug.

1.

a.

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
faktura VAT — kopia,

b. faktura korygujacy — kopia,

~

.

2.

nota korygujaca.

Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:
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a. sprzedazy mienia, dzierzawy, najmu - przez pracownika Wydziatu Ksiegowoscl,
Podatkéw i Optat na podstawie umowy (sporzadzanej przez pracownika
merytorycznego prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomosciami). Faktura jest
sporzadzana w trzech egzemplarzach: oryginat dla kupujacego, dwie kopie pozostaja
w ksiegowosci (jedna trafia do rejestru sprzedazy VAT).

b. zwrotu kosztéw prywatnych rozméw telefonicznych przeprowadzonych przez
pracownikéw Urzedu oraz przez jednostki obce korzystajace z telefonow Urzedu
Gminy - przez pracownika Wydziatu Ksiggowosci, Podatkéw i Optat na podstawie
otrzymanych faktur i bilingéw. Faktura jest sporzadzana w trzech egzemplarzach:
oryginat dla korzystajacego, dwie kopie pozostajg w ksiggowosci (jedna trafia do
rejestru sprzedazy VAT).

c. zwrotu kosztow zuzytej wody, energii elekirycznej przez osoby pobierajace energig
(wode) z licznikéw Urzedu Gminy — analogicznie jak w pkt b.

3. W przypadku popelnienia bledu w dowodzie sprzedazy, niezwlocznie po ujawnieniu
pomyltki, nalezy wystawi¢ dokument korygujgcy w tylu egzemplarzach, w ilu
sporzadzony byl bledny dowdd, oryginat otrzymuje nabywca, kopie odpowiednio, jak
w blednym dokumencie.

§11.

Dokumentowanie ruchu majatku trwatego odbywa sig¢ za pomocg dowoddéw ksiggowych:
Przyjecie $rodka trwalego w uzywanie (symbol OT) — oryginat.

Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego (symbol MT) — oryginat.

Protokot zdawezo — odbiorezy $rodka trwatego (symbol PT) — oryginal.
Aktualizacja wyceny $rodka trwalego (symbol AT) — oryginat.
Przekwalifikowanie $rodka trwalego w uzywaniu na §rodek trwaly — oryginat.
Likwidacja $rodka trwatego (symbol LT) — oryginal.

Przewarto$ciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat.

Obcy $rodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal.

. Wydzierzawienie $rodka trwalego — kopia.

0. Oddanie w administrowanie $rodka trwatego (symbol PT) — oryginal.

1. Nota umorzeii i amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych skladnikow majatku trwatego — oryginal.

12. Protokét szkodowy $rodka trwatego — oryginat.

13. Protokét potwierdzajacy fizyczna likwidacje $rodka trwatego — oryginat.

14. Przyjecie $rodka trwalego w uzywanie (symbol OW) — oryginal.

15. Likwidacja $rodka trwatego w uzywaniu (symbol LW) — oryginat.

16. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego w uzywaniu — oryginal.

=0 90 N OV B W D

§12.
Dowody ksiegowe dokumentujace wyptaty zaliczek.

1. W Urzedzie Gminy w KaZmierzu wystgpuja wylgcznie zaliczki gotdwkowe
jednorazowe. Zaliczki mogg by¢ wyptacane, wylacznie pracownikom zatrudnionym
na podstawie umowy o prace, na poczet podrézy stuzbowych, zakupu materialow
i ustug, wydatkéw dokonywanych ze srodkow ZFSS itp.

2. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie Urzedu
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu shuzbowego™.
Uzyskuja podpisy osoby delegujacej - Wojta lub Sekretarza Gminy - okreslajacych
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5.

rowniez Srodki komunikacji. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba
otrzymujgca polecenic wyjazdu wypelnia dolny odcinek na, ktérym uzyskuje
akceptacje Wojta i Skarbnika lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka
otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od
daty zakoficzenia podrézy stuzbowej.

Pozostate zaliczki wyplaca sie na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
Wojta i Skarbnika lub ich pelnomocnikéw ,,wniosku o zaliczke” przy czym nalezy
dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badZ cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki
podlegajg rozliczeniu najpézniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach Wéjt moze wyrazié zgode na dtuzszy termin rozliczenia
si¢ z pobranej zaliczki.

W szcezegoélnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie zezwolenia Wjta,
pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w stalym stosunku pracy moze by¢
wyplacona zaliczka na poczet wynagrodzenia. Jednak nie Wyzsza niz wynagrodzenie
przystugujace pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu,
pomniejszony o zaliczke na poczet podatku dochodowego nalezng od tego
wynagrodzenia oraz o potrgcenia sktadek, na ktére pracownik wyrazil zgode (np.
PZU). Pobrana na poczet wynagrodzer zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie
najblizszych wynagrodzen.

Do czasu rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyplacane nastepne.

§ 13.

Dowody ksiegowe dotyczace transportu.

1. Jedynymi $rodkami transportowymi pozostajgcymi w posiadaniu Urzedu Gminy
w Kazmierzu s3 pojazdy uzytkowane przez jednostki OSP. Do rozliczenia tych
samochod6éw prowadzona jest nastepujaca dokumentacja:

a.

karta drogowa pojazdu pozarniczego oraz karta pracy sprzetu silnikowego - dokument
wystawia pracownik Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, merytorycznie
odpowiedzialny za rozliczanie OSP w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy
pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sie w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed
wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu
rozliczajgcemu.

miesi¢czne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatéw pednych prowadzi pracownik
Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, merytorycznie odpowiedzialny za
rozliczanie OSP.

decyzje w sprawie przepatéw i oszczednosci podejmuje Wéjt Gminy. Oryginat decyzji
przekazywany jest do Wydziatu Ksiegowosci, Podatkéw i Oplat. Pierwsza kopia
przechowywana jest w aktach prowadzacego, druga otrzymuje osoba odpowiedzialna
za samochod.

miesieczne zestawienia kart drogowych pojazdéw pozarniczych oraz miesigczne
zestawienia kart pracy sprzgtu silnikowego sporzadza pracownik Wydzialu Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska, wydajacy karty drogowe po zakoficzeniu miesigca.

protokét szkody w transporcie. Sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona przez
Wojta. Oryginat protokotu wraz z decyzjg Wojta o sposobie rozliczenia szkody
przekazywany jest do Wydziatu Ksiegowosci, Podatkéw i Opfat. Pierwsza kopia
przechowywana jest lacznie z kartami drogowymi i miesigcznym zestawieniem, druga
kopig otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczgca w powstaniu szkody.

-10-
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2. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powolaniem numer karty drogowej,
w ktorej fakture ujeto oraz z podaniem numeru rejestracyjnego pojazdu.

§ 14.

Dokumentowanie inwentaryzacji.

1. W jednostce obowigzuja nastepujace dowody inwentaryzacyjne:
Zarzadzenie Wojta w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
Protoko! likwidacji zuzytych srodkéw trwatych,

Arkusz spisu z natury — oryginal,

Protokét z inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej — oryginal,
Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg,
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginal,

Rozliczenie koficowe ilo$ciowo — wartosciowe,

Protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych — oryginal,
Decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

FCTSE@ O a0 o

2. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja.

§ 15.
Pozostale dowody ksiggowe rozliczeniowe:
Nota ksiegowa zewnetrzna — kopia.
Nota ksiegowa wewnetrzna — oryginal.
Polecenie ksiggowania — oryginal.
Nota obcigzeniowa ogblna — oryginal.
Nota uznaniowa ogo6lna — oryginal.
Zestawienie przeksiegowan miesigcznych — oryginatl.
Zestawienie przeksiegowan roczny rocznych — oryginal.
Powyzsze dokumenty sporzadzajg pracownicy Wydziatu Ksiggowosci, Podatkéw i Optat, na
biezgco, na drukach ogdlnie dostgpnych.

IRl h

Rozdzial II1. Obieg, kontrola i dekretacja dowodéw ksiggowych.

§ 16.

Zasady obiegu dowodow ksiggowych.

1. W sprawdzaniu dowodéw bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszezegblnymi
stanowiskami i wydziatami Urzedu Gminy. W ten sposéb powstaje obieg dokumentow
ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.
Poszczegblne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy dazy¢ do tego, zeby obieg odbywal sie
najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujgce zasady obiegu dowodow

ksiggowych:

- 11~
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a.

zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrocenie czasu przetwarzania dokumentéw przez poszcezegdlne ogniwa do
minimum,

zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w spos6b systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu
prac powodujgcemu mozliwosci zwigkszenia pomylek,

zasada czgstotliwosci - przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

zasada  odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne  wyznaczenie  o0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

zasada samokontroli obiegu - poszczegdlne ogniwa nawzajem si¢ kontrolujac
wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

3. Obowiazujacy w Urzedzie Gminy w KaZmierzu »lerminarz obieg dokumentow
ksiggowych” stanowi Zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

§17.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

a.

C.

3.

4.

merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci i legalnodci
operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione
zostaty przez whasciwe jednostki,

formalno - rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposéb
technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich
dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych,
jezeli dowéd ksiggowy dokumentuje wydatek dotyczacy realizacji inwestycji lub
projektu finansowanego w calosdci lub czesci ze $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej, niepodlegajacych zwrotowi $rodkéw z pomocy udzielanej przez pafistwa
cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) oraz innych $rodki
pochodzace ze zrédel zagranicznych to dodatkowo winien go opisa¢ i zatwierdzié
koordynator projektu (o ile go powotano).
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zalgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci
i gospodarnodci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania
dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

Nieprawidtowosci formalno- rachunkowe powinny by¢ skorygowane.

§ 18.

Dekretacja dokumentow ksiegowych.

L.

Dowdd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

12 -
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2. Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje 3 etapy:

a. Segregacja dokumentéw. Segregacja dokumentéw polega na wylgczeniu z ogoétu
dokumentéw napltywajacych do Wydzialu Ksiggowosci, Podatkow i Optat tych, ktére
nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig). Nastepnie nalezy dokona¢ podzialu dowodéw ksiggowych na
jednorodne grupy wedhug rodzaju poszczegélnych dziatalnodci jednostki (dochody,
wydatki, fundusze, inwestycje itp.). Koficzac segregacje nalezy sprawdzi¢
kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.

b. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy s3 one podpisane
na dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
jednostki ustalony w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowéd zwrécié do whasciwego ogniwa w celu uzupelnienia.

c. Wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na:

e nadaniu dokumentom ksiegowym numer6éw, pod ktdrymi zostang zaewidencjonowane

e umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksiegowany,

o okresleniu do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dokument nalezy zaliczyc,
gdy czwartg cyfrg paragrafu jest ,,0” mozna jej nie wpisywac.

o wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

o okreslenie daty, pod jaka dowod ma byé zaksiegowany pod inng datg niz data jego
wystawienia (dot. dowodéw whasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych),

o podpisaniu przez Skarbnika (lub osobe upowazniong do dekretacji przez Skarbnika).

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig.

Rozdzial IV. Archiwizowanie dowodow ksiegowych.

§ 19.

1. Zasady przechowywania i archiwizowania dokument6éw finansowo-ksiggowych:
a) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna,
b) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
¢) zasada oznakowania akt:
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjng),
— okres ktérego dotyczy,
d) zasady przechowywania akt:

— akta winny byé przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,

ktorego dotycza. Po uptywie roku w archiwum zaktadowym,
e) zasada odpowiedzialno$ci indywidualne;j:

— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone

przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
f) zasada fatwego wyszukiwania dokumentow:

— dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych
mowa w ppkt. ¢. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewngtrzna strona
teczki, w ktorej jest przechowywany.

2. Skarbnik Gminy jest odpowiedzialny za prowadzenie i przekazanie do archiwum akt:

-13-—
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akt planistycznych dotyczacych budzetu,

. akt rachunkowosci i finanséw,

dokumentacji ptacowej,

. dokumentacji inwentaryzacyijnej,

dokumentacji majatkowej,

dokumentacji podatkowe;,

. dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i nakladéw inwestycyjnych,
. dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu gminy.

500 rh 0 o0 oo

§ 20.

1. W Urzedzie Gminy w Kazmierzu obowigzuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

a. akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zakltadowym,

b. na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych
w ciagu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,

c. teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okre$lonymi
w instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi,

d. kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych mogg by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do
dwoch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

a) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi
archiwum zaktadowe,

b) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po uplywie
roku (w uzasadnionych wypadkach — po uplywie dwéch lat), kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy,

¢) pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem wydziatu, ustala termin przekazania akt do
archiwum zaktadowego przez poszczegélne wydzialy i samodzielne stanowiska pracy,

d) przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu  zdawczo-odbiorczego, po
szczegolowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

e) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sic w trzech egzemplarzach, z ktdrych jeden
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt; pozostale
egzemplarze pozostajg w archiwum,

f) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

g) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zakladowe.

- 14 -



INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Zalgcznik nr 1
do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Gminy w Kazmierzu

( pieczel jednostki)
Wzory podpisow
0s6b upowainionych do zatwierdzenia
dowodow ksiegowych

Lp. |ImieiNazwisko Stanowisko Wzér podpisu

Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym
1.
2.

Zatwierdzanie pod wzgledem rachunkowym

3.
4.

- 15—



INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW FINAN: SOWO-KSIEGOWYCH

Zalacznik nr 2
do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Gminy w KaZmierzu

Wzory pieczeci stosowanych podczas dekretacji
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tak mreglizowsny podnie Z uslawa 2 ﬁﬂ%ﬁ%

yoprie 20041 Prawe gardwiss publiceryoh
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INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Zatacznik nr 3
do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdéw finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Gminy w Kazmierzu

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Do Wydzialu Ksiegowosci, Podatkéw i Oplat wptywaja dokumenty finansowe z nastepujacych
komérek:

1. Wydziat Spraw Obywatelskich

2. Wydzialu Ksiggowos¢, Podatkéw i Optat
3. Wydziat Nieruchomosci i Inwestycji

4. Sekretariat .

Wydziat Spraw Obywatelskich

Lp Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin dostarczenia
Angaze pracownikow nowo
zatrudnionych, zmiany w Umowa o prace, .
1 ) . Na biezaco
angazach, przesunigcia Aneks do umowy
pracownikdw
Zasitki chorobowe-druki L4 oraz
inne zaswiadczenia dot. wyptaty z | -k 1.4
2 |tytutu chorobowego z adnotacjg o T Na biezaco
okresu zatrudnienia i miejsca Zaswiadczenie
pracy
Wykaz pracownikow
3 |przebywajacych na urlopach Wykaz Na biezaco
bezplatnych
Wykaz os6b uprawnionych do Do 31 pazdziernika roku
4 o . Wykaz .
nagrody jubileuszowej poprzedniego
Wykaz 0s6b uprawnionych do Do 31 pazdziernika roku
5 C . | Wykaz .
odprawy emerytalnej 1 rentowe] poprzedniego
. " Do 5 dnia od
6 |Dane o stanie zatrudnienia Wykaz sakoficzeniu kwartatu

—-17 -



INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Lp Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin dostarczenia
Decyzja 0 Wpisie do eyv.uienc; 1o Wykaz osob, ktore .
7 |rozpoczecie dzialalnosci . . g Na biezgco
. zglosily dzialalnos$é
gospodarczej
Decyzja o wykres$leniu z Wykaz os6b, ktore
8 Jewidencji dzialalnosci zlikwidowaty Na biezaco
gospodarczej dziatalno$¢
9 D?Cije na wyptate dodatkow Decyzja DQ I.dma miesigca za
mieszkaniowych miesigc poprzedni
Miesigczne zestayvle,me o Na 3 dni przed
10 § wyptacanych zasitkow Zestawienie . .
X terminem wyptacania
rodzinnych

Za dotrzymanie terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest kierownik wydziatu.

Wydzial Ksiegowosci, Podatkéw i Optat

Lp

Okreslenie dokumentu

Rodzaj dokumentu

Termin dostarczenia

Rachunki/faktury gotoéwkowe
sprawdzone pod wzgledem

1 formalnym i rachunkowym Rachunki, faktury, Kazdego dnia do godz.
podpisane przez osoby uprawnione, |noty 10.00
przygotowane do podjecia gotowki z
banku
Delegacje, ryczalty samochodowe,
rozliczenie zakupéw, wyplaty z . .
ZFSS itp. skompletowane i Dru@q deliegac:}'x " .. |Kazdego dnia do godz.
2 . . rozliczenia zaliczki
podpisane przez osoby uprawnione |. 10.00
Y o it
przygotowane do podjecia gotowki z
banku
Rachunki/faktury platne przelewem
3 sprawdzone i podpisane przez osoby |Rachunki, faktury, Kazdego dnia do godz.
uprawnione i przygotowane do noty 10.00
realizacji w banku
Sprawozdania z dochodéw i W acalnveh
4 | wydatkéw budzetowych, deklaracji | Druki sprawozdas ter%n in§éw gamy

podatku VAT itp.
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Lp Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin dostarczenia
Listy ptac dotyczace wyplat na Na 2 dni przed
5 |koniec miesigca, skompletowane i | Listy plac ustalonym terminem
zatwierdzone do wyplat wyplaty
Zbiorcze zestawienie wszystkich list . . Na 2 dni przed .
6 oo Zbiorcze zestawienie |ustalonym terminem
plac danego miesigca
wyplaty
Deklaracje rozliczeniowe ZUS W macanych
7 |przygotowanie do dokonania Druki & Wymagan
terminow
przelewu
Szczegdlowy wykaz potracen z Na 2 dni przed
8 |wynagrodzen, sktadek PZU itp. wraz | Wykaz ustalonym terminem
z przelewami wyplaty
Informacje o zarobkach dla celow . Kazdorazowo wg
9 Druki
emerytalno-rentowych potrzeb
Os$wiadczenia, informacje, . Wg wymaganych
10 . Druki .7
deklaracje podatkowe terminow
1 Whnioski, o$wiadczenia dla celow Druki Kazdorazowo wg
wyptat z ZUS potrzeb
Deklaracje, wnioski dla celow . Kazdorazowo wg
12 wyptat z PZU Druki potrzeb
7 {Umowa o pozyczke Umowa Na biezaco

Za dotrzymanie terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest kierownik wydziatu.

Wydzial Nieruchomosci i Inwestycji

Lp

Okreslenie dokumentu

Rodzaj dokumentu

Termin dostarczenia

Umowy, zlecenia przygotowane do

1 podpisu pod wzgledem finanso Druki uméw, zlecenn | Na biezaco

Rachunki, faktury za roboty

budowlano-montazowe, projekty, ) W ciagu 2 dni od dat
2 | dokumentacje inwestycyjne i inne Rachunki, faktury otrzy?ﬁania Y

wraz z zatgcznikami (kosztorysy,
protokoty odbioru) sprawdzone i
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Lp

Okreslenie dokumenitu

Rodzaj dokumentu

Termin dostarczenia

podpisane pod wzgledem
merytorycznym

Wystawienie dowodow przyjecia

3 }srodka trwatego do uzytkowania, OT, PT Na biezgco
przekazanie $rodka trwatego
Umowy na wynajem lokali -

4 mieszkalnych i uzytkowych Umowy Na biezaco
Umowy sprzedazy nieruchomosci

5 |zabudowanych, lokali mieszkalnych | Wykaz nabywcow Na biezaco
1 uzytkowych, dziatek gruntowych
Umowy o oddaniu w wieczyste Wykaz wieczystych .

6 uzytkowanie gruntu uzytkownikéw Na biezaco

Za dotrzymanie terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest kierownik wydziahu.

Sekretariat

Lp

Okreslenie dokumentu

Rodzaj dokumentu

Termin dostarczenia

Miesigczne zestawienie
wystawionych delegacji

Zestawienie delegacji

Do 5 kazdego miesigca

Codziennie po

2 | Korespondencja finansowa Pisma zadekretowaniu przez
Wéjta
3 | Dowody finansowe wplywajace Rachunki, faktury Codziennie

Za dotrzymanie terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialna jest pracownik sekretariatu.
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