Zarzadzenie Nr 44/2008
Wéjta Gminy Zagnansk
z dnia 7 sierpnia 2008

w sprawie: ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 76,

po0z.694 ze zmianami), art. 17, art. 35, art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2006 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249,
poz. 2104 ze zmianami) w zwiazku z uregulowaniami Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020 ze zmianami), oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych 1
gospodarstw pomocniczych oraz trybu postgpowania przy przeksztatcaniu w inng forme organizacyjno — prawng z dnia
29 czerwca 2006 r. (Dz.U. Nr 116, poz. 783), zarzadzam co nastgpuje:

N

§1
Urzad Gminy w Zagnansku prowadzi dzialalno$¢ gospodarke finansowa na podstawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci dla jednostki budzetowej obstugujacej organy Gminy Zagnansk.
Gospodarka finansowa jednostki jest planowana, a jej wykonanie kontrolowane.
Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest plan dochodow i wydatkow, zwany dalej "planem finansowym”,
ktory sporzadzany jest w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej: dzial, rozdzial, paragraf, uwzgledniajac
realizowane zadania wlasne i zlecone przez jednostkg i wprowadzany jest w drodze zarzadzenia Wojta Gminy
Zagnansk.
Jednostka pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

§2
Dziatalno$¢ podstawowa obejmuje nastgpujace rozdziaty klasyfikacji budzetowej: 01010, 01030, 01095, 60004,
60016, 70005, 71004, 75011, 75022, 75023, 75023, 75075, 75095, 75101, 75412, 75702, 80113, 85212, 85214,
90003, 90013, 90015, 90095, 92116, 92695
Dziatalno§¢ pomocnicza obejmuje realizacje¢ zadan, ktére moga by¢ realizowane, a nie nalezg do katalogu zadan
obowiazkowych
Wszelkie operacje dotyczace dziatalnosci jednostki, w tym dochody i wydatki ewidencjonowane w ksiggach
rachunkowych, na podstawie dowodow zrodlowych, zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

§3
Wydatki jednostki sa planowane, wstepnie oceniane na etapie zaciggania zobowigzan, zaangazowane oraz
dokonywane, a dostawy, ushugi i roboty budowlane realizowane zgodnie z zasadami zamowien publicznych
ustalonymi w zataczniku nr 1 do zarzadzenia — Instrukcja wydatkowania srodkow publicznych.
Dochody realizowane przez jednostke sa planowane, otrzymywane, a dochody realizowane na rzecz budzetu
panstwa lub innych jednostek samorzadu terytorialnego sa przekazywane zgodnie z zasadami ustalonymi w
zataczniku nr 2 do zarzadzenia — Instrukcji gromadzenia srodkow publicznych i zwrotu Srodkow publicznych.
Gospodarowanie zwigzane z biezaca dzialalnos$ci jednostki jest prowadzone wedlug zasad ustalonych w
zalaczniku nr 3 do zarzgdzenia — Instrukcja gospodarowania.

§4
Zasady (polityki) rachunkowosci z metodami wyceny aktywow i pasywow, w tym wykaz sporzadzanych
sprawozdan oraz sposob ustalania wyniku finansowego okresla [Instrukcja zasad rachunkowosci oraz
sporzqdzania, obiegu dokumentow zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§5
Zaktadowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiegi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, w tym zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtéwnej ustalono w zalaczniku nr 5

do zarzadzenia.



2. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ z zastosowaniem technik komputerowych, natomiast wykaz zbioréw danych
tworzqcych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z okres$leniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych stanowi
zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.

3. Opis systemu informatycznego, zawiera wykaz programow z ich charakterystyka, jak rowniez programowe zasady
ochrony danych, a ponadto okre§la wersje oprogramowania i dat rozpoczgcia jego eksploatacji, okre§lono
w zataczniku nr 7 do zarzadzenia.

§6
Zobowigzuje pracownikow do zapoznania si¢ z treScia dokumentéw stanowiacych zalaczniki do niniejszego
zarzadzenia i ich przestrzegania, a ponadto do informowania i sktadania propozycji aktualizacji dokumentacji.

§7
W przypadku nie wypetiania obowiagzkow stuzbowych wynikajacych z zarzadzenia pracownicy, ktorym przypisano
w zatacznikach do zarzadzenia obowigzki i odpowiedzialno§¢ moga otrzymaé ustne upomnienie, a po 3 upomnieniu
nagane z wpisem do akt osobowych.

§8
Traci moc Zarzadzenie nr 107/06 Wéjta Gminy z Zagnanska z dnia 31 pazdziernika 2006 r. w sprawie: ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Zagnansku.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przyg.
R.Szechnicki



w

Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 44/2008
Wojta Gminy Zagnansk

z 7 sierpnia 2008r

Instrukcja wydatkowania srodkow publicznych

Wydatkowanie jest zwigzane z rozdysponowaniem s$rodkéw publicznych i podlega zasadom planowania i
dysponowania $rodkami publicznymi okreslonymi w Ustawie o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r.
(Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.)

Planowanie realizowane jest w ramach procedury uchwalania budzetu.

Przy planowaniu ustala si¢ zasady klasyfikowania wydatkow wedlug dziatow, rozdziatéw. paragrafow.
Wydatkowanie sklada si¢ z nastgpujacych etapow:

Wstepna ocena Zaciagnigcie zobowigzania
Okreslenie Zaplanowanie zaciggniecia poprzez: Dokonanie ptatnosci —
Ustalenie 7asoboOw wydatkéw w planie zobowiazania, w tym | 1) umowy zaplaty (stanowiagce
zadania niezb¢dnych do finansowym etap udzielania 2) zlozone zamowienia kasowe wykonanie
jego realizacji jednostki zamowienia 3) wnioski wydatku)
publicznego 4) wydanie decyzji

Formy kasowego wykonania wydatkow:
1. Bezgotowkowe: przelewem, zaptata karta platnicza, czekiem rozliczeniowym — potwierdzeniem ich
wykonania stanowi wyciag bankowy
2.  Gotowkowe: w ramach udzielonych zaliczek (rozliczanych do konca m-ca lub w przypadku zaliczki
statej do 15 grudnia) oraz w wyniku obrotu kasowego
Preferowang forma wydatkowania jest forma bezgotoéwkowa.
Podjecie decyzji polegajacej na zaciggnigciu zobowigzania finansowego i dokonania wydatku ze $rodkow
publicznych poprzedzone jest wstepna oceng celowosci. Wstegpna ocena celowosci dokonywana jest przez
dysponenta §rodkow publicznych lub upowaznionego przez niego pracownika i polega na ustaleniu:
zwigzku pomiedzy wydatkiem poprzedzonym zobowigzaniem a realizacjg zadan przypisanych
statutem - wydatek celowy to wydatek niezbedny do wykonywania zadania statutowego, ktory miesci
si¢ w planie finansowym
2. adekwatno$ci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,
3. odpowiednich procedur z ustawy z 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2007 r.
Nr 233 poz. 1655 ze zm.), przed dokonaniem wydatku,

8. Uzasadnienie zaciagni¢cia zobowigzania dokumentowana jest adnotacja upowaznionego pracownika poprzez

10.

11.

12.

13.

opisanie celu — odpowiedzi na pytanie: dlaczego dokonano wydatku? - i ztozeniu podpisu na wiasciwym
dokumencie zrédlowym w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U.
Nr 121 poz. 591 ze. zmianami ).

W ramach oceny pracownicy sprawdzaja czy wydatek mieSci si¢ w planie finansowym w wysoko$ci
przewidywanej do wydatkowania, lub czy wydatkowanie tej kwoty nie przekroczy wysoko$ci stanowiacej limitu
tych wydatkow, oraz analizujg koszty zwigzane z wydatkiem, a nast¢pnie uzasadniajg jego dokonanie.

Osoby upowaznione podejmuja decyzje o dokonaniu wydatku przez zamieszczenie swojego podpisu na dowodzie
stanowigcym podstawe dokonania wydatku na podstawie pozytywnej oceny celowosci po uzyskaniu
potwierdzenia przez gldéwnego ksiegowego, iz zamierzone wydatki mieszczg si¢ w planie finansowym.

W ramach zapewnienia prawidlowego wydatkowania zawierane sa umowy, ktoérych przedmiotem sa ustugi,
dostawy lub roboty budowlane, na zasadach okres§lonych w przepisach o zaméwieniach publicznych, z tym, ze:

1. W ramach wydatkowania $rodkéw do kwoty 14000 euro zawierane sg umowy jesli warto$§¢
zamOwienia przekracza warto$¢ 5 000,00 zt, z wyjatkiem robot budowlanych (w tym remontowych),
ktore bezwzglednie wymagaja zawarcia umowy niezaleznie od kwoty zobowigzania.

2. W ramach wydatkowania srodkow powyzej 14000 euro stosuje si¢ zasady okreslone w przepisach
dotyczacych zamowien publicznych — przy udziale komisji przetargowej

W umowach, ktére powoduja zaciagni¢cie zobowigzania o wartos$ci, ustala si¢ szacunkowa warto§¢ zamowienia —
maksymalng kwotg zobowigzania na dzien wymagalnosci.

Zawiera si¢ rowniez umowy, co do ktérych nieznana jest maksymalna kwota zobowigzania, w ramach zaciggania
zobowigzan warunkowych, przy ktérych zaangazowanie $rodkow okreslonych w planie ustala si¢ na etapie
otrzymania dokumentu finansowego, w ktorym okre§lono kwote i termin zaptaty.
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Za celowe uznaje si¢ wydatki zwigzane z optatami za telefony, energi¢ elektryczna, gaz — na dowodach
zrodtowych pracownik potwierdza zgodnoSci zuzycia ze stanem urzadzenia pomiarowego, W sytuacji
niezgodnosci nalezy powiadomic o tym fakcie kontrahenta i ustali¢ sposob postgpowania.

Przed dokonaniem zaciagni¢gcia zobowigzania zobowigzuj¢ pracownikow do uzgodnienia zaciagnigcia
zobowigzania ze Skarbnikiem, w celu uniknigcia przekroczenia planu wydatkow, oraz spelnienia wymagan
okreslonych w art. 45 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, a nast¢pnie przedtozy¢ do akceptacji Wojtowi
Gminy.

Okreslenie przedmiotu zamdéwienia publicznego powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w statucie i miesci¢ si¢
w kwocie zaplanowanej na jego realizacjg.

Warto$¢ kazdorazowego zamowienia oblicza si¢ zgodnie z art. 32 ust. 1 oraz art. 33 - 34 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Przy zaméwieniach do 2 000,00 zt nalezy kierowaé si¢ zasada uzyskania najlepszych efektow z poniesionych
naktadow (np. dokonujac rozeznania ceny telefonicznie, spisujac notatke stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy)
Przy zamé6wieniach od 2 000,00 zt do 5 000,00 zt — pracownik dokonuje rozeznania ceny wystepujac do minimum
trzech wykonawcow/dostawcow z prosba o zlozenie oferty w zamknietej kopercie. Nastepnie pracownik
sporzadza protokoét z otwarcia ofert i przedktada do akceptacji sekretarzowi, zastgpcy wojta lub wojtowi. Otwarcia
ofert dokonuje dwdch pracownikow.

Przy zaméwieniach powyzej 5 000,00 zt obowigzuja takie same zasady jak w pkt. 19 z tym Ze otwarcia ofert
dokonuje si¢ w obecnosci trzech pracownikow.

Zapytania do wykonawcow i skladane przez nich oferty moga by¢ kierowane pisemnie, faksem lub mailem
Zapytania i sktadane oferty zalacza si¢ do protokotu zamowienia.

Zapytania nalezy kierowa¢ do co najmniej trzech wykonawcow, chyba ze wykonanie przedmiotu zamowienia
oferuje mniejsza liczba wykonawcow.

Zamoéwien udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejsza oferte.

Za ofertg najkorzystniejszg uwaza si¢ oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny
i innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie zamowienia.

Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ kazdorazowo protokot zamowienia.

Protokot zamowienia wraz z zatacznikami przedstawia si¢ Wojtowi celem zatwierdzenia , a nastepnie podpisania
umowy z wybranym wykonawcag.

Wszelkie uzasadnione odstgpstwa od przyjetych zasad nalezy ewidencjonowac w rejestrze odstepstw
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Zaltacznik Nr 2

do zarzadzenia nr 44/2008
Wojta Gminy Zagnansk

z 7 sierpnia 2008r.

Instrukcji gromadzenia Srodkow publicznych
i zwrotu Srodkow publicznych

Planuje si¢ dochody wynikajace z przepisow prawa, ktore jednostka moze pobieraé, z tym, ze w planie
dochodoéw nie ujmuje si¢ dochodéw realizowanych na rzecz innych jednostek, w wyniku ktoérych powstaja
naleznosci, ktdre po otrzymaniu staja si¢ zobowigzaniem jednostki.

Zgromadzone $rodki publiczne wynikajace z dochodéw nie moga by¢ przeznaczone na biezace wydatki
jednostki.

Zgromadzone $rodki wymagaja odpowiedniego zabezpieczenia, a $rodki pieniezne wplywajace do kasy
jednostki, sa odprowadzane na odpowiedni rachunek bankowy w tym samym dniu lub nastgpnym, lub sa
przechowywane w sejfie, w pomieszczeniu zabezpieczonym przed wlamaniem.

Podejmuje si¢ wszelkie dziatania majace na celu zmniejszanie ryzyka wystapienia niekorzystnych czynnikoéw,
majacych wptyw na uszczuplenie dochodéw jednostki,

Na dokumentach dotyczacych pobierania naleznos$ci stosuje si¢ zasade zgodnos$ci opisu ze stanem faktycznym
Dokonuje si¢ odpowiedniego ewidencjonowania §rodkéw na odpowiednich kontach ksiggowych zgodnie z
przyjetymi uregulowaniami okreslonymi w polityce rachunkowosci

W przypadkach uzasadnionych, dla zachowania ciaglosci pracy jednostki lub zapewnienia ochrony zdrowia

i zycia ludzkiego, nalezy odstapi¢ od przyjetych procedur, z tym, ze taki przypadek musi zostaé ujety

w rejestrze odstepstw.

Pracownikow zobowiazuje si¢ do biezacego przekazywania informacji o zaobserwowanych czynnikach
zwickszajacych ryzyko wystapienia szkody lub kradziezy w gromadzonych $rodkach publicznych

Termin zwrotu $rodkéw publicznych niewykorzystanej czgséci dotacji celowej, nie moze by¢ dtuzszy niz 15 dni
od okreslonego w umowie dnia wykonania zadania

Na podstawie rozliczenia, w przypadku gdy dotacja zostata pobrana w nadmiernej wysokosci, pracownik ds.
ksiggowosci budzetowej okresla wysokos¢ kwoty podlegajacej zwrotowi i informuje kierownika jednostki
o koniecznosci dokonania zwrotu $rodkéw publicznych.

W przypadku gdy dotacja zostata w czgécei lub cato$ci wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, dysponent
srodkoéw okresla wysokos$¢ kwoty podlegajacej zwrotowi.

Zatwierdzony wniosek lub pismo/decyzja dysponenta $rodkow otrzymuje Skarbnik Gminy, ktory dokonuje
przelewu $rodkoéw na wskazane konto bankowe,

Zwrotu $rodkéw publicznych odpowiednim dysponentom $rodkéw dokonuje si¢ w terminach ustalonych w
ustawie o finansach publicznych.

Okreslone przez Rad¢ Gminy stawki podatkowe sa podstawa do wyliczenia wysoko$ci podatku w zwiazku ze
ztozonymi przez osoby fizyczne o§wiadczeniami, na ktorych osoby te okreslaja podstawe opodatkowania.
Natomiast osoby prawne maja obowigzek ustawowy do ztozenia deklaracji podatkowej z uwzglgdnieniem
podstawy, stawki i wysokosci podatku.

W przypadku podatku rolnego i lesnego optacanego przez osoby fizyczne , zrodlem ustalenia podstawy
opodatkowania sg wypisy z rejestru gruntow, akty notarialne, umowy dzierzawy i inne dokumenty zalezne od
okolicznosci.

Na podstawie posiadanej dokumentacji stuzby podatkowe dokonujg naliczenia naleznych podatkow dla oséb
fizycznych w formie decyzji.

Wystawione decyzje dla osob fizycznych oraz zlozone deklaracje przez osoby prawne sa podstawa do
dokonania przypisu na imiennych kontach podatnikoéw

Do ewidencji podatkow i optat stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21czerwca 2006r.
w sprawie zasad rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz.U. Nr 112, poz.
761 ), ktore okresla szczegdtowo zasady prowadzenia rachunkowosci podatkowych i niepodatkowych
naleznosci budzetowych.

Na wysoko$§¢ zrealizowanych dochodéow budzetowych wplywa skuteczno$¢ prowadzonej windykacji
nalezno$ci podatkowych i niepodatkowych.

Windykacja w/w nalezno$ci winna by¢ dokonywana w oparciu o przepisy ustawy — ordynacja podatkowa
i wynikajgce z tej ustawy inne przepisy wykonawcze.



22,

23.

24,

25.

26.

27.

Kwoty podatkoéw przekazywanych przez urzedy skarbowe wynikaja z wysokosci zrealizowanych dochodoéw
przez te urzgdy. Wysokos¢ przekazanych podatkow odzwierciedlaja sprawozdania z wykonania dochodéw
sporzadzane przez urzedy skarbowe.

Wysoko$¢ poszezegolnych czgsci subwencji oraz udziat w podatku dochodowym od 0sob fizycznych okresla
odrebnym pismem Minister Finansow.

Wielko$¢ przyznanych gminie dotacji celowych na zadania wiasne i realizowane na podstawie porozumien z
organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego, okreslaja zarzadzenia Wojewody
oraz umowy i porozumienia podpisywane migedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

Natomiast dotacje celowe na zadania zlecone okres$la zarzadzeniem Wojewoda, a ich wysoko$¢ uzalezniona
jest od mozliwosci finansowych budzetu panstwa.

Srodki ze zrédet pozabudzetowych pozyskuje sie na podstawie uméw okreslajacych ich wysoko$é i
przeznaczenie

Srodki pomocowe pochodzace z Unii Europejskiej przekazywane sa gminie na podstawie wniosku
Beneficjenta-Gminy o platno$¢ za zrealizowane zadanie sktadanego do Instytucji Posredniczacej. Wysoko$¢ i
warunki jakie nalezy spetni¢, aby uzyskaé¢ refundacje wydatkow kwalifikowanych na realizacj¢ projektu ze
srodkéow funduszy strukturalnych okre§la umowa zawarta pomig¢dzy Beneficjentem, a Instytucja
Posredniczaca.
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Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia nr 44/2008
Woéjta Gminy Zagnansk

z 7 sierpnia 2008r.

Instrukcja gospodarowania

1. Zasady ogdlne

Gospodarowanie nieruchomosciami gminnymi odbywa si¢ w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997
roku o gospodarce nieruchomosci.

Nabywanie nieruchomo$ci na wilasnos¢ Gminy moze odbywaé si¢ w drodze decyzji administracyjnych
wydawanych przez wojewode ( tzw. komunalizacja z mocy prawa badz na wniosek ), na podstawie przepisow
ustawy z dnia 10 maja 1990r.- Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o
pracownikach samorzadowych, lub na podstawie uméw cywilnoprawnych zawieranych w oparciu o przepisy
kodeksu cywilnego.

Zbywanie nieruchomos$ci odbywa si¢ w trybie przetargdw lub w trybie bezprzetargowym, jezeli sa spetnione
ustawowe przestanki.

Sprzedaz nieruchomosci nastgpuje wg rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 14 wrze$nia 2004r. w sprawie
sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci oraz w oparciu o uchwale
Dzierzawa, najem lub uzyczenie mienia gminnego odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie o gospodarce
nieruchomos$ciami i w ustawie o samorzadzie gminnym W przypadku dzierzawy, najmu lub uzyczenia na okres do
3 lat zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami. W przypadku dzierzawy, najmu lub uzyczenia na okres
dtuzszy niz 3 lata po uzyskaniu zgody Rady Gminy oraz zastosowaniu przepisow ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami.

Zobowigzuje si¢ pracownikow do unikania sytuacji, ktore spowoduja powstanie szkody w mieniu tj. kradziezy,
uszkodzenia, zniszczenia,

Majatek jest wykorzystywany zgodnie z przeznaczeniem i instrukcjg obstugi, odpowiednio przechowywany w
zalezno$ci od rodzaju sktadnika majatkowego.

Narzedzia wydaje si¢ osobom przygotowanym do ich obstugi,

Korzystanie ze sktadnikoéw majatku jest mozliwe po wczesniejszym zapoznaniu si¢ z whasciwymi przepisami
BHP

Majatek ubezpiecza si¢ do wartosci odtworzeniowe;.

Nalezy stosowa¢ zgodno$ci opisu na dokumentach ze stanem faktycznym, odpowiedniego ewidencjonowania
zgodnie z przyjetymi uregulowaniami.

Nalezy zmniejsza¢ ryzyko wystapienia niekorzystnych czynnikéw, majacych wptyw na gospodarowanie mieniem
W przypadkach uzasadnionych, dla zachowania cigglosci pracy jednostki lub zapewnienia ochrony zdrowia i Zycia
ludzkiego, odstepowania od przyjetych procedur, z konieczno$cia wpisania takiego zdarzenia do rejestru
odstepstw

Zobowigzuje si¢ pracownikow do biezacego przekazywania informacji o zaobserwowanych czynnikach
zwigkszajacych ryzyko wystapienia szkody, kradziezy lub mozliwego powstania uszczerbku na zdrowiu
pracownikow i innych osob

2. Klasyfikacja srodkéw rzeczowych

Do $rodkow rzeczowych jednostki zaliczamy:

1. S$rodki trwate

2. wyposazenie

3. materiaty

Jednostka moze posiada¢ tylko takie $rodki rzeczowe i w takich ilo$ciach, jakie sa im niezbedne do wykonywania
zadan statutowych.

Za prawidlowg gospodarke §rodkami rzeczowymi odpowiedzialne sg osoby, ktore realizuja zadania programowe
przy uzyciu $srodkow rzeczowych.

Posiadane sktadniki majatkowe nalezy ubezpieczy¢ od kradziezy, ognia i innych klesk zywiotowych oraz zdarzen
losowych.
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2.1. Srodki trwale

Do srodkéw trwatych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Zalicza si¢ do nich:

1. nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze
bedace odrebna wiasnoscia lokale, spoldzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2. maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

3. ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

Zakup lub przejecie przez jednostke srodka trwatego musi by¢ kazdorazowo poprzedzone uzyskaniem zgody
Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej. Zakupiony (przejety) srodek trwaly jest ewidencjonowany w
ksiggach rachunkowych.

2.2. Wyposazenie

Do wyposazenia zalicza si¢ $rodki rzeczowe nadajace si¢ do samodzielnego wykorzystania, ktore zuzywaja si¢
stopniowo, lecz ktérych — ze wzgledu na mata warto§¢ — nie wiacza si¢ do srodkow trwatych. W szczegdlnosci do
wyposazenia zalicza si¢:

1. sprzet kuchenno — gospodarczy

2. pomoce naukowe i dydaktyczne (ksiazki, mapy, globusy, bryly geometryczne, urzadzenia sportowe, sprzet

muzyczny i plastyczny)

3. meble i urzadzenia biurowe (stoty, tawki, krzesta, telefony, kasety pancerne, kalkulatory, faksy)
Ewidencje szczegblowa wyposazenia prowadzi si¢ w ksigzce inwentarzowej jednostki.
Zapisy w ksiazce inwentarzowej prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, w sposob trwaty.
Przedmioty tego samego rodzaju, zakupione w tym samym czasie, majgce t¢ samg warto$¢ jednostkowa, mogg by¢
wpisywane do ksigzki inwentarzowej zbiorczo pod jedng pozycja.
Wszystkie posiadane przez jednostke przedmioty musza by¢ oznaczone statymi numerami inwentarzowymi.
Przedmioty o malej wartosci jednostkowej, tj. do 700,00 zt - stanowig sprzet drobny i podlegaja tylko ewidencji
ilosciowej. Ewidencjonuje si¢ je w tej odrebnej ksiazce inwentarzowej na zasadach oméwionych powyzej lecz nie
wpisujac wartosci przedmiotu.

2.3. Likwidacja wyposazenia.

Zuzyte catkowicie przedmioty nalezy na biezaco likwidowac.

Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Kierownika jednostki, dokonujac ze swych czynnosci protokot.
Protokot zatwierdza wojt, ktory stanowi podstawe do wyksiggowania z ewidencji majatkowej zniszczonych
przedmiotow.

2.4. Materialy

Do materiatow zalicza si¢ wszelkie dobra materialne przeznaczone do jednorazowego i catkowitego zuzycia w
trakcie realizacji zadan statutowych. Do materiatow zalicza sig:

1. materiaty programowe jak: druki organizacyjne, formularze podatkowe, itp.

2. materiaty budowlane, czg¢éci zamienne jak: $ruby, deski, gwozdzie itp.

3. materiaty biurowe jak: papier, zszywki, koszulki itp.

4. $rodki czystos$ci jak: pasty, ptyny, od$wiezacze itp.
Zakupionych materiatéw nie ewidencjonuje si¢ w ksigzce inwentarzowej. Rachunki za zakupione materialy musza
by¢ opisane, po co zakupiono dany materiat i do czego go zuzyto.
Materiaty nalezy kupowac tylko w ilosciach niezbgdnych dla biezacych potrzeb.
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2.5. Gospodarowanie srodkami transportowymi

Jednostka posiada pojazdy samochodowe do celow stuzbowych dla realizacji zadan zwigzanych z dziatalno$cig
statutows.
Nabycie lub zbycie pojazdu przez jednostk¢ moze nastapi¢ po uzyskaniu zgody Wéjta Gminy. Wniosek o nabycie
powinien zawierac:

1. marke pojazdu, rodzaj, rok produkeji i zuzycie paliwa,

2. aktualng oceng techniczng wystawiong przez rzeczoznawce,

3. zrodlo finansowania nabycia i eksploatacji,

4. miejsce garazowania,

5. osobe odpowiedzialng za eksploatacje pojazdu.
Dotyczy to takze pojazdow przekazanych nieodptatnie przez podmioty gospodarcze i osoby fizyczne.
Do wszystkich pojazdow nalezy stosowacé miesigczne karty drogowe.
Karty drogowe sa drukami $cislego zarachowania.
Karty wydaje i rozlicza pracownik nadzorujacy kierowcow.
Zrealizowang Karte drogowa przekazuje kierowca niezwlocznie, przed otrzymaniem nowej karty drogowe;j.
Pojazdami shluzbowymi moze kierowaé osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje i posiadajgca pisemne
upowaznienie wystawione przez Kierownika jednostki.
Nie moga by¢ eksploatowane pojazdy:

1. bez wymaganych dokumentow (karta drogowa, karty tachografu jesli samochdéd wyposazony jest

w urzadzenie rejestrujgce czas pracy kierowcy, wazny dowod rejestracyjny, upowaznienie do prowadzenia
pojazdu)

2. nie posiadajace ubezpieczenia

3. niesprawne technicznie.
Osoba podejmujgca si¢ prowadzenia pojazdu shuzbowego przyjmuje na siebie wszelkie obowigzki
i odpowiedzialno$¢ z tego tytutu.
Osobom kierujagcym tymi pojazdami nie przystuguja premie za oszczgdno$é paliwa, ogumienia.
Dla zapewnienia jednoznacznej odpowiedzialno$ci za pojazd i jego wyposazenie, kazde przekazanie pojazdu
miedzy kierowcami winno by¢ odnotowane w karcie drogowe;.
Kierowca przyjmujacy pojazd stwierdza wlasnym podpisem, ze otrzymat pojazd w nalezytym stanie technicznym
i wraz z kompletnym wyposazeniem.
Jednostka jest zobowiazania do ubezpieczenia pojazdu w petnym zakresie (AC, OC, NW).
Dopuszcza si¢ aby ubezpieczenie obejmowato tylko okres, w ktorym pojazd jest eksploatowany (np. akcja letnia).
Zabrania sie uzywania pojazdéw nie ubezpieczonych.
Przejazdy w warunkach nietypowych (np. holowanie, trudny teren) nalezy potwierdzi¢ w karcie drogowej
i rozlicza¢ zgodnie z przepisami (do wgladu).
Kazdy prowadzacy pojazd ma obowigzek utrzymywac go w nalezytym stanie technicznym.
Do zakresu codziennej obstugi wchodzi mycie, czyszczenie, smarowanie, sprawdzenie sprawno$ci hamulcow,
uktadu kierowniczego, napedowego, jezdnego, oswietlenia, ci$nienia powietrza w oponach, poziomu plynéow
eksploatacyjnych (oleju, ptynu hamulcowego, ptynu chtodniczego).
Za niewykonanie terminowych przegladéow technicznych i napraw odpowiedzialny jest kierowca oraz
bezposrednio nadzorujacy go pracownik Urzedu Gminy
Ewidencje obstugi technicznej prowadzi si¢ w ksiazce pojazdu, ktora prowadzi pracownik Urzedu Gminy
Kazdy pojazd powinien posiadac state miejsce garazowe.
Zabrania si¢ garazowania pojazdéw w prywatnych pomieszczeniach bez zgody Wojta.
W przypadku braku mozliwo$ci garazowania w pomieszczeniach zamknigtych pojazd nalezy umiesci¢ na
parkingu strzezonym.
Likwidacja pojazdu moze by¢ dokonana wytacznie za zgoda Wojta Gminy, na zasadach przez niego okreslonych
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Zalacznik Nr 4

do zarzadzenia nr 44/2008 r
Wojta Gminy Zagnansk

z 7 sierpnia 2008r

Instrukcja zasad rachunkowosSci oraz sporzadzania,
obiegu dokumentow

Czes¢ 1. Ogolna

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Urzedzie Gminy
Zagnansk

Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych jest siedziba Urzedu Gminy w Zagnansku

Jednostka prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z przepisami:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 ze zmianami),

- ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz U Nr 249, poz. 2401 ze zmianami) oraz wydanymi
aktami wykonawczymi,

- innych aktéw prawa majacych wptyw na gospodarke finansowa, w tym na sposob ujegcia w ksiegach
rachunkowych

Czes¢ 2. Szczegolowa

pkt. 1

Pojg¢ciem dowodu ksiegowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub zmierzajacych czynnos$ciach
(przedsigwzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogodlnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czg$¢ odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej.
Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych, zwane dalej "dowodami zrodtowymi".
Poza spetnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlenie operacji
gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiegowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalno$ci gospodarczej, szczegodlnie

z punktu widzenia legalnos$ci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.
W sktad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze za ktdre sporzadza si¢ sprawozdania finansowe w
trybie przewidzianym ustawami lub inne sprawozdania na podstawie ksiag rachunkowych. Okresy sprawozdawcze
moga by¢: miesigczne, kwartalne, poiroczne i roczne.
Przez pojgcie roku obrotowego rozumie si¢ rok kalendarzowy trwajacy 12 pelnych miesiecy kalendarzowych od
stycznia do grudnia, stosowany rowniez do celow podatkowych.

pkt. 2

Zgodnie ustawa o rachunkowo$¢ za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmnie;j:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy; w dowodach
wlasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiegowania do obiegu wewnetrznego okreslenie
wystawcy oraz nazw i adresOw stron moze by¢ zastapione nazwami komoérek organizacyjnych jednostki,

C) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe - okre$long takze w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg -
takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe,

f) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju dowodu,



g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca
ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw - sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wtasciwa do wystawienia dowodow ksiegowych w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestniczg tylko komorki organizacyjne jednostki
ksiggujacej dowadd,

b) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajgcych ze $wiadczen kontrahentéw (innych jednostek,
bankow, osob fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiagnigtych zyskow, potwierdzenia ilosci i
warto$ci otrzymanych od kontrahentow sktadnikow majatku i uslug lub innych $wiadczen jak tez
powierzania sktadnikow majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie
odpowiedzialnym (wspotodpowiedzialnym),

€) udokumentowania wewngtrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych uczestniczg komorki
organizacyjne jednostki ksiggujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli operacje polegaja na przekazaniu lub
sprzedazy sktadnikow majatku, wykonywaniu robot i §wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi
$wiadczen umownych lub okreslonych przepisami, ktore sg przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewn¢trznymi, a wymienione w pkt. ¢) -
dowodami wlasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sg wiasciwi do wystawienia dowodow ksiggowych w celu
udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce sktadnikow
majatku, wykonywania robét, $§wiadczeniu ustug oraz naleznych jej $wiadczen umownych lub okre§lonych
przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami
zewnetrznymi obcymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig¢, jezeli przepisy szczegdlne okreslaja inne jednostki jako wlasciwe do
udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione dowodami wystawionymi wspolnie
przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania i jej kontrahenta (protokoty zdawczo-odbiorcze).

6. Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi w ust. 3, dotyczacymi tej
samej operacji gospodarczej zachodzg rdznice ilo§ciowo - wartosciowe, podlegaja one ujeciu w ksiegach
rachunkowych w sposob okreslony w planie kont.

7. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - W przypadkach organizacyjnie uzasadnionych - przez
jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez jej kontrahentow.

8. Za dowody wilasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych przez
kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez upowaznionych do tego
przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowod.

9. Jednostki dokonujace ksiggowania sa wilasciwe do wystawienia dowodow wiasnych wewngtrznych dla
udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktorych wymagane sa dowody obce, jezeli jest to niezbgdne do
zachowania kompletnosci zapisow ksiegowych a dowod obcy nie wptynatl w terminie umozliwiajacym sporzadzenie
miesigcznego zestawienia obrotdw i sald oraz sprawozdania finansowego.

10. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych polega na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysoko$cig ustalong w budzecie gminy, planie finansowym danej
jednostki,

- czy zostat dokonany w sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow,

- czy umozliwia terminowa realizacj¢ zadan,

- czy zachowano terminy i wysoko$ci wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan,

- czy dokonano zakupu dostaw ustug i robdt budowlanych na zasadach okre§lonych w przepisach ustawy
prawo zaméwien publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono analiz¢ i ocene
efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.



11. Sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione zostaly w

sposob technicznie prawidtowy (§ 10), zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu (ust. 1) oraz, ze ich
dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.

12. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla poprawienia btedow w

13.

14,

15.

16.

dowodach ksiegowych. (§ 7 pkt 3 1 4).

Sprawdzenie dowodow pod wzgledem zgodnos$ci z ustawa o finansach publicznych dokonuje Skarbnik- Gléwny
Ksiegowy, ktory dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz w zakresie dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez gtdéwnego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany obok podpisu wlasciwego rzeczowo pracownika, co 0znacza,
ze operacja wyrazona w dokumencie zostala wczesniej, niz dokonano wstepnej kontroli przez glownego
ksiggowego poddana kontroli pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

Ztozenie przez gtdéwnego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci merytorycznej
dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci, celowosci
i legalnosci),

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow dotyczacych dokonanej operacji,

C) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz
w harmonogramie dochodow i wydatkow, oraz ze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Kazdy dowod ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty, pismem maszynowym,
komputerowym, dtugopisem lub atramentem.

pkt. 3

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

a) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

C) zastepcze - Wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych

e) polecenia ksiegowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej (np. wystornowanie btgdnego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag),
a w innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiegowosci.

Do dowodéw wymienionych w ust .1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy pkt 2 .

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obecych dowodow zrodtowych, kierownik
jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodow
zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ushug.

pkt. 4

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polska
wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walutg polska a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt 2 oraz wolne od btgdow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.



Bledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba
Ze inne przepisy stanowia inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bigdnej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie musza by¢ dokonane jednoczesnie
we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastgpi¢ po zamknigciu miesigca a w przypadku wprowadzenia
do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi
albo tylko ujemnymi.

Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wytacznie prawidtowe dowody ksiggowe.

Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych jest oryginat
dowodu.

pkt.5

W sprawdzaniu dowoddw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania
dowodoéw pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami.

Obieg dowodéw ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wptywu droga pocztowa dowodoéw do
sekretariatu, ktory nastgpnie przekazuje te dowody do ksiegowosci budzetowej, gdzie upowazniony pracownik
rejestruje dowody ksiggowe nadajac im kolejny numer i sprawdza ich zgodnos$¢ z wezesniej ztozonym zleceniem
po czym przekazuje je upowaznionemu pracownikowi, ktory ztozyt zlecenie celem opisu merytorycznego oraz
zgodno$¢ z planem finansowym i sprawdzenia zgodnosci zakupu z ustawag o zamowieniach publicznych.
Upowazniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ rachunku / faktury opisuje rachunek / fakture
sprawdzajac je pod wzgledem merytorycznym oraz zgodno$¢ z planem finansowym po czym przekazuje je do
ksiegowosci budzetowej, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastgpujaco:
a) Referaty i samodzielne stanowiska sktadaja zapotrzebowanie srodkow pienieznych na realizowane zadania.

b) Referaty i samodzielne stanowiska opracowuja projekty uméw na realizacje zadania w trzech
egzemplarzach z okresleniem terminu, wartosci i kontrahenta

oryginat - wykonawca,
| kopia - ksiegowos¢ budzetowa,

Il kopia - w miejscu.
C) obieg faktur i rachunkéw wptywajacych do jednostki za realizacje zadania jest doktadnie taki sam jak
przedstawiony w ust 2.

W wyzej omawiany sposob powstaje wiec tzw. obieg dowodow ksiggowych, ktory obejmuje droge dowodow od
chwili sporzadzenia wzglgdnie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

Poszczegdlne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze dazy¢ do tego,
aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady:
a) przekazywac dowody tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sa kompetentni do ich sprawdzenia,
b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu spietrzeniu si¢
prac powodujacemu mozliwos$¢ zwiekszenia pomytek,
c) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komorki do minimum.

Sprawdzenia dokumentoéw dokonujg: pracownicy, ktorym powierzono taki obowigzek. Dokonane sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie Klauzuli.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i finansowym

z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej



2.

Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowiacy o celowosci wydatku oraz stwierdzenie,
gdzie srodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie
z zawartg umowa. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje si¢ natychmiast do
ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz powoduje
wystapienie dodatkowych oplat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania nalezno$ci w terminie. W
przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni suma odsetek lub beda w stosunku do nich
zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

Na fakturze / rachunku powinna znajdowaé si¢ réwniez adnotacja: o zgodnosci wydatku z ustawa prawo
zamowien publicznych.

Fakture ptatng przelewem ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych pod data wpltywy do urzedu. Fakture ptatna
gotowka pod data ujecia w raporcie kasowym.

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisuja: skarbnik i upowaznieni pracownicy.
Sprawdzenie rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

a) czy poszczegodlne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisow ustawy o rachunkowosci

b) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,

c) czy dowody sa zupelne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla ktorych

udowodnienia majg stuzy¢,
d) czy nie zawieraja btedow arytmetycznych,
e) czy zawiera adnotacje o udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych,

pkt. 6

Dekretacjg okresla si¢ ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodoéw do ksiggowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowodow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,
3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

Segregacja dowoddw polega na:
1) wylgczeniu z ogotu dowoddow naptywajacych do komorki ksiegowosci tych dowodow, ktore nie podlegaja
ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sa ich zapowiedzia),
2) podziale dowodow ksiegowych wg rachunkow bankowych,
3) kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

Sprawdzenie prawidlowosci dowodoéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod skontrolowania pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodno$ci z ustawa o finansach publicznych. Sprawdzone
dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Skarbnik, Z-
ca Skarbnika, Wojt, Z-ca Wajta lub Sekretarz. Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty, pracownicy ksiegowosci
po dokonaniu zaptaty, wystawieniu polecenia przelewu badZ obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczaja
klauzulg:

Zaplacono gotéwka, przelewem lub czekiem nr .........

W odniesieniu do dowodow kasowych stanowiacych podstawe wyptaty gotowki, nalezy ponadto sprawdzi¢, czy
sa one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byty skontrolowane, nalezy je
zwroci¢ w celu uzupetnienia.

Whasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numerow, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy zaksiegowany dowdd jest
zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowany,

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

5) okresleniu daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany pod inng data niz
data wystawienia przy dowodach wlasnych lub datg otrzymania - przy dowodach obcych,



6) podpisaniu przez Skarbnika. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki z
odpowiednimi rubrykami.

pkt. 7

1. Znane s3 i stosowane nastgpujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1) wedtug przeznaczenia :
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarcze;j,
b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
c) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a nastepnie
wykonawcze (np. kwit rozchodowy materialow, asygnata kasowa);
2) wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;
3) wedlug jednostek wystawiajacych;
a) wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych dowodow,
b) obce wystawiane przez inng jednostke,
4) wedhug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajgce;j,
b) wewnetrzne, wystawiane dla wiasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
5) wedtug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne, zwane zrodtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obserwacji operacji
gospodarczych,
b) wtorne, wystawione sg na podstawie dowodow pierwotnych lub danych ksiegowosci;
6) wedtug liczby operacji:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze.
7) wedtug rodzajow operacji, ktorych dotycza (np. kosztow inwestycji, magazynowe;j).

pkt. 8

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materialow i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa:
a) umowy (w odniesieniu do materiatlow i ustug),
b) oryginat faktury dostawcy,
€) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
d) korygowanie faktur - rachunkéw,
e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania.

2. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Przed podpisaniem
umowy przez obie strony przedktada si¢ ja do kontrasygnaty skarbnikowi.

3. Faktura - rachunek
Faktura - rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych skladnikoéw majatkowych moga by¢
udokumentowane wyltacznie fakturami - rachunkami dostawcow.

Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:

a) nazwe i adres jednostki wystawiajgce;j,

b) date wystawienia i numer kolejny,

€) nazwe i adres odbiorcy,

d) sposob zaptaty,

e) numer i date zamdéwienia (umowy),

f) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towarow, materiatlow i ustug,

g) sumg brutto,

h) informacje dotyczace opakowan i przewozow,

i) kwoty potracen z okresleniem ich tytutdéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za odbiorce,
przedplaty, potracenia podatkowe itp.)

j) sumg naleznosci,

k) kwote naleznoéci wpisang stownie,

[) pieczed i podpis wystawcy,

m) pokwitowanie zaptaty gotowkowe;.



Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane :
a) adres magazynu wystawcy,
b) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
c) podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture - rachunek,
d) powotanie na cenniki i symbole indeksow,
e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.
f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury - rachunki wptywajace do stanowisk pracy Urz¢du Gminy w Zagnafsku winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastepnie przekazane do ksiggowosci budzetowej, do
sprawdzenia pod wzgl¢dem formalno - rachunkowym.

4. Sprostowanie faktur

Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury - rachunku sa
odpowiednie faktury - rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaty faktur- rachunki dostawcow.
Faktury - rachunki korygujace wystawia si¢ w przypadku reklamacji sumy faktur - rachunkow.
Faktury - rachunki wilasne sporzadza pracownik samodzielne stanowisko na podstawie reklamacji na druku
powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastgpuje wysytka poczta do kontrahenta),

2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksiegowej (zostaje dotaczona do wiasnej faktury - rachunkuy).
Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca, Skarbnik, Z-ca Skarbnika, Wojt, Z-ca Wéjta lub Sekretarz.

5. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe podajace sumy zrealizowanych
czekow, zalaczone do wyciggow kopie przelewow bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikow z sum
pobranych na zakup z dotaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

pkt. 9

1. Dowody bankowe.
1) dowod wplaty
2) polecenie przelewu - pobrania
3) czeki
4) wyciagi z rachunkow bankowych
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.

pkt. 10

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.
Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy ptac sa:

1) pismo angazujace,

2) umowa o prace zlecona,

3) zmiana umowy o pracg,

4) rozwigzanie umowy o pracg,

5) karta czasu pracy i zarobkow,

6) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,

7) wnioski premiowe.

pkt. 11

1. Listy plac sporzadza inspektor ds. ptac do ostatniego dnia miesigca, dla nauczycieli 1 dnia miesigca, w jednym
egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow Zrodtowych.

2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) taczng sume do wyplaty,
€) nazwisko i imie pracownika,



d) sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki
wynagrodzenia,

e) sumg wynagrodzen netto,

f) sume potrgcen z podziatem na poszczegodlne tytuty,

g) sumg zasitku rodzinnego,

h) sum¢ ewentualnych dodatkdéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

i) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR pracownika nie
p6ézniej niz w dniu wyplaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen
- nalezno$ci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,
- zaliczki na podatek dochodowy,
- czynszu za lokal mieszkalny udostepniony przez zaktad pracy,
- inne potracenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.

4. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) osobg sprawdzajaca,
¢) Skarbnika lub Z-c¢ Skarbnika,
d) Wojta lub Sekretarza.

6. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy ptac sa wpinane do skoroszytow, zestawienie list ptac
sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktore stuzg do ksiggowosci syntetycznej i analitycznej.

7. Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sa na wilasciwe rachunki bankowe za pomocag polecen
przelewoéw sporzadzonych przez pracownikéw ksiegowosci w dniu wyplaty i sktadane w BS Samsonow wraz
z czekiem na pobranie wynagrodzen.

pkt. 12

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

pkt. 13

1. Dany sktadnik majatku powinien spetni¢ nast¢pujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony do srodkow trwatych:
- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
- stanowi¢ wlasnos$¢ (wspotwlasnosc) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing i jednostka ma
prawo dokonywac od nich odpisow amortyzacyjnych
- przeznaczony na wilasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .

Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiggowe:
A/ OT ,, przyjecie $rodka trwatego”
B/MT ,,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego”
C/ PT protokét przekazania — przyjecia srodka trwatego
D/ LT ,likwidacja §rodka trwatego”
OT ,, przyjecie Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia §rodka trwatego do uzytkowania.
Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami. Dowod ten sporzadzany jest w
trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal — ksiggowos$¢ budzetowa
- pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwate w uzytkowanie,
- druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.
Sporzadza si¢ go na podstawie
- w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, protokotu odbioru
technicznego, dowodu odprawy celnej,



- w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu — oprocz dowodéw wymiennych w pkt. 1,
réwniez faktury wykonawcow montazu,
- wprzypadku przyjecia Srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,
- w przypadku ujawnienia §rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic,
- inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej.
Dowod OT powinien zawierac:
- numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,
- symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,
- nazwe Srodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary, ci¢zar,
itp.),
- miejsce uzytkowania $rodka trwatego,
- okreslenie dostawcy $rodka trwalego,
- warto$¢ poczatkowa , stawke amortyzacyjng, kwotg odpisu amortyzacyjnego,
- sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowaznionego
pracownika ksiggowosci budzetowe;j).
Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba , ktoéra dany $rodek przyjeta do uzytkowania
i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowdéd OT podlega
zatwierdzeniu przez Wojta. Zalgcznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru technicznego. W trakcie
eksploatacji srodka trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komoérki organizacyjnej
jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwalego jest dowéd MT —
zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego.
Dowdd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
Powinien zawierac:
- nazwe Srodka trwatego i krotka jego charakterystyke
- numer inwentarzowy Srodka trwatego
- jego wartos$¢ poczatkows
- datg zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany
- dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania
- podpisy kierownikdéw komorki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty
- datg sporzadzenia dowodu
Dowody MT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach
- oryginatl — ksiegowos¢ budzetowa,
- pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty,
- druga kopia — dla komérki organizacyjnej przekazujacej $rodek trwaty,
- trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.
Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wjta.
Dowdd PT ,,protokél przyjecia — przekazania Srodka trwalego” sluzy do udokumentowania nieodplatnego
przekazania $rodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie srodka trwatego nastgpuje na podstawie
zarzadzenia Wojta.
Zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,, protokotu przekazania — przyjecia srodka trwaltego”
Dowadd ten zawiera co najmnie;j:
- nazwe $rodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych
- warto$¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia
- nazweiadres jednostki przekazujgcej i przyjmujacej srodek oraz podpisy 0sob reprezentujacych jednostke
Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli formalno —
rachunkowej Skarbnik.
Sporzadzany jest w pieciu egzemplarzach:
- oryginat i czwarta kopia — dla jednostki otrzymujacej $rodek trwaty,
- pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej srodek trwaty,
- druga kopia — dla ksiggowosci budzetowe;j,
- trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Likwidacja $rodka trwalego nastgpuje na  skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru Ilub sprzedazy. Do
udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowéd LT ,likwidacja Srodka trwalego”.
Wystawiany jest przez osob¢ materialnie odpowiedzialng.
Dowod LT powinien zawierac:
- numer i date dowodu
- nazwe $rodka trwatego i1 jego numer inwentarzowy
- warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie
- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)
- sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdéw



Zatacznikami do LT mogg by¢:
- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
- protokot fizycznej likwidacji
- faktura w przypadku sprzedazy
Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:
- oryginal - ksiegowo$¢ budzetowa
- pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej w ktorej srodek trwaty byt uzywany
- druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi podstawe do
wyksiegowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodow dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej (np, w zakresie
srodkow pienigznych, rozrachunkéw, obrotéw magazynowych) nie odbiegaja od ogodlnie obowigzujacych zasad,
ktore nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dzialalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w instrukcji
ograniczono si¢ do oméwienia dowodow dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych.
Przez $rodki trwate w budowie (inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do aktywow trwalych $rodki trwate w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego. Wszystkie dowody dotyczace omawianych
operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika nadzorujgcego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury - rachunki zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow,

2) dowody wydania materiatow,

Dostawy srodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku rdwnocze$nie
z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami - rachunkami dostawcow zgodnie z zamowieniami oraz
dotaczonymi do faktur - rachunkéw dowodami OT - przyjecia $rodka trwatego wzglednie, jezeli w ramach
pierwszego wyposazenia nabyto $rodki obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia si¢ dowod PZ, na ktorym nalezy
zaznaczy¢ "inwestycja".

W omawianym przypadku dowody OT i PZ stanowia rowniez podstawg do zaewidencjonowania operacji w
zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu $rodkéw trwatych i obrotowych. W protokodle tym nalezy
réwniez umies$ci¢ dane dotyczace osoby, ktorej powierzono dokumentacje do przechowania. W zakresie robot
budowlano-montazowych oraz naktadow na remonty do faktury - rachunku wykonawcy powinien by¢ dotaczony
protokét odbioru wykonanych i przekazanych robot, elementdw robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych inwestycji sa:

1) protokét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,

2) dowody OT - przyjecia srodka trwalego,

3) polecenie ksiegowania.

Protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumentowania przyjecia
do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwalego, w wyniku robo6t budowlano-montazowych.

Do omawianego protokoétu powinny by¢ dotaczone dowody OT, w ktorych zgodnie z wynikajaca z
protokéhu faktyczng wartoscia inwestycji - ustala si¢ warto$¢ i granice poszczegélnych sktadnikow obiektow
otrzymanych z inwestycji. Protok6t odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik
nadzorujacy inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat - ksiggowos¢,

b) pierwsza kopia - dla komorki eksploatujgcej przyjety lub wyremontowany obiekt,

c) druga kopia - dla referatu nadzorujacego inwestycje.

Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach sktadnikéw
majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lacznie z protokédlem odbioru koncowego i
przekazania do uzytku inwestycji, sa udokumentowaniem zakonczonych robéot budowlano-montazowych.

Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowos$ci na podstawie odpowiednich dowodow
zrodtowych, stanowi udokumentowanie wartosci niematerialnych i prawnych na koncie inwestycji zakonczonych.

Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikéw majatku prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami wg okre$lonych grup przez upowaznionego pracownika.

Ksiggi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostatniej strony naklejka z
pieczgcia urzgdowa. Oprocz pieczgci na ostatniej stronie Skarbnik podpisuja adnotacj¢ stwierdzajacg ilo$¢ stron
lub kart ksiegi.

Wszystkie rzeczowe sktadniki majatku musza by¢ oznaczone trwatymi numerami inwentarzowymi.



6. Ewidencje pozaksiegowa ubran stuzbowych lub ochronnych prowadzonej przez upowaznionego pracownika.
prowadzi si¢ na kartach imiennych dla kazdego pracownika, ktoremu z mocy przepiséw ubrania takie przystuguja.
W ewidencji tej nalezy réwniez odnotowaé wyplate ekwiwalentu pieni¢znego, ktory pracownik otrzymat zamiast
odziezy.

pkt. 14

1. Pod pojeciem  materiatbw  nalezy  rozumieé przedmioty  pracy  zuzywane  jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materiatow dokonuje si¢ tylko do bezposredniego zuzycia (z
wyjatkiem opatu i materialdow biurowych). Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na
rachunku lub fakturze przez pracownika, ktory pobrat materiat.

2. Rozchod opatu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchoddéw sporzadzanego przez pracownika
miesi¢cznie oraz na koniec roku i sezonu grzewczego. Rozchdd materiatéw biurowych ewidencjonowany jest przez
wlasciwego pracownika.

3. Rozchod materiatow biurowych. ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia przychodu rozchodu

pkt. 15

Poszczegdlne sktadniki aktywoéw 1 pasywdw wycenia si¢ stosujgc rzeczywiscie poniesione na ich nabycie
(wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci.

pkt. 16
Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposdb nastepujacy:
1) srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne - wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia, lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkow trwatych),
pomnigjszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci,
2) $rodki trwate w budowie - w wysokosci ogdtu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub
wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,
3) inwestycje krotkoterminowe - wedlug ceny (wartosci) rynkowej albo wedlug ceny nabycia Iub ceny (wartosci)
rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny
rynek w inny sposob okres§lonej wartosci godziwej,
4) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia nie wyzszych od cen ich
sprzedazy netto na dzien bilansowy,
5) naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci,
6) zobowiazania - w kwocie wymagajacej zaptaty,
7) rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,
8) kapitaty (fundusze) wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa - w wartosci nominalne;j.

pkt. 17

Cena nabycia, o ktorej mowa w pkt. 16 to cena zakupu sktadnika aktywdw, obejmujaca kwote nalezng sprzedajacemu,
bez podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu
powiekszona o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane
z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, tgcznie
z kosztami transportu, jak tez zatadunku, wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty,
opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow,
a w szczegodlno$ci przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

pkt. 18

Koszt wytworzenia produktu obejmuje koszty pozostajace w bezposrednim zwigzku z danym produktem oraz
uzasadniong cze$¢ kosztow posrednio zwigzanych z wytworzeniem tego produktu.

pkt. 19

Za ceng (warto$¢) sprzedazy netto sktadnika aktywow przyjmuje si¢ mozliwa do uzyskania na dzien bilansowy ceng
jego sprzedazy, bez podatku od towardw i ustug i podatku akcyzowego, pomniejszong o rabaty, upusty i inne podobne
zmniejszenia oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika aktywoéw do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy,



apowickszong o nalezng dotacj¢ przedmiotowa. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny sprzedazy netto danego
sktadnika aktywow, nalezy w inny sposob okresli¢ jego warto$¢ godziwg na dzien bilansowy.

pkt. 20
Za warto$¢ godziwg przyjmuje si¢ kwote, za jaka dany sktadnik aktywoéw mogltby zostaé wymieniony, a zobowigzanie
uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi,
niepowigzanymi ze sobg stronami.

pkt.21

Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze kontrolowany przez jednostke
sktadnik aktywow nie przyniesic w przyszlosci w znaczacej czgsci lub w calosci przewidywanych korzysci
ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego doprowadzajacego warto$¢ sktadnika aktywow
wynikajaca z ksigg rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposob
warto$ci godziwe;j.

pkt. 22

Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkow trwatych w budowie, $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych obejmuje ogoét ich kosztow poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania
i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, w tym rowniez:

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

2) koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich finansowania

pkt. 23

Na dzien nabycia lub powstania ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych nabyte lub powstate:
1) zapasy rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,
2) naleznosci i zobowigzania, w tym roOwniez z tytulu pozyczek - wedlug wartoéci nominalne;j.

pkt. 24

Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich wartos$ci wynikajacych
z ewidencji

pkt. 25
Jednostki mogg wycenia¢ materiaty i towary - w cenach zakupu.

pkt. 26

1. Inwestycje ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania, wedtug ceny nabycia albo
ceny zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne.

2. Odpisu wyrazajacego trwata utrate wartosci inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych dokonuje si¢ nie pdzniej
niz na koniec okresu sprawozdawczego. Skutki wzrostu lub obnizenia wartosci inwestycji krotkoterminowych
wycenionych wedtug cen (warto$ci) rynkowych zalicza si¢ odpowiednio do przychodéw lub kosztow finansowych.
W przypadku stosowania innych niz okre$lone w pkt. 16 ust. 3 zasad wyceny krétkoterminowych inwestycji, skutki
obnizenia ich warto$ci zalicza si¢ do kosztow finansowych w peilnej wysokosci, natomiast skutki wzrostu ich
wartosci zalicza si¢ do przychoddéw finansowych w wysoko$ci nie wyzszej niz kwota réznic uprzednio odpisanych
w koszty finansowe.

3. Skutki przeszacowania inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych, powodujace wzrost ich wartosci do poziomu
cen rynkowych, zwigkszaja kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny. Obnizenie wartosci inwestycji uprzednio
przeszacowanej do wysokosci kwoty, o ktorg podwyzszono z tego tytutu kapitat (fundusz) z aktualizacji wyceny,
jezeli kwota roznicy z przeszacowania nie byla do dnia wyceny rozliczona, zmniejsza ten kapitat (fundusz). W
pozostatych przypadkach skutki obnizenia wartosci inwestycji zalicza si¢ do kosztow finansowych. Wzrost
warto$ci danej inwestycji bezposrednio wiazacy si¢ z uprzednim obnizeniem jej wartosci, zaliczonym do kosztow
finansowych, ujmuje si¢ do wysokosci tych kosztéw jako przychody finansowe.

4. Jezeli warto$¢ zbytej inwestycji zaliczonej do aktywow trwatych byta uprzednio przeszacowana albo wyceniana w
cenie (warto$ci) rynkowej, lub w cenie nabycia, w zaleznosci od tego, ktora z nich byla nizsza, za$ skutki takiej
wyceny ujeto w sposob okreslony w ust. 4, to nadwyzke z tytulu przeszacowania ustala si¢ i rozlicza z kapitatem
(funduszem) z aktualizacji wyceny.

5. Inwestycje zaliczone do aktywoéw trwatych na dzien ich przekwalifikowania do inwestycji krétkoterminowych
wycenia si¢:

1) w wartosci ksiggowej albo cenie nabycia, w zalezno$ci od tego, ktora z nich jest nizsza - jezeli inwestycje
krotkoterminowe wycenia si¢ w warto$ci rynkowej lub cenie nabycia, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza,



2) wedlug wartosci ksiggowej - jezeli inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ w wartosci rynkowe;.
Jezeli przekwalifikowana inwestycja dtugoterminowa byta uprzednio przeszacowana, a skutki przeszacowania ujgte
sa w kapitale (funduszu) z aktualizacji wyceny, to nie rozliczong na dzien przekwalifikowania nadwyzke z tytutu
przeszacowania inwestycji dlugoterminowe;j zalicza si¢ do kosztow lub przychodéw finansowych.

6. Inwestycje krotkoterminowe na dzien ich przekwalifikowania do inwestycji dlugoterminowych wycenia si¢ wedlug
zasad okreslonych w ust. 6, z tym ze jezeli inwestycja krotkoterminowa byta wyceniona w wartosci rynkowej, to
pomimo jej przekwalifikowania wycena pozostaje bez zmiany.

pkt. 27

W przypadku gdy ceny nabycia albo zakupu, albo koszty wytworzenia jednakowych albo uznanych za jednakowe, ze

wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sa roézne, warto$¢ stanu koncowego rzeczowych sktadnikow

aktywow obrotowych wycenia si¢ w zalezno$ci od przyjetej przez jednostke metody ustalania wartosci ich rozchodu,

w tym zuzycia, sprzedazy:

1) wedlug cen przecietnych, to jest ustalonych w wysokosci $redniej wazonej cen (kosztow) danego skladnika
aktywow,

2) przyjmujac, ze rozchod sktadnika aktywow wycenia si¢ kolejno po cenach (kosztach) tych sktadnikow aktywow,
ktore jednostka najwczesniej nabyta (wytworzyta),

3) przyjmujac, ze rozchdd sktadnikow aktywow wycenia si¢ kolejno po cenach (kosztach) tych sktadnikéw aktywow,
ktore jednostka najpdzniej nabyta (wytworzyta),

4) w drodze szczegdtowej identyfikacji rzeczywistych cen (kosztow) tych sktadnikéw aktywow, ktore dotycza Scisle
okreslonych przedsiewzigc, niezaleznie od daty ich zakupu lub wytworzenia.

pkt. 28

Srodki trwate stanowiace wtasnosé jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji
wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okre§lonej w tej decyz;ji.

pkt. 29

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okre§lonych
w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

pkt. 30

Warto$¢ poczatkowa srodkoéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny
zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

Ustalenie wyniku finansowego

1. Jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe na podstawie zapisow ewidencji ksiegowej po dokonaniu
rozliczenia inwentaryzacji, przeprowadzonej i rozliczonej wedhug instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzone;j
zarzadzeniem

2. W szczegdlnosei nalezy w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysoko$é¢, uwzglednic:

1. zmniejszenia warto$ci uzytkowej lub handlowej sktadnikoéw aktywow, w tym réwniez dokonywane w
postaci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2. wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

3. wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

3. Zdarzenia, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang one ujawnione mig¢dzy
dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastgpuje zamknigcie ksiag rachunkowych.

4. Ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ za posrednictwem konta 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz

wynik finansowy”

Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia.

6. Czynnosci zwigzane z ustaleniem wyniku finansowego:

wprowadzenie wszystkich operacji dotyczacych roku sprawozdawczego do ksigg rachunkowych,

sprawdzenie czy ujeto wszystkie operacje, w drodze weryfikacji

zaksiggowanie operacji rozliczeniowych,

sporzadzenie wstgpnego zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej,

sporzadzanie wstepnego zestawienia sald kont pomocniczych i uzgodnienie ich z saldami koncowymi

odpowiednich kont syntetycznych,

przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej na dzien bilansowy,

wycena bilansowa,

ujecie zdarzen, ktore zostaty udokumentowane po dniu bilansowym, a dotyczyty roku poprzedniego,

ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych

o
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Czesc 3
Archiwizacja

pkt. 1

Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnos¢ i tatwos¢ odszukania. Dowody

ksiggowe oznacza sig:

a)
b)
c)

d)
€)

2.

nazwa jednostki do ktorej naleza
znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
- symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale
- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfra arabska oznacza dokumentacj¢ ktorg po uptywie
czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature
okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
pierwszym i ostatnim nr dowodow ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czgéci zbioru pozwalajacym stwierdzi¢
jego kompletnosé

pkt. 2

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja, polega na
stosowaniu $rodkow ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych
zapisanych na no$nikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwato$ci zapisu informacji Systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci przez
stosowanie odpowiednich rozwiagzan programowych i oOrganizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym
dostgpem lub zniszczeniem.

Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach komputerowych, nie
spelnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢ wydrukowane w terminach nie p6zniejszych niz na
koniec roku obrotowego.

pkt. 3

Dowody ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie urzgdu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob
pozwalajacych na ich tatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodow ksiggowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem konicowych lat i
koncowych numeréw w zbiorze.

pkt. 4

Terminy przechowywania:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

b) karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

c) dowody ksicgowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia sprawozdani
finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia oséb, ktorym powierzono
sktadniki aktywow objete sprzedaza detaliczna,

d) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetym postgpowaniem karnym, albo
podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

e) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od 5 lat od uptywu jej
waznosci,

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat

Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory dotycza.



Zalacznik Nr 5

do zarzadzenia nr 44/2008
Wojta Gminy Zagnansk

z 7 sierpnia 2008r

Zakltadowy plan kont

1. Dla budzetu Gminy Zagnansk

Wykaz kont syntetycznych i pozabilansowych

Konto 133 - "Rachunek budzetu”

Konto 137 - "Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych"

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 140 - "Inne $rodki pieni¢zne"

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkdéw budzetowych"

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 227 - "Rozliczenie dochodow ze §rodkéw funduszy pomocowych"”
Konto 228 - "Rozliczenie wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych"
Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

Konto 290 - "Odpis aktualizujacy naleznos¢"

Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 907 - "Dochody z funduszy pomocowych"

Konto 908 - "Wydatki z funduszy pomocowych"

Konto 909 - "Rozliczenia mi¢dzyokresowe"

Konto 960 - "Skumulowana nadwyzka lub niedob6r na zasobach budzetu"
Konto 961 - "Niedobor lub nadwyzka budzetu"

Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach"

Konto 967 - "Fundusze pomocowe"

Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"

Uzupetieniem zaktadowego planu kont jest wydruk obejmujacy wykaz kont analitycznych.



Zasady funkcjonowania kont - opis

Konta bilansowe
Konto 133 - "Rachunek budzetu”

Whn (+) Ma (-)

wplywy $rodkow pieni¢znych na rachunek budzetu, w wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na
przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy rachunku budzetu (sald kredytowe konta 133) oraz
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na
w korespondencji z kontem 134 wptywy z tytutu rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134

podatkow, subwencji ogolnej dotacji celowych,
spadkow, darowizn, odsetki bankowe, wptaty
nadwyzek zaktadow budzetowych, okresowe przelewy
z tytutu dochodow realizowanych przez jednostki
budzetowe

Konto 133 "Rachunek budzetu" stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane s3. wylgcznie na podstawia dowodow bankowych i muszg by¢ zgodne z
zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia btgdu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z
wyciaggiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice ta
wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.
Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzet oraz $rodki na nie wygasajace
wydatki, Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma,

e saldo Wn konta 133 - oznacza stan $srodkow pienieznych na rachunku budzetu,

e saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku

budzetu.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Subkonto wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw otrzymanych na realizacjg
wydatkow, a nie wykorzystanych danego dnia oraz srodkéw otrzymanych dla dysponentdw nizszego stopnia, ktoérych
danego dnia nie przekazano jednostkom.
Saldo Wn subkonta dochodow budzetowych wykazuje stan srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodow,
ktére nie zostaly przelane na rachunek dochodéw budzetowych Urzedu skarbowego lub rachunek biezacy budzetu
gminy oraz $rodki przejsciowo znajdujgce si¢ na tym rachunku.
Ewidencja analityczna zrealizowanych dochodéw i wydatkow budzetowych prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji
budzetowej i uwzglednia wymogi sprawozdawczos$ci.
Srodki przekazywane do dysponenta nizszego stopnia ewidencjonuje si¢ z podzialem na poszcze-golnych dysponentow.
Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona wg. rachunkoéw budzetu:

e rachunku podstawowego

e rachunku lokat terminowych

e rachunku $rodkéw na wydatki niewygasajace,

e rachunku $rodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi (jezeli nie sg uyjmowane na koncie 137)

Typowe zapisy na koncie 133 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Udziat we wptywach budzetu panstwa z tytutu 224 lub 901
podatkow

Wptyw udziatlow w podatku dochodowym od oséb 224
fizycznych




Subwencja ogolna

901

Subwencja o$wiatowa przelana w grudniu za styczen 224 lub 909
nastepnego roku

Dotacje celowe, dochody wiasne urzedu, wplywy 901
srodkoéw na dofinansowanie zadan wtasnych

Wpltywy z tytutu kredytow bankowych 134
Wplywy z tytutu zaciagnigtych pozyczek oraz emisji 260
papieréw wartosciowych

Okresowe przelewy z tytutu dochodéw wiasnych 222
jednostek budzetowych

Btedne zapisy w wyciagach bankowych dotyczace 240
wpltywow

Refundacja wydatkow poniesionych na realizacje 137

projekty finansowanego ze srodkow funduszy
pomocowych

902 Wydatki z planu finansowego Urzedu zrealizowane z
rachunku budzetu

904 Wydatki niewygasajace

134 Sptata kredytu bankowego

260 Wykup wyemitowanych papieréw warto§ciowych

224 Przelew dochodéw na rachunek budzetu panstwa

223 Okresowe przelewy na wydatki jednostek budzetowych

Konto 137 - "Rachunki srodkow funduszy pomocowych”

Wnhn (+) wykazuje saldo

Ma (-)

wplywy §rodkéw pomocowych

oprocentowanie srodkow na tych rachunkach
obcigzenia z tytutu omytek i bledow bankowych oraz
ich korekt

wyptaty §rodkéw pomocowych
uznania z tytutu omytek i bledow bankowych oraz ich
korekt

Konto 137 ,,Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych" stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych otrzymanych w
ramach realizacji zadan z funduszy pomocowych, w zakresie ktérych umowa lub przepis okreslajg koniecznos$¢
wydzielenia srodkéw pomocowych na odrebnym rachunku bankowym.

Konto 137 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pochodzacych z funduszy pomocowych na

rachunkach bankowych.

Srodki finansowe pochodzace ze zrodet na wspoHinansowanie programéw realizowanych z udziatem srodkow
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi moga by¢ dochodami jednostek samorzadu terytorialnego, stad ich ujgcie na

subkoncie konta 133.




Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona wedtug stanu srodkéw kazdego wyodrebnionego funduszu pomocowego z

podzialem na poszczegodlne waluty.

Typowe zapisy na koncie 137 z okresleniem kont korespondujacych:

Whn Ma
Wptyw srodkéw z funduszy zagranicznych 907
Odsetki dopisane do rachunku funduszu podlegajace 240
przekazaniu instytucji pomocowej

Odsetki dopisane do rachunku zwi¢kszajace dochody ze | 907

srodkow funduszy pomocowych

Wplywy na wydatki refundowane

133 lub 260 lub 134

Wptywy ze srodkow whasnych na finansowanie
realizacji zadania ze §rodkow zwnetrznych

133 lub 260 lub 134

Ujemne réznice kursowe wynikajace z wyceny walut

967

908 Wydatki urzedu sfinansowane ze srodkoéw pomocowych
228 Przelewy do jednostek realizujacych projekty
907 lub 967 Przekazanie niewykorzystanych srodkow

133 lub 260 lub 134

Przekazanie otrzymanych $rodkow z tytutu refundacji

967

Dodatnie roznice kursowe z wyceny walut

Konto 138 - "Rachunki sSrodkéw na prefinansowanie"

Whn (+) wykazuje saldo

Ma (-)

wplywy zaciagnietych pozyczek oraz Srodki
przeznaczone na ich sptate

wyplaty na cele okreslone w umowie pozyczki oraz
zwroty pozyczek

Konto 138 stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych dokonywanych na wyodrgbnionych rachunkach bankowych
otwartych dla potrzeb operacji finansowych dotyczacych prefinansowania w ramach pozyczek zaciagnigtych z budzetu
panstwa na finansowanie zadan realizowanych z udziatlem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j.

Na koncie 138 ujmuje si¢ w szczegodlnoscei:

1. wplywy pozyczek zaciagnietych z budzetu panstwa,

2. wykorzystania pozyczek
3. zwrotu pozyczek

Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowania na podstawie dowodow bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna
zgodnos¢ zapiséw na koncie 138 migdzy ksiegowoscia jednostki, a ksiggowoscig banku.
Konto 138 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych znajdujacych si¢ na wydzielonych

rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.
Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa zapewnia podziat srodkow wedtug rachunkéw bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.




Typowe zapisy na koncie 138 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Wplyw srodkoéw pozyczki z budzetu panstwa Konto 228
Wptyw srodkéw przeznaczonych na sptate pozyczki Konto 228

Konto 201,229, 231, 234, 240

Zaptata zobowigzan dotyczacych realizacji zadan
wynikajacych z umoéw

Konto 228 Przelew $rodkow na prefinansowanie z jednostki
posredniczacej do jednostki realizujace;j
Konto 228 Zwrot niewykorzystanych pozyczek na prefinansowanie

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Whn (+) wykazuje saldo

Ma (-)

wpltywy wydzielonych srodkéw pienigznych
oprocentowanie srodkow na tych rachunkach
obcigzenia z tytutu omytek 1 bledow bankowych oraz
ich korekt

wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z wy-dzielonych

rachunkow bankowych
uznania z tytutu omyltek i bledow bankowych oraz ich
korekt

Konto 139 ,”inne rachunki bankowe" stuzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych zgodnie z odrgbnymi
przepisami $rodkoéw pienieznych innych niz §rodki budzetu i srodki pochodzace z funduszy pomocowych.
Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pienigznych znajdujacych si¢ na innych

rachunkach bankowych.
Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 zapewnia podziat wydzielonych srodkéw na ich rodzaje, a takze wg

kontrahentow.

Na rachunkach pomocniczych wyodrebnia si¢ §rodki z tytutu:

e sum depozytowych,
sum na zlecenie obejmujacych:

czekow potwierdzonych

srodki na zadania zlecone do wykonywania urzedowi gminy,
srodki na finansowanie inwestycji urzedu gminy pochodzacych z innych zrédet.

Typowe zapisy na koncie 139 z okre§leniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Wplywy srodkow na inne rachunki bankowe 240
Odsetki od $§rodkéw na innych rachunkach bankowych 240

240

Wyptaty srodkow z innych rachunkéw bankowych

240

Koszty obstugi innych rachunkéw bankowych




Konto 140 - "Inne $rodKi pieniezZne"

Whn (+) wykazuje saldo na koniec roku

Ma (-)

kwoty srodkow pieni¢znych w drodze

wplyw $rodkow pienieznych w drodze na rachunek
budzetu

Konto 140 ,.Inne $rodki pieni¢zne" stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, w tym:
1. $érodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego,

2. kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodow
budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

3. przelewdow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Srodki pieni¢zne w drodze ewidencjonowane sg na biezgco. Saldo Wn konta 140 oznacza stan §rodkow pienigznych w

drodze.

Typowe zapisy na koncie 140 z okre$leniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Przekazane przez urzedy skarbowe dochody 224
zrealizowane na rzecz jst

Whtaty pod koniec roku z tytutu dochodéw wiasnych 909
urzedu jako jednostki budzetowej dokonane przez

inkasentow i platnikow za posrednictwem np. poczty

Whtaty z tytutu niewykorzystanych dotacji 902

133

Wptyw $rodkow pienieznych w drodze na bankowy
rachunek budzetu w roku nastgpnym

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Whn (+) wykazuje saldo

Ma (-) wykazuje saldo

dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan jednostek budzetowych (Rb-27 S), w
korespondencji z kontem 901

przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z
kontem 133

Konto 222. , Rozliczenie dochodéw budzetowych" stuzy do ewidencji rozliczen jednostkami budzetowymi z tytulu

zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda:

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

e saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na
rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa do tego konta prowadzi si¢ dla kazdej jednostki budzetowej osobno zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa, co umozliwia rozliczenie tych jednostek z tytutu zrealizowanych dochodow.




Typowe zapisy na koncie 222 z okre§leniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Na podstawie sprawozdania Rb-27S przeniesienie sumy | 901
zrealizowanych dochodow

133 Okresowe przelewy dochodow

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Wnhn (-) wykazuje saldo Ma (+)

srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w

wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych

z kontem 133. jednostek zgodnie z ich planami finansowymi, w
korespondencji z kontem 902

Konto 223 "Rozliczenie wydatkéw budzetowych" stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na
rachunki biezgce jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtows prowadzi si¢ dla kazdej jednostki osobno zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa, co
umozliwia rozliczanie jednostek z tytutu zrealizowanych wydatkéw budzetowych.

Typowe zapisy na koncie 223 okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Przelew $rodkow pienieznych do jednostek na pokrycie 133
ich wydatkow

902 Wydatki jednostki wg. sprawozdania Rb 27S

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Whn (-) wykazuje saldo Ma (+) wykazuje saldo

stan naleznosci z tytutu dochodow budzetowych przekazane przez urzgdy skarbowe na rachunek biezacy

realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

budzetu, wynikajace z okresowych sprawozdan, rozrachunki z innymi budzetami, wptyw na rachunek

rozrachunki z innymi budzetami, nalezne dotacje i biezacy budzetu naleznosci subwencji i dotacji,

subwencje, zwrot nadmiernej subwencji i dotacji zobowiazania z tytutu otrzymanej nadmiernie subwencji
i dotacji

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu" jest przeznaczone do ewidencji wszelkich rozrachunkéw dotyczacych gminy, a w
szczegblnoscei:

1. rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,

2. rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3. rozrachunkoéw z tytutu dotacji i subwencji.

4. rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan naleznos$ci budzetu i saldo Ma oznaczajgce stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow




Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug poszczegolnych tytutow i wedhug innych budzetow wg obowiazujace;j

klasyfikacji budzetowe;.

Typowe zapisy na koncie 224 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn

Ma

Przypis udziatbw we wptywach dochodow np. z tytutu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz
przerachowanie dochod6éw naleznych jst z tytutu
wykonywania zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych ustawami

901

Przeniesienie subwencji o§wiatowej na rozliczenia
miedzyokresowe

909

Przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochdoow
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu admnistracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jst ustawami
oraz zwrot niewykorzystanej dotacji celowej

133

133

Wptyw srodkow z tytutu udzialéw we wptywach dochodow
budzetu panstwa oraz dochodow z tytulu podatkoéw i optat
pobieranych przez urzgdy skarbowe oraz wpltyw z tytutu
udziatow w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ponadto wplyw subwencji o§wiatowej w grudniu za styczen
nastepnego roku (zapis rownolegty Wn 224 Ma 909)

Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Whn (-) wykazuje saldo

Ma (+)

srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych

wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz
przelewy srodkow niewykorzystanych

Konto 225 stuzy do ewidencjonowania rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki

niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych jednostkom

budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa do konta 225 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy na koncie 225 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn

Ma

Srodki na pokrycie niewygasajacych wydatkow
jednostek budzetowych

133

133

wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz
przelewy srodkéw niewykorzystanych




Konto 227 - "Rozliczenie dochoddw ze sSrodkow funduszy pomocowych"

Whn (+) wykazuje saldo Ma (-) wykazuje saldo

dochody zrealizowane przez jednostke w wysokosci przelewy dochodow na rachunek $rodkow funduszy
wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek, w pomocowych, dokonane przez jednostki, ktore
korespondencji z kontem 907 zrealizowaty dochody, w korespondencji z kontem 137

Konto 227 "Rozliczenie dochodow ze $rodkéw funduszy pomocowych" stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z
tytutu zrealizowanych dochodéw dotyczacych funduszy pomocowych.

Konto 227 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochod6w zrealizowanych przez jednostki i objetych

okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek srodkoéw funduszy pomocowych.

Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodow przekazanych przez jednostki na rachunek §rodkéw funduszy
pomocowych, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtows do konta 227 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnymi
jednostkami z tytutlu zrealizowanych przez nie dochodow.

Typowe zapisy na koncie 227 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

dochody zrealizowane przez jednostke w wysokosci 907
wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek

137 przelewy dochodéw na rachunek §rodkow funduszy
pomocowych, dokonane przez jednostki, ktore zrealizowaty
dochody

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki”

Whn (-) wykazuje saldo Ma (+) wykazuje saldo

naleznosci z tytutu innych rozrachunkéw zwigzanych z zobowigzania z tytutu innych rozrachunkow
realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
roliczen ujmowanych na kontach rozrachunkow i roliczen ujmowanych na kontach
222,223,224,227,228,250,260, 222,223,224,227,228,250,260,

btedy w wyciagach bankowych btedy w wyciagach bankowych

Konto 240 "Pozostale rozrachunki" stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach 222,223 224,227,228,250,260.
Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:

1. rozrachunki z tytutu sum depozytowych np. wadia, kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonywania umow,.
2. rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

3. rozliczenie niedoboréw, szkdd i nadwyzki,

4

rozrachunki z tytutu potragcen dokonywanych na listach wynagrodzen z innych tytuldw niz podatki i sktadki
odprowadzane na ZUS.

5. rozrachunki z tytutu zaliczek przekazywanych na inwestycje wspélnie prowadzone przez inwestoréw lub na
sfinansowanie inwestycji zleconych inwestorom zast¢pczym,

6. roszczenia sporne,

7. naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z funduszy celowych (z wyjatkiem udzielanych pracownikom),

8. mylne obcigzenia: uznania rachunkéw bankowych.




Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa do konta 240 prowadzi si¢ wedhug poszczegdlnych tytutdow oraz wedtug kontrahentow.

Typowe zapisy na koncie 240 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Bledne obcigzenia i korekty nieprawidtowych uznan w 133, 137, 139
wyciaggach bankowych

Zwrot wadium przetargowego 139

Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania warunkow | 139

umowy wraz z odsetkami

Koszty bankowe pomniejszajgce sumy zwracanych 139

wadiow i zabezpieczen

Naleznosci od instytucji posredniczacych z tytutu 909

wydatkow sfinansowanych ze srodkow wiasnych i
pozyczek na prefinansowanie podlegajace refundacji ze
srodkow unijnych

133, 137, 139

Bledne uznania i korekty nieprawidtowych obcigzen
wynikajace z wyciggow bankowych

Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

Wn

Ma

wartos¢ splaconych zobowiazan finansowych
umorzenie zaciagnigtych pozyczek
zaptata lub umorzenie odsetek

wartos$¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych
zarachowane odsetki od zaciggnietych pozyczek

Konto 260 ,,Zobowiazania finansowe" shuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegodlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow

finansowych.
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda:

e saldo Wn - oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych,
o saldo Ma - oznacza stan zaciagnig¢tych zobowigzan finansowych.

Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ dla kazdego kontrahenta wedtug tytulow zobowiazan.

Typowe zapisy na koncie 260 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Sptata zaciggnietych pozyczek 133
Umorzenie zaciggnietych pozyczek 962
Przeksiggowanie odsetek od zaciagnigtych pozyczek w 909

dacie zaptaty




Wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych 133
(wedlug wartosci nominalnej)
Przeksiggowanie odsetek od wyemitowanych 909

instrumentow finansowych w dacie zaplaty

133 Wplyw zaciagnietych pozyczek na rachunek budzetu

909 Odsetki od zaciagnietych pozyczek dopisane na koniec
kwartatu

133 Wptyw srodkéw na rachunek budzetu z tytutu
wyemitowanych instrumentow finansowych w wartos$ci
nominalnej i w warto$ci pomniejszonej o dyskonto.

962 Dyskonto od warto$ci nominalnej wyemitowanych
instrumentow finansowych dotyczace danego roku
budzetowego

909 Dyskonto od warto$ci nominalnej wyemitowanych
instrumentow finansowych dotyczace nastepnych lat

909 Odsetki od wyemitowanych instrumentow finansowych

ustalone na koniec kwartatu

Konto 290 - "Odpis aktualizujacy nalezno

7z rn

SC

Wn

Ma

zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych
naleznoSci

warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci

Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych nalezno$ci.

Konto 901 - "Dochody budzetu"

Wn

Ma

przeniesienie, w koncu roku, sumy osiagnigtych
dochodow budzetu na konto 961

na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek
budzetowych, a w zakresie dochodow budzetu panstwa
rowniez na podstawie sprawozdan budzetowych urzedow
obshugujacych organy podatkowe, w korespondencji z
kontem 222;

na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie
dochodow budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
w korespondencji z kontem 224;

inne dochody budzetowe, w szczegolnosci suwencje i
dotacje, w korespondencji z kontem 133;

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

wilasne, w korespondencji z kontem 133.

Konto 901 ,,Dochody budzetu" stuzy do ewidencji osiagnictych dochodéw budzetu w danym roku budzetowym.




Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ osiagnictych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtows prowadzi si¢ wg podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Typowe zapisy na koncie 901 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Niewykorzystane dotacje celowe zwrocone w roku 133
budzetowym

Niewykorzystane dotacje celowe zwrocone W terminie 224
do dnia 15 stycznia roku nastgpnego

Inne zmniejszenia dochodéw budzetowych 133
realizowanych za posrednictwem rachunku budzetu (np.

zwroty nadptat)

Przeniesienie salda konta 901 pod datg ostatniego dnia 961

roku budzetowego

133 Udziaty we wptywach dochodow budzetu panstwa oraz
dochody z tytutu podatkow i optat pobieranych przez US na
rzecz JST

224 Przypis dochoddéw za marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien
otrzymanych w nastepnym miesigcu

224 Przypis otrzymanych udzialow w podatku dochodowym od
0s0b fizycznych na dochody poprzedniego miesiaca

133 Wplyw subwencji ogdlnej

133 Wplyw dotacji celowych z budzetu panstwa

909 Przypis w styczniu subwencji o$wiatowej otrzymanej w
grudniu a naleznej za styczen nastgpnego roku

133 Wptyw dotacji z funduszy celowych i od innych JST

133 Wptyw srodkoéw na dofinansowanie

133 Wplyw nadwyzek srodkoéw obrotowych z zaktadow
budzetowych

133 Odsetki z lokat bankowych i srodkow zgromadzonych na
rachunku bankowym

224 Dochody nalezne JST na podstawie odrebnych przepisow z
dochodow zrealizowanych w zwiazku z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych JST ustawami

904 Niewykorzystane srodki na wydatki niewygasajace




Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Wn

Ma

wydatki: jednostek budzetowych na podstawie ich
sprawozdan finansowych, w korespondencji z
kontem 223, z tytutu rozrachunkow z innymi
budzetami, w korespondencji z kontem 224,
wilasne, w korespondencji z kontem 133.

przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkow budzetowych na konto 960

Konto 902 ,,Wydatki budzetu" stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa do konta 902 prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Typowe zapisy na koncie 902 z okresleniem kont korespondujacych:

Whn Ma
Okresowe sprawozdania RB-27S urzedu i innych 223
jednostek budzetowych

Wydatki objete planem finansowym urzedu 133
zrealizowane bezposrednio z rachunku budzetu

Wydatki objete planem finansowym urzedu 134

zrealizowane z kredytu uruchamianego w formie clecen
platniczych w cigzar rachunku kredytowego

133 Zwroty srodkow bezposrednio na rachunek budzetu
zmniejszajace wykonanie wydatkow w danym roku
budzetowym

961 Przeniesienie salda konta 902 pod data ostatniego dnia roku

budzetowego

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Wn

Ma

wartos$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych, w korespondencji z
kontem 904

przeksiggowanie salda na konto 961

Konto 903 ,Niewykonane wydatki" stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w

latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach

nastepnych w korespondencji z kontem 904.

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




Typowe zapisy na koncie 903 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn

Ma

Wartos$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych

904

961

Przeniesienie salda konta 903 pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Wn

Ma

wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar
planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem
225; przeniesienie rownowartosci wydatkow
dokonanych z wyodrebnionych rachunkéw srodkow
finansowych funduszy pomocowych objetych planem
niewygasajacych wydatkow, w korespondencji z
kontem 960; przeniesienie niewygasajacych wydatkow
na dochody budzetowe.

warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow

Konto 904 , Niewygasajace wydatki" stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu

wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow

Typowe zapisy na koncie 903 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Wydatki urzedu JST dokonane w cigzar planu 133
wydatkow niewygasajacych urzedu nieposiadajacego
wyodrebnionego rachunku biezacego jednostki

budzetowej

Wydatki urzgdu i innych JST dokonane w ci¢zar planu 223

wydatkow niewygasajacych tych jednostek
organizacyjnych na podstawie ich wewngetrznych
sprawozdan lub informacji

903

Wartos¢ niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych

Konto 907 - "Dochody z funduszy pomocowych"

Wn

Ma

przeniesienie w koncu roku, sumy osiggnietych
dochodow na konto 967

dochody osiagniete z tytulu realizacji funduszy
pomocowych, w korespondencji z kontem 227

Konto 907 ,,Dochody z funduszy pomocowych" stuzy do ewidencji osiggnietych dochodow

z tytutu realizacji funduszy pomocowych.

Na koniec roku budzetowego konto 907 ,,Dochody z funduszy pomocowych" nie wykazuje salda.




Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencja szczegdtowa do konta 907 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw poszczegdlnych funduszy
wedtug ich rodzajow.

Typowe zapisy na koncie 907 z okre§leniem kont korespondujacych:

Whn Ma

przeniesienie w koncu roku, sumy osiagnigtych 967

dochodow

227 dochody osiagniete z tytutu realizacji funduszy
pomocowych

Konto 908 - "Wydatki z funduszy pomocowych"

Wn Ma

wydatki na podstawie sprawozdan jednostek z przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkow
realizacji wydatkoéw ze $rodkow funduszy na konto 967

pomocowych

Konto 908 ,,Wydatki z funduszy pomocowych" stuzy do ewidencji dokonywany wydatkow

w cigzar Srodkow funduszy pomocowych. Na koniec roku budzetowego konto 908 ,,Wydatki z funduszy pomocowych"
nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa do konta 908 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow z
poszczegolnych funduszy pomocowych.

Typowe zapisy na koncie 908 z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn Ma

wydatki na podstawie sprawozdan jednostek z realizacji | 137
wydatkow

967 przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkow

Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe'

Wn Ma
rozliczenie z tytulu zobowiazan, ktore w momencie rozliczenie z tytutlu dochodéw otrzymanych, ktore w
zaplaty stang si¢ wydatkami nastepnym okresie rozliczeniowym zostana zaliczone do

dochodow wykonanych

Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Konto 909 moze wykazywac¢ jednoczesnie saldo Wn - wyrazajace koszty dotyczace przesztych okreséw i saldo Ma -
wyrazajace przychody, ktore stang si¢ przychodami przysztych okresow




Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencja szczegdtowa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedtug tytutow.

Typowe zapisy na koncie 909 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Przypis w styczniu otrzymanej w grudniu a zaliczanej 901
do dochodéw stycznia subwencji o$wiatowej

Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu a 901
zaliczonych do dochodow stycznia dotacji celowych

Przeksiggowanie uprzednio naliczonych odsetek z tytutu | 224
nieterminowego przekazywania dochodow z budzetu
panstwa i z urzedow skarbowych w momencie ich

zaplaty

Zarachowane odsetki od zaciagnigtych kredytow 134
Zarachowane odsetki od zaciagnietych pozyczek 260
Przeksiggowanie odsetek od udzielonych pozyczek w 250

momencie zaptaty lub umorzenia

133 lub 224 Otrzymana w grudniu subwencja o$wiatowa za styczen
nastepnego roku

133 lub 224 Otrzymane w grudniu dotacje celowe bedace dochodami
wykonanymi stycznia nastepnego roku

134 Przeksiggowanie odsetek od zaciagnigtych kredytow w
momencie zaptaty lub umorzenia

Konto 960 - "Skumulowana nadwyzka lub niedob6r na zasobach budzetu"

Wn Ma

przeksiggowanie kosztow ewidencjonowanych na przeksiegowanie przychodow ewidencjonowanych na
koncie 962, koncie 962

przeksiggowanie niedoboru budzetu z konta 961, przeksiegowanie nadwyzki budzetu z konta 961
zwigkszenia skumulowanych niedoboréw budzetu, zmniejszenia skumulowanych niedoboréw budzetu,
zmniejszenia skumulowanych nadwyzek budzetu zwigkszenia skumulowanych nadwyzek budzetu,

Konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobo6r na zasobach budzetu" stuzy do ewidencji stanu skumulowanych
niedoboréw lub nadwyzek budzetow z lat ubiegtych.

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

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetu.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru
budzetu, a saldo Ma konta 960 -stan skumulowanej nadwyzki budzetu.




Konto 961 - "Niedobor lub nadwyzka budzetu”

Wn Ma

pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje pod data ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje si¢
si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu roku przeniesienie zrealizowanych w ciaggu roku dochodéw
wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902 budzetu, w korespondencji z kontem 901

w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia budzetu w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia budzetu
przeniesienie salda Ma konta 961 na konto 960 przeniesienie salda Wn konta 961 na konto 960

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

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

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania
budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Typowe zapisy na koncie 961 z okresleniem kont korespondujacych:

Whn Ma
pod data ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje si¢ 902
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow

budzetu

w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia budzetu 960

przeniesienie salda Ma konta 961

901 pod data ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje si¢
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw
budzetu

960 w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia budzetu

przeniesienie salda Wn konta 961

Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"

Wn Ma

ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz ujmuje si¢ w szczegolnosei przychody finansowe oraz
pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi budzetowymi

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego koszty przenosi si¢ na strong Wn konta 960, a przychody na stron¢ Ma konta 960.




Konto 967 - "Fundusze pomocowe"

Wn Ma
pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje pod data ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje si¢ saldo
si¢ saldo konta 908 konta 907

Konto 967 shuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych. Konto 967 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan
funduszy pomocowych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa do konta 967 prowadzi si¢ dla poszczegélnych funduszy pomocowych wedtug zasad
okre$lonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.

Konta pozabilansowe
Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

Wn Ma
zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodoéw planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
budzetu zwigkszajace planowane dochody.

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$é planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

Wn Ma
planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub
zwiekszajace planowane wydatki. wydatki zablokowane

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"

Wn Ma
naleznosci od innych budzetow oraz sptate zobowiazania wobec innych budzetow oraz wplaty
zobowigzan wobec innych budzetow naleznosci otrzymanych od innych budzetow

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych. Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan
naleznos$ci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.




ZPK dla Urzedu Gminy w Zagnansku obejmujacy ewidencj¢ podatkowa

Wykaz kont
Zespot 0 — , Majatek trwaty”
Konto 011 —,,Srodki trwate”
Konto 011/8 —,,Srodki trwate — srodki z UE” (wg zasad konta 011)
Konto 013 —,,Pozostate srodki trwale”
Konto 013/8 — ,,Pozostate srodki trwate — §rodki z UE” (wg zasad konta 013)
Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Konto 020/8 — ,,Wartosci niematerialne i prawne — $rodki z UE” (wg zasad konta 020)
Konto 030 — ,,Finansowy majatek trwaly”
Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071/8 — ,,Umorzenie $r. trwatych i wart.niem.i prawnych — UE” (wg zasad konta 071)
Konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 072/8 — ,,Umorzenie. poz.srod.trwatych oraz wart.niemat.ipraw. — §rodki z UE”
Konto 080 — ,,Inwestycje (srodki trwate w budowie)”
Zespot 1 —, Srodki pienigzne i rachunki bankowe”
Konto 101 —,,Kasa”
Konto 101/8 — ,,$rodki z UE”
Konto 101d — prowadzone dla wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem rachunku dochodéw wiasnych szkot
Konto 130/1 — ,,Rachunek biezacy wydatkoéw budzetowych”
Konto 130/2 — ,,Rachunek biezacy inwestycji budzetowych”
Konto 130/3 —,,Rachunek biezacy dochodéw budzetowych”
Konto 130/5 — ,,Rachunek biezacy niewygasajacych wydatkéw budzetowych”
Konto 130/8 — ,,Rachunki biezgce jednostek budzetowych — érodki z UE”
Konto 130d — ,,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych”
Konto 130d/8 — ,,Rachunki biezace dochodéw jednostek budzetowych — $rodki z UE”
Konto 132d — ,,Rachunki dochodéw wtasnych jednostek budzetowych”
Konto 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 137 — , Rachunki srodkéw funduszy pomocowych”
Konto 137d — ,,Rachunek dochodéw funduszy pomocowych”
Konto 139 — ,.Inne rachunki bankowe”
Konto 139/1 — , Lokaty z sum depozytowych”
Konto 139/2 — ,,Inne rachunki bankowe — $srodki PFRON”
Konto 140 — , Krétkoterminowe papiery warto§ciowe i inne $rodki pienigzne”
Konto 140/1 — ,,Pozostate Srodki pieni¢zne — znaki optaty skarbowe;j”
Konto 140/8 — ,,Inne $rodki pieni¢zne — §rodki z UE”
Konto 140d — ,,$rodki pieniezne w drodze” — dochody wtasne
Zespot 2 —  Rozrachunki i roszczenia”
Konto 201 —,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201/1 — ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami — ewidencji VAT”
Konto 201/8 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — $rodki z UE”
Konto 201d - ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”
Konto 221 — , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 221/1 — , Naleznosci z tytutu odsetek™
Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”
Konto 222/1 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych — dotacje, subwencja”
Konto 222/8 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych — srodki z UE”
Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Konto 223/5 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych — wydatki niewygasajace”
Konto 223/8 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych — $rodki z UE”
Konto 224 — ,,Rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych”
Konto 225 — ,,Rozrachunki z Urzedami Skarbowymi (pod doch. Od o0séb fiz.)”
Konto 225/8 — , Rozrachunki z budzetami — $rodki z UE”
Konto 227 — ,,Rozliczenie dochodow ze $rodkow funduszy pomocowych”
Konto 228 — ,,Rozliczenie wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych”
Konto 229 — , Rozrachunki z ZUS”
Konto 229/8 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne — $rodki z UE”
Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”



Konto 231/8 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — $rodki z UE”
Konto 234 — , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234/8 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami — $rodki z UE”
Konto 234d — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami — dochody wtasne”
Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240/1 — ,,Pozostate rozrachunki — odsetki od lokat”

Konto 240/2 — , Pozostate rozrachunki — $srodki PFRON”

Konto 240/8 — ,,Pozostate rozrachunki — $rodki z UE”

Konto 290 — ,,0dpisy aktualizujace naleznosci - odsetki”

Konto 290/1 — ,,0dpisy aktualizujace nalezno$ci gtowne”

Zespot 3 — , ,Materialy i towary”

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 310 — ,,Materialy”

Zespot 4 — , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konto 400 — ,,Koszty wedtug rodzajow”

Konto 400/8 —,,Koszty wg rodzajow — $rodki z UE”

Konto 400d — ,,Koszty wg rodzajow — ewid.doch.whasnych”

Konto 401 — ,,Amortyzacja”

Konto 401/8 — ,,Amortyzacja — $rodki trwate UE”

Zespot 7 — , Przychody i koszty ich uzyskania”

Konto 730 — ,,Sprzedaz towardw i wartos¢ ich zakupow”

Konto 750 — ,,Przychody i koszty finansowe”

Konto 750/1 — ,,Przychody i koszty finansowe — dotacje, subwencje”
Konto 750/8 — ,,Przychody i koszty finansowe — §rodki z UE”

Konto 750d — ,,Przychody i koszty finansowe — dochody wtasne”
Konto 760 — ,,Pozostate przychody i koszty”

Konto 760d — ,,Pozostate przychody i koszty — dochody wtasne”
Konto 761 — ,,Pokrycie amortyzacji”

Konto 761/8 — ,,Pokrycie amortyzacji — $rodki trwate z UE”

Zespot 8 — , Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800/8 — ,,Fundusz jednostki — §rodki z UE”

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”
Konto 810/8 — Fundusz jednostki — srodki z UE”

Konto 851 — ,,Zaktadowy Fundusz Swiadczef Socjalnych”

Konto 853 — ,,Fundusze pozabudzetowe”

Konto 860 — ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”
Konto 860/2 — ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy — $rodki z UE”
Konta pozabilansowe

Konto 900 — Techniczne konto pozabilansowe

Konto 950 — Ewidencja wydatkow strukturalnych

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 992 — , Planowane wydatki jednostki budzetowe;j”

Konto 996 — ,,Zaangazowanie dochodéw wtasnych jednostek budzetowych”
Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998/8 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego — $rodki z UE”

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999/8 — ,,zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat — srodki z UE”

Dla ewidencji podatkowej

Konto 990 — ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika”
Konto 991 — ,,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na

kontach podatnikow”

Uzupeieniem zalacznika jest wydruk z systemu stuzacego do ewidencji ksiggowej z wykazem kont pomocniczych —

analitycznych.



Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych
oraz ich powiazania z kontami ksi¢gi gldwnej

Zespo6t 0 - ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" shuzg do ewidenc;ji:

rzeczowego majatku trwatego,
warto$ci niematerialnych i prawnych,
finansowego majatku trwatego,
umorzenia majatku,

inwestycji.

Konto 011 - ,Srodki trwate”

Whn

przychody nowych lub uzywanych srodkéw
trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢
ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa
srodkow trwatych,

przychody srodkow trwatych nowo

wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na
skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego
przekazania,

ujawnione niedobory srodkow trwatych,

zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow

ujawnionych, trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

nieodptatne przyjecie Srodkow trwatych, ich wyceny.
zwickszenia wartosci poczatkowej Srodkow
trwalych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z
wykonywang dziatalnoscia, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014, 0161 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn. ktdére oznacza stan srodkow trwalych w warto$ci poczatkowe;.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Do konta 011 ,,Srodki trwate” prowadzi si¢ ewidencje szczegétowa umozliwiajaca:

1.

_QJ..........

4.

ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkoéw trwatych i ewentualnego jej zwickszenia
lub zmniejszenia,

ustalenie warto$ci poszczego6lnych grup srodkow trwatych okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z
dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, a wiec:

gruntow (grupa 0),

budynkoéw i lokali (grupal),

obiektow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),

kotléw 1 maszyn energetycznych (grupa 3),

maszyn, urzadzen i aparatow ogdlnego zastosowania (grupa 4)

specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatow (grupa 5),

urzadzen technicznych (grupa 6),

srodkow transportu (grupa 7),

narzedzi, przyrzadow, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8),

inwentarza zywego (grupa 9).

ustalenie komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ poszczegodlne srodki oraz os6b odpowiedzialnych
za ich stan,

obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegolnych srodkow trwatych.

Do szczegotowej ewidencji srodkéw trwatych stuza:

1.
2.

3.

ksigga obiektéw inwentarzowych,

szczegblowe indywidualne karty obiektow inwentarzowych lub inne urzadzenia ewidencyjne o tym samym
przeznaczeniu,

tabele amortyzacyjne.




Ksigge inwentarzowa stanowiaca wykaz poszczegolnych obiektow prowadzi si¢ facznie dla wszystkich srodkow
trwatych, z tym ze moze by¢ w niej uwzglgdniony podziat na poszczegodlne grupy rodzajowe.
W ksigdze tej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji.
Numer pozycji przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktorym kazdy obiekt powinien by¢ na trwate
oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka trwatego nalezy poda¢ numer pozycji przychodu.
Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co najmniej nastgpujacych
danych:

1. w odniesieniu do przychodu:

o daty wpisu,

numeru inwentarzowego,
nazwy §rodka trwatego oraz ewentualnej specyfikacji czesci sktadowych,
warto$ci poczatkowej (catosci lub poszczegodlnych czesci sktadowych, jesli dysponuje si¢ takimi
danymi),
o wartosci po aktualizacji,
o symbolu klasyfikacji srodkoéw trwatych,
o rocznej stawki amortyzacji, +
o roku budowy lub produkciji,
o
O
(0]

O O O

daty przyjecia do uzywania,
miejsca uzytkowania (pole spisowe)
2. aw odniesieniu do rozchodu:
o numeru pozycji ksiggowania rozchodu,
o numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego $rodka trwalego,
o daty rozchodu,
o wartos$ci rozchodowej.
W ewidencji szczegdlowej ujmuje si¢ oddzielnie warto$¢ poczatkows i umorzenie kazdego obiektu inwentarzowego z
uwzglednieniem zmian z tytulu aktualizacji oraz zwigkszen wartos$ci poczatkowej o poniesione koszty ulepszenia lub
zmniejszen z tytutu czg¢$ciowej likwidacji.

Typowe zapisy na koncie 011 z okre$leniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Zakup gotowych srodkow trwatych bez montazu 080, 240, 300

Warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071

Otrzymanie $rodka trwatego w formie darowizny 800

Ujawnione nadwyzki 240

Ulepszenie w obcych srodkach trwatych 080

071, 800, 240 Wycofanie $rodka trwatego z uzywania
071, 800 Zmniejszenie wartosci poczatkowej
800 Aktualizacja wyceny

240, 071 Rozchod niedoborow

071, 800 Rozchod wartoscei ulepszen w obeych srodkach trwatych

Dla ewidencji podatkowej przyjmuje nastepujaca klasyfikacje zdarzen:

Na koncie 011 - Srodki trwate ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci srodkéw trwatych z tytutu wygasniecia
zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn konta 011 ksigguje si¢ wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek
przeniesienia wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwatymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym
mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.




Konto 013 -, Pozostale srodki trwale”

Wn

Ma

zwigkszenia stanu 1 wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu:
o srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub
inwestycji,
e nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

e nicodptatne otrzymanie §rodkow trwatych.

zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
Wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072:

e wycofanie srodkow trwatych z uzywania na

skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycie
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz
zdjecia z ewidencji syntetycznej,

e uyjawnione niedobory Srodkow trwatych w

uzywaniu.

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe pozostatych srodkow trwatych,
nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 1 017. wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej, ktore finansuje si¢ ze Srodkdw na wydatki biezace i podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu

wydanie do uzywania.
Na koncie 013 ujmuje si¢ srodki trwate:

1. bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jesli stanowia:

o s$rodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu stuzace do nauczania i wychowywania

w szkotach i placowkach oswiatowych,

o odziez i umundurowanie (o normalnym okresie uzywania dtuzszym niz rok),

o meble i dywany,

o inwentarz zywy,

2. o warto$ci poczagtkowe] nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej (w ustawie o podatku dochodowym od
0s6b prawnych) dla tych srodkoéw trwatych, od ktérych odpisy amortyzacyjne moga by¢ dokonywane w

miesigcu oddania do uzywania.

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwickszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych srodkow trwatych w
uzywaniu, jesli podlegaja one ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j.

Na koncie 013 nie ujmuje si¢ wydanych do uzytkownika pozostatych srodkow trwatych.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkoéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w

warto$ci poczatkowe;.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Do konta 013 nalezy prowadzié¢ szczegdlowa ewidencje ilo§ciowo - wartoSciowg umozliwiajaca ustalenie wartosci
poczatkowej i ilosci pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania poszczegdlnym osobom i komoérkom
Organizacyjnym oraz ewidencj¢ warto$ciowg z podziatem na grupy statystyczne srodkéw trwatych.

Analityczne ewidencje ilosciowo-wartosciowe wedtug poszczegolnych miejsc uzywania jest prowadzona.

Typowe zapisy na koncie 013 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn

Ma

Zakup pozostatego srodka trwatego

101, 201, 300, 080, 310

Ujawnione nadwyzki 240
Otrzymanie nieodptatnie uzywanego srodka od innych 072
jednostek

Darowizny pozostatych srodkow trwatych 760

072 Rozchod srodkow w wyniku zuzycia lub sprzedazy
240 Rozchoéd wynikajacy z niedoborow lub szkod
072 Nieodptatne przekazanie oraz wylaczenie srodkow z

ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowe;j




Konto 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne”

Wn Ma

e zwigkszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci e zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej
niematerialnych i prawnych warto$ci niematerialnych i prawnych,

Z wyjatkiem umorzenia, ktore jest uyymowane na

kontach 071 i 072

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej wartos$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowej.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezb¢dnych do ustalenia
umorzenia na koncie 071 i na koncie 072.

Ewidencje prowadzi si¢ dla kazdej osoby materialnej odpowiedzialnej za ich stan z uwzglgdnieniem umorzenia
naliczonego w tabelach amortyzacyjnych.

Typowe zapisy na koncie 020 z okre$leniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 201, 240, 300
Otrzymane wartosci od innych jednostek umarzane 071, 800
stopniowo

Otrzymane warto$ci z darowizn umarzane stopniowo 800

Otrzymane wartosci od innych jednostek umarzane w 100% 760, 072

Przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych wynikajacych | 080
z zakonczenia inwestycji

071, 800 Rozchod warto$ci umarzanych stopniowo

072 Rozchod warto$ci umorzonych jednorazowo w 100%

Dla ewidencji podatkowej przyjmuje nastepujaca klasyfikacje zdarzen:

Na koncie 020 - Warto$ci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ zwickszenie warto$ci niematerialnych i prawnych z
tytulu wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn konta 020 ksigguje si¢ wygasnigcie zobowigzania podatkowego
wskutek przeniesienia wlasno$ci praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w
art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Konto 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Wn Ma

e zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej e zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych i prawnych




Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy

umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem 401.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedhug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Konto
071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz warto$ci

niematerialnych i prawnych.

Wykaz kont analitycznych:

Typowe zapisy na koncie 071 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Wyksiggowanie umorzenia w zwiazku z likwidacja 011
wynikajaca ze zniszczenia lub zuzycia

Wyksiegowanie umorzenia w zwigzku z rozchodowaniem 020
warto$ci niematerialnych i prawnych

Wyksiggowanie umorzenia w zwiazku ze sprzedaza srodkéw | 011, 020
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

Wyksiegowanie umorzenia w zwiazku z rozchodowaniem 011, 020
niedoborow srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i

prawnych

Urzedowe zmniejszenie wartos$ci umorzenia wskutek 800

zmniejszenia wartosci Srodkow trwatych w wyniku
aktualizacji

401 Umorzenie podstawowych srodkéw trwatych oraz
podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych

011, 020 Dotychczasowe umorzenie Srodkow i wartosci otrzymanych
od innych jednostek

800 Zwigkszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacja warto$ci

poczatkowej

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Whn

Ma

e  zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych

e umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z
powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych.
przekazanych nieodptatnie oraz zdjgtych z
ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych-
niedobor lub szkode

e zwickszenia umorzenia wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
1 prawnych umorzonych jednorazowo w petnej
warto$ci, w miesigcu wydania do uzywania,

e umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty,

e umorzenie dotyczace nadwyzek srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie




Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie
ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 072 ksigguje si¢ wigc umorzenie:

1. ksigzek,

2. mebli i dywandw,

3. pozostatych srodkow trwalych (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodéw w 100% ich wartosci w
miesigcu oddania do uzywania (w 2002 r. na podstawie ustalef podanych w art. 16 ust. 3 ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych jest to warto$¢ poczatkowa rowna lub nizsza niz 3500 zt).

Na stronie Ma konta 072 ksigguje si¢ naliczone 100% umorzenia pozostatych srodkow trwatych, zbiorow
bibliotecznych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych:

e wydanych do uzywania pochodzacych z zakupu oraz otrzymanych nieodptatnie z tytutu darowizn,

e przeci¢tnych na stan ujawnionych nadwyzek oraz dotychczasowe umorzenie uzywanych pozostatych srodkow
trwalych otrzymanych nicodptatnie od innych jednostek i zaktadow budzetowych oraz gospodarstw
pomocniczych, na podstawie decyzji administracyjnych.

Na stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ zmniejszenie warto§ci umorzenia, odpowiadajacego wartosci rozrachunkowych
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (z powodu zuzycia lub zniszczenia,
niedoboru, szkody, przekazania nieodptatnego lub sprzedazy).

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug wyodrebnionych umorzen pozostatych srodkoéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegbtowa prowadzi stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w formie komputerowej

Typowe zapisy na koncie 072 z okre$leniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia 013, 014, 020, 240,

400, 851, 853 Umorzenie naliczone

800 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych

013 Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkoéw trwatych
014 Umorzenie dotychczasowe materiatow bibliotecznych

Konto 080 - ,Inwestycje ($rodki trwale w budowie)”

Wn Ma
ujmuje si¢ w szczegolnosci: wartos$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
e poniesione koszty dotyczace inwestycji a w szczegolnosci:
prowadzonych zaréwno przez obcych o Srodkow trwatych,
wykonawcow, jak i we wtasnym zakresie, *  warto$ci niematerialnych i prawnych,
e poniesione koszty dotyczace przekazanych do *  wartosci sprzedanych i nicodptatnie
montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania przekazanych inwestycji,
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, ¢ rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad
zakupionych od kontrahentéw oraz zyskami inwestycyjnymi
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci
gospodarczej.
e poniesione koszty ulepszania srodka trwatego
(przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,




adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja
zwigkszenie wartosci uzytkowej §rodka trwatego,

e rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych
nad stratami inwestycyjnymi.

Konto 080 do ewidencji kosztow rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane efekty.
Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych srodkow trwatych.
Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ 0got kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych na majgce powstac
nowe podstawowe $rodki trwate lub zwickszajace warto$¢ juz istniejacych podstawowych §rodkéw trwatych oraz nowe
pozostate $rodki trwale stanowiace pierwsze wyposazenie nowych obiektow.
Koszty inwestycji obejmujg wartos¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych sktadnikow i
wykonanych robot i ustug obcych, warto$¢ §wiadczen wlasnych, warto$¢ §wiadczen nieodptatnych oraz inne koszty
dajace si¢ zaliczy¢ do warto$ci wytworzonych przedmiotéw aktywow trwatych, w tym réwniez:
o nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczgtych,
o naliczone za czas trwania inwestycji r6znice kursowe od zaciagnigtych przez inwestora zobowigzan
shuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkow trwatych,
o opflaty (np. notarialne, sagdowe),
o odszkodowania dla 0s6b fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang budows.
Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:
o dokumentacji projektowej inwestycji,
o badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,
o przygotowania terenu pod budowg, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone
o przychody z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwigzku z wykonywaniem nowych
inwestyciji,
o nabycia gruntéw i innych sktadnikoéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty wnoszenia
budynkéw i budowli, wytacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie do uzywania,
o opflaty z tytulu uzytkowania gruntéw i terendow w okresie budowy inwestycji oraz z tytulu uzyskania
lokalizacji pod budowe,
o odszkodowania za dostarczenie obiektow zastgpczych i przesiedlenie osob z terendw zajetych na
potrzeby inwestycyjne,
o zalozenia stref ochronnych,
zalozenia zieleni,
o poniesione w obcych $rodkach trwatych, a zwigzane z przebudows, rozbudows, modernizacjg i
adaptacja tych obiektow na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie obcych $rodkow
trwalych,
ulepszenia wlasnych, juz istniejacych podstawowych srodkow trwatych,
zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i sSrodkow transportu,
transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,
nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,
ubezpieczen majatkowych srodkoéw trwatych w budowie,
zagospodarowania pomelioracyjnego,
przygotowania eksploatacji nowo budowanych zaktadow lub obiektow, ktore poniesiono przed
przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),
nabycia podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych,
nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towardéw i ustug (VAT) dotyczacy inwestycji,
cta i innych optat zwigzanych z nabyciem srodkow trwatych,
o inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.
Konto 080 obciaza si¢ rowniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajacymi w okresie migdzy rozpoczeciem a
zakonczeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami nadzwyczajnymi.
Inwestycje finansowane sg bezposrednio z rachunku biezacego jednostki-konto 130 ze srodkoéw planowanych we
wlasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe, a ponadto moga by¢ dofinansowane:
o zsum na zlecenie (z konta 139) - otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,
oz zysku gospodarstwa pomocniczego.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje szczegdtowa do konta 080 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych w sposob:
o zapewniajacy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczeg6lne rodzaje
efektow inwestycyjnych (obiekty),
o umozliwiajacy ustalenie zrodet finansowania inwestycji i wielko$ci zaangazowania $rodkow, w tym
otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,
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o umozliwiajacy wycen¢ poszczegolnych obiektow srodkow trwatych oraz tytutow wartosci

niematerialnych i prawnych.
W ewidencji analitycznej wyodrgbnia sie:

o koszty bezposrednie poszczegolnych obiektow lub jednorodnych grup rodzajowych srodkoéw

trwatych,
o  koszty posrednie wspolne dla calego zadania,

o koszty dotyczace warto$ci niematerialnych i prawnych,
o straty i zyski nadzwyczajne zwiazane z inwestycjami.
Typowe zapisy na koncie 080 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn

Ma

Dostawy i ustugi wynikajace z przygotowania i realizacji
inwestycji

Wykonane przez kontrahentow zewnetrznych 101, 240, 300
Wykonane prze wlasne komorki 700, 703

Zakup od innych jednostek $rodkéw trwatych w budowie 240
Materiaty pobrane z magazynu 310, 340
Wyptaty wynagrodzen dla osob fizycznych zatrudnionych 231
doraznie do prac zwigzanych z inwestycja

Nadwyzka zyskow inwestycyjnych 800

011, 013, 020 Przyjecie do uzywania §rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku
inwestycji

800 Rozliczenie nadwyzki strat nad zyskami inwestycyjnymi
oraz nieodplatne przekazanie srodkow trwatych w budowie

800 Odpisanie kosztow inwestycji niepodjetej lub inwestycji

zaniechanej

Zespot 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

krotkoterminowych papieréw warto§ciowych,

o~

krotkoterminowych papieréw warto§ciowych.
Konto 101 - ,Kasa”

krajowych i zagranicznych $rodkoéw pienieznych, przechowywanych w kasie,

krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych §rodkach pieni¢znych,

innych krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany Srodkow pieni¢znych oraz

Whn

Ma

e  wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe

o  wplyw gotowki z tytutu podatkow w
korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

e  wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do
kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania w korespondencji ze strng Ma
konta 140

e rozchody gotowki i niedobory kasowe

e przekazanie srodkow pienieznych na rachunek
biezacy urzedu w korespondencji ze strong Wn
konta 140

e zwroty podatnikom nadptat oraz ich
oprocentowania w korespondencji ze strong Wn
konta 221

e zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami
nienaleznymi w korespondencji ze strong Wn
konta 221




Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.
Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o rdznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
Dla celow podatkowych na koncie ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu podatkow.
Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:
1. stanu gotéwki w walucie polskiej,
2. wyrazanego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podziatem na poszczegdlne
waluty obce,
3. warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Do konta prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegdtowa:
- raporty kasowe
prowadzone na podstawie zrodtowych dowodow kasowych wymienionych pojedynczo.

Typowe zapisy na koncie 101 z okre$leniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Podjecie gotowki z banku 130, 140, 131, 132, 135, 140, 137, 139
Wplyw pieniedzy w drodze 140

Whptaty od kontrahentéw i pracownikoéw 201, 221, 231, 234, 240

Inne wptaty nie wynikajace z rozrachunkow 700, 730, 750, 760

Sumy depozytowe i sumy na zlecenie 240

Zwrot pobranych zaliczek 201, 231, 234

231 Wyplata wynagrodzen, ekwiwalentow
229, 231 Wyptata zasitkow rodzinnych i innych
234 Woyptata zaliczki do rozliczenia

011, 080, 013, 014, 016, 310, 400, 851, 853, 760 Zaptata gotowkowa

140 Odprowadzenia gotowki na rachunki bankowe

Dla ewidencji podatkowej przyimuje nastepujgca klasyfikacje zdarzen:

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytulu podatkow, dokonywane za posrednictwem kasy:

1. nastronie Wn konta 101 ksieguje si¢:

1.  wplyw gotowki z tytutu podatkow, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych,

2. wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 140 - Krotkoterminowe papiery warto$ciowe 1 inne
$rodki pieni¢zne;

2. na stronie Ma konta 101 ksieguje si¢ rozchdd gotowki:

1. przekazanie §rodkow pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 140 -
Krotkoterminowe papiery warto§ciowe i inne $rodki pieni¢zne,

2. zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznos$ci z
tytulu dochodéw budzetowych,

3. zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze stronag Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.




Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Whn Ma
wplywy $rodkow budzetowych: e zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z
e otrzymanych na realizacj¢ wydatkow planem finansowym jednostki budzetowej, w
budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz tym rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacjg
dla dysponentow nizszego stopnia, w wydatkow budzetowych (ewidencja szczegotowa
korespondencji z kontem 223, wedhug podziatek klasyfikacji wydatkow
e ztytulu zrealizowanych dochodow budzetowych budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi
(ewidencja szczegotowa wedtug podziatek kontami zespotu 1, 2, 4 lub 8,
klasyfikacji dochodéw budzetowych), w e  okresowe przelewy dochodow budzetowych do
korespondencji z kontem 101,221 lub innym budzetu, w korespondencji z kontem 222,
whasciwym kontem. e  okresowe przelewy $rodkéw budzetowych dla
e wplywy z tytutu podatkéw, wptacone na dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
rachunek biezacy urzgdu w korespondencji ze szczegdlowa wedlug dysponentow, ktorym
strong Ma konta 221 przelano $rodki budzetowe), w korespondenciji z
e  wplywy srodkow pienieznych w drodze w kontem 223
korespondencji ze strong Ma konta 140 e pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy
srodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania w korespondencji ze
strong Wn konta 140
e zwroty podatnikom nadptat oraz ich
oprocentowania w korespondencji ze strong Wn
konta 221
e zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami
nienaleznymi w korespondencji ze strong Wn
konta 221

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytutu wydatkow i
dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna
zgodno$¢ z bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotow
nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 shuzy rowniez do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio

z rachunku biezacego. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu przeksiegowaniu na
podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw na strone Wn konta 800.

Na konto 130 dla celow podatkowych ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytulu podatkow, dokonywane za
posrednictwem banku.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych na rachunku biezagcym. Saldo konta
130 rowne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

1. wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych
do konca roku,

2. dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie
zostalty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

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




Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:
1. Subkonto wydatkow
Wplywaja:
o s$rodki pienig¢zne przekazywane przez dysponentow wyzszego stopnia dla urzedu gminy i dla przekazania
dysponentom nizszego stopnia,
e S$rodki pieni¢zne nie wykazane w danym roku przez dysponentéw nizszego stopnia na rachunki dysponentow
Wyzszego stopnia.
e $rodki pienigzne stanowigce zwrot wydatkow dokonywane w tym samym roku w ktorym poniesiono wydatki
(zaliczki, nadptaty, zwrot dotacji przekazanych w danym roku)
Ewidencje analityczna zrealizowanych wydatkdéw prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowej oraz z podziatu
na poszczego6lnych dysponentow.
2. Subkonto dochodéw
Wplywaja:
e wptlaty dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe,
e nadwyzki §rodkdw obrotowych srodkow budzetowych,
e  wplaty z zysku gospodarstw pomocniczych,
o wplywy z tytutu zwrotu wydatkdw, jezeli zwrot nastgpit po uptywie okresu przejSciowego roku budzetowego,
w ktorym wydatku dokonano
e oprocentowanie srodkéw na rachunku biezacym oraz depozytéw budzetowych.
Z subkonta dochodoéw dokonywane s3:
e zwroty nadptat w dochodach budzetowych,
e zwroty nadptat dochodéw nienaleznie pobranych.
Ewidencje analityczng zrealizowanych dochodow prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Typowe zapisy na koncie 130 z okre$leniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Wptywy srodkow od dysponenta wyzszego stopnia na 223
wydatki

Kwoty zwrdocone na rachunek z kasy jednostki 101, 140

Przelew Srodkow od dtuznikow z tytulu zwrotu wydatkow 201, 225, 229, 231, 234, 240, 400

Zwrot dotacji 810

Wplyw z tytutu dochodow 101,140, 131, 132, 135, 139, 221, 700, 750, 760
101 Pobranie gotowki do kasy jednostki

201, 225, 229, 231, 234, 240 Przelew z tytutu zobowigzan

810 Przekazanie dotacji

240 Omytki bankowe

Dla ewidencji podatkowe]j przyjmuje nastepujaca klasyfikacje zdarzen:

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu podatkow, dokonywane za
posrednictwem banku:
1. na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:
o wplywy z tytulu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
e wplywy $rodkéow pienigznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 140 - Krétkoterminowe papiery
warto$ciowe 1 inne $rodki pieni¢zne;




2. na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody §rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na tym koncie:
pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 140 - Krdotkoterminowe papiery wartosciowe i inne

srodki pieni¢zne,

e zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z

tytutu dochodéw budzetowych,

e zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 132 -, Rachunki dochodéw wtasnych jednostek budzetowych”

Wn

Ma

o  wplywy Srodkéw pobranych tytutem dochodéw
wiasnych na rachunek bankowy okre§lonych w
uchwale rady gminy

e wyplaty srodkdéw z rachunku bankowego na
realizacje wydatkow finansowanych dochodami
wlasnymi jednostki budzetowej

Konto 132 shuzy do ewidencji §rodkow pieni¢znych gromadzonych na rachunkach bankowych dochodéow wtasnych

jednostek budzetowych.

Konto 132 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych dochodow

wiasnych.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegotowa do konta 131 zapewnia podziat srodkow wedtug rachunkéw bankowych oraz wedtug pozycji
klasyfikacji planu finansowego kazdego tytulu dochodu wiasnego

Typowe zapisy na koncie 132 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn

Ma

Whptaty srodkow zaliczanych do dochodéw witasnych

201,225,229,231,234,240,700,730,750,760

Whtaty z kasy z tytutu dochodow 101,140
Wplyw darowizny 760
Bledy w ewidencji bankowe;j 240
Oprocentowanie naliczone przez bank 750

201,225,229,231,234,240 Zaptata zobowigzan

101,140 Pobranie gotowki

225,820 Whtaty do budzetu nadwyzki dochodow wiasnych lub
nadwyzki srodkéw obrotowych

400 Opfaty za prowadzenie rachunku

240 Uznania omytek bankowych i ich korekty




Konto 135 - ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Wn Ma

e  wplywy Srodkoéw na rachunki bankowe o wyplaty Srodkéw z rachunkéw bankowych

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy.
Ewidencjonuje si¢ przede wszystkim srodki:

1. zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

2. gminnego funduszu ochrony §rodowiska

3. gminnego funduszu przeciwalkoholowego,
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkow pieni¢znych, na rachunkach bankowych funduszy.
Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest dla kazdego funduszu odre¢bnie.

Typowe zapisy na koncie 135 z okresleniem kont korespondujacych:

Whn Ma

Wplata rownowarto$ci odpisow na wiasny ZFSS 240, 851

Whplaty gotéwki z kasy 101, 140

Otrzymane dotacje 851, 853

101, 140 Podjecie gotowki do kasy dla funduszy
201, 231, 234, 240 Zaptata zobowiazan

»

Konto 137 - ,Rachunki srodkéw funduszy pomocowych

Wn Ma

e  wplyw srodkow na rachunki bankowe e Wyplaty Srodkow z rachunkéw bankowych

Konto 137 stuzy do ewidencji Srodkow pienigznych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na realizacje
wyodrebnionych zadan, projektow lub programéw, a w szczegdlnosci srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej oraz innych srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wydzielonych na
odrgbnych rachunkach bankowych.

Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dowodoéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta 137 migdzy ksiggowoscia jednostki, a ksiggowoscig bankow.

Konto 137 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pochodzacych z funduszy pomocowych na
wyodrgbnionych rachunkach bankowych

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa do konta 137 zapewnia podziat srodkéw wedlug rachunkéw bankowych oraz sposobu ich
wykorzystania.

Typowe zapisy na koncie 137 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Wptyw srodkéw pomocowych niepodlegajacych zwrotowi 228

Oprocentowanie $srodkdw na rachunku 227




Dodatnie roznice kursowe 228

201, 231, 240 Zaptata zobowigzan
228 Przelew srodkéw do innych jednostek realizujacych zadania
227 Odprowadzenie zrealizowanych dochodow dot. srodkow

funduszy pomocowych

400 Prowizje bankowe za prowadzenie rachunku

Konto 139 -, Inne rachunki bankowe”

Wn Ma
o  wplywy wydzielonych srodkéw pieni¢znych z e wyplaty Srodkoéw pienig¢znych dokonane z
rachunkow biezacych oraz sum depozytowych i wydzielonych rachunkéw bankowych
na zlecenie

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pieni¢znych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szczego6lnosei na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotow na wyodrgbnionych rachunkach bankowych:

1. sum depozytowych,

2. sum na zlecenie.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dowodow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia urzedu, a ksiegowoscia
banku.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych znajdujacych si¢ na innych
rachunkach bankowych.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg bankéw w ktorych znajduja si¢ rachunki z podziatem na tytuty oraz dla kazdego
kontrahenta.

Typowe zapisy na koncie 139 z okre$leniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Wptyw na rachunek pomocniczy 240

Odprowadzenie kaucji i zabezpieczen pieni¢znych 101, 140

Wptyw srodkoéw na pokrycie czekow rozrachunkowych 130, 132, 135

Wplyw $rodkéw na zadania zlecone 240

201, 231, 240 Pokrycie zobowiazan rozrachunkowym czekiem
potwierdzonym

101, 140 Pobranie z sum na zlecenie gotowki do kasy

231, 240 Przelew z tytutu zwrotu kaucji

240 Btedy w wyciaggach bankowych i ich sprostowanie

240, 400 Obciazenia bankowe z tytutu kosztow prowadzenia rachunku

i oplat za operacje




Konto 140 - ,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodKi pieniezne”

Wn

Ma

e zwigkszenia stanu krétkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych $rodkow pienieznych

e pobrane $rodki pieni¢zne z kasy w celu
przekazania na rachunek biezacy urzedu w
korespondencji z kontem 101

e pobrane $rodki pieni¢zne z rachunku biezacego
urzedu w celu przekazania do kasy w
korespondencji z kontem 130

e zmniejszenia stanu krotkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych srodkéw pienieznych

e przekazanie srodkow pienigznych w drodze na
rachunek biezacy urzedu w korespondencji ze
strong Wn konta 130

e przekazanie srodkow pienigznych w drodze do
kasy w korespondencji ze strong Wn konta 101

Konto 140 shuzy do ewidencji kréotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych, ktérych
warto$¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce), a takze srodkow

pieni¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych

srodkow pienieznych.

W celach podatkowych na koncie ewidencjonuje si¢ $rodki pieni¢zne znajdujace si¢ migdzy kasg urzedu a jego

rachunkiem biezacym
Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:
Ewidencje szczegdtowa konta prowadzi si¢ dla:

e poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkow pienigznych,

e wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych papieréw warto§ciowych i
innych srodkéw pienieznych z podziatem na poszczegolne waluty obce,

e warto$ci krotkoterminowych papieréw warto§ciowych i innych srodkow pieni¢znych powierzonych

poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Typowe zapisy na koncie 140 z okre§leniem kont korespondujacych:

Wn

Ma

Zakup obcych papierow wartosciowych

101, 131, 135

Czeki obce

201, 221, 234, 240

Przyjecie weksla obcego

201, 221, 240

130, 131, 132, 135, 139

Realizacja czekow obcych przez bank

101, 130, 131, 132, 135

Wykup weksli przez dtuznika lub bank

Dla ewidencji podatkowe] przyjmuje nastepujaca klasyfikacje zdarzen:

Na koncie 140 - Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pienigzne ewidencjonuje si¢ $rodki pieniezne

znajdujace si¢ miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem biezacym:

1. nastronie Wn konta 140 ksieguje si¢ pobranie srodkéw pieni¢znych:
1. zkasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 101 - Kasa,
2. zrachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze stronag Ma konta 130 -

Rachunek biezacy urzegdu;

2. nastronie Ma konta 140 ksigguje si¢ przekazanie srodkow pieni¢znych w drodze:

=

na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze stronag Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

2. do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.




Zespo6t 2 - ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz

roszczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen §rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i
nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych

wedlug poszczegoélnych walut.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Wn

Ma

e powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i

zmniejszenie zobowigzan

e powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen

Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, rob6t i ustug. W
tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, roboét 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu
przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow

budzetowych, ktore ujmowane sg na koncie 221.

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

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg kontrahentow.

Typowe zapisy na koncie 201 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Objete fakturg vat kwoty zaliczek na poczet przysztych 840, 225
dostaw i ustug

Naleznosci od odbiorcow i dostawcow nie zaliczanych do 240, 290

dochodow budzetowych

Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi

101, 130, 131, 132, 135, 137, 139

013, 014, 300, 310, 400, 240,

Zobowigzania wynikajace z faktur vat lub rachunkow z
tytutu dostaw robot i ustug

760, 750, 080, 851, 853

Zobowigzania z tytutu wymagalnych odsetek i kar
umownych

Konto 221 - ,Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych”

Wn

Ma

e naleznosci z tytutlu dochodoéw budzetowych i
zwroty nadptat

e  wplaty naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
nalezno$ci

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem nalezno$ci zahipotekowanych

ujmowanych na koncie 226.




Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.
Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a saldo
Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w dochodach budzetowych.
Na koncie 221 ujmuje si¢ naleznoéci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga
by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i
nadplaty).
Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu.
W celach ewidencji podatkowej na koncie ujmuje si¢ rozrachunki:
1. zpodatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkdow, ktore podlegaja przypisaniu na ich
kontach
2. zinkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow
3. zjednostkami budzetowymi z tytulu potracania
4. zbankami z tytutu nieprzekazanych kwot
5.z innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ podatkowy nie
jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w
tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot
6. wplywow do wyjasnienia.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
W ewidencji analitycznej wyodrebnia si¢ rozrachunki z poszczeg6lnymi dtuznikami oraz rozrachunki z tytulu
dochodow pobieranych w zwiazku z realizacja zadan zleconych finansowanych z budzetu panstwa.
W ewidencji uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw. Konto stuzy do rozrachunkow:
e 7z podatnikami z tytulu nalezno$ci i wyptaconych przez nich podatkdéw i optat,
inkasentami z tytutu pobranych przez nich podatkéw i optat,
jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,
z bankami z tytutu nie przekazanych wplat,
z tytutu wykonanych ustug
z innymi bankami,
z tytutu udzialu w podatkach,
z tytutu podatku Vat,
e 7z wplywow do wyjasnienia.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a saldo
Ma-stan zobowiazan z tytutu nadptat w tych dochodach.

Typowe zapisy na koncie 221 z okre$leniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Naleznosci za $wiadczone ushugi 700
Naleznosci ze sprzedanych srodkéw trwatych, wartosci 760

niematerialnych i prawnych, inwestycje oraz materiaty

Zwroty dochodow budzetowych 101, 130

101, 140, 130 Whtata naleznosci z tytulu przypisanych dochodow

Dla ewidencji podatkowej przyjmuje nastepujaca klasyfikacje zdarzen:
Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki:
1. zpodatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich
kontach;
2. zinkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;
3. zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;
4. zbankami z tytutu nieprzekazanych wplat;




5.

6.

z innymi podmiotami - niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ podatkowy nie
jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w
tym z tytutu zasadzonych od nich kwot;

wpltywow do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nast¢pujaco:

1.

2.

na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:

o przypisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Ma konta 750 - Przychody i koszty finansowe,

o odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wptaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 750 - Przychody i koszty finansowe,

o zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot
nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

o wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonuje si¢
na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu;

na stronie Ma konta 221 ksigguje si¢:

o odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 750 - Przychody i koszty finansowe,

o odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 750 - Przychody i koszty finansowe,

o wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn konta
130 - Rachunek biezacy urzedu,

o wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

o wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona Wn: konta 011 - Srodki trwale, przy przeniesieniu
wilasnosci rzeczy bedacych srodkami trwatymi, konta 020 - Wartos$ci niematerialne i prawne, przy
przeniesieniu wlasnosci praw majatkowych, konta 310 - Materialy, przy przeniesieniu wiasnosci
rzeczy niebgdacych §rodkami trwalymi ani prawami majatkowymi,

o wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktdrym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

o  zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytulu
zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich
podatkow podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach
szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznoéci z tytutu
dochodow budzetowych:

1.

o

7.

grwbdENMRONDE

na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje sig:

przypisy naleznosci,

odsetki za zwtoke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,

zwrot nadptaty,

wyptlate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;

na stronie Ma konta szczegotowego ksigguje sie:

odpisy naleznosci,

odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,

wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

wplaty dokonane do kasy urzedu,

wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych, o
ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkoweyj,

zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu zaptaty
podatku, ale nie przekazal tych srodkoéw na rachunek biezacy urzedu.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegolnymi inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktore
nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, dokonuje si¢ na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych:

1.
2.

1.

1. nastronie Wn konta szczegotowego ksieguje si¢:
przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow pokwitowan wplaty,
odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;

1. na stronie Ma konta szczegétowego ksieguje sig:
wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,



2. wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych jednostek budzetowych z tytutu potracenia
dokonuje si¢ na kontach szczegoétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

1. na stronic Wn konta szczegdtowego ksieguje si¢ przypis jednostce budzetowej w wysokosci kwoty potracenia,
o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w wynik;

2. na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje si¢ wptlaty jednostek budzetowych z tytutu naleznosci
przypisanych w wysoko$ci kwoty potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkdéw naleznosci od poszczegdlnych bankow z tytutu nieprzekazanych wptat dokonuje
si¢ na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Nalezno$ci z
tytutu dochodow budzetowych:

1. na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje si¢ przypis bankowi w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat
srodkow na rachunek biezacy urzedu;

2. nastronie Ma konta szczegotowego ksieguje si¢ wplaty banku z tytutu naleznosci przypisanych w wyniku
dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkdw na rachunek biezacy urzedu.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Wn Ma

e ymuje si¢ dochody budzetowe przelane do e yjmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe

budzetu, w korespondencji z kontem 130 lub roczne przeksiegowania zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800, na
podstawie sprawozdan budzetowych

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktoére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz nie
przelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Wn Ma
e w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne e  okresowe wplywy srodkow budzetowych
przeniesienia, na podstawie spra-wozdan otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla
budzetowych na konto 800, dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji
e  okresowe przelewy srodkow budzetowych z kontem 130

dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkow budzetowych, w korespondencji z
kontem 130.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkow budzetowych.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkow
budzetowych niewykorzystanych do konica roku, w korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug dysponentéw nizszego stopnia.




Typowe zapisy na koncie 223 z okre$leniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Okresowe przelewy §rodkow budzetowych dla dysponentow | 130
nizszego stopnia na pokrycie ich wydatkéw budzetowych

Zwrot niewykorzystanych §rodkow 130
130 Wptywy §rodkéw budzetowych od dysponentow wyzszego
stopnia

Konto 224 - ,Rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na stronie Ma — warto$¢
dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia wartosci przekazanych
dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

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

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

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”

Wn Ma

e uyjmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu e zobowigzania wobec budzetow i wplaty do
budzetow

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytulu dotacji, podatkow, nadwyzek
srodkow obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan zobowigzan wobec budzetow.
Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z wyodrebnieniami kazdego urzgdu skarbowego i urzedu gminy z rdwnoznacznym
uwzglednieniem podziatu na poszczegoélne tytuty rozliczen.

Typowe zapisy na koncie 225 z okre$leniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Przelew zobowigzan wobec budzetu z tytutu odprowadzenia 131
nadwyzek srodkéw obrotowych

Przelew z tytutlu innych zobowigzan wobec budzetu 130, 131, 132, 135

Obciazenie z tytutu nadplaty odprowadzonych zaliczek 820, 870

Vat naliczony w fakturach 201, 240, 300

820 Zobowigzania wobec budzetu

080, 400, 851, 853 Naliczone zobowigzania podatkowe

130, 131, 132, 135 Wplywy naleznosci z tytulu rozrachunkow z budzetem




Konto 227 - ,Rozliczenie dochodéw ze sSrodkéw funduszy pomocowych”

Wn

Ma

przelewy dochodéw na odpowiednie rachunki
srodkow funduszy pomocowych lub zaliczenie
dochodow na zwigkszenie srodkow funduszy
pomocowych

e zrealizowane przez jednostke dochody dotyczace
funduszy pomocowych

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw dotyczacych funduszy
pomocowych.
Konto 227 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow zrealizowanych przez jednostke.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu zrealizowanych dochodéw na rachunek §rodkow funduszy
pomocowych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen dla poszczegolnych programow
pomocowych z tytutu zrealizowanych dochodow.
Typowe zapisy na koncie 227 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Odprowadzenie zrealizowanych dochodéw na odpowiedni 137
rachunek $rodkow funduszy pomocowych

Zarachowanie zrealizowanych dochodéw na zwigkszenie 228

srodkow funduszy pomocowych

137

Naliczone przez bank oprocentowanie Srodkow funduszy
pomocowych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych

Konto 228 - ,Rozliczenie wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych”

Whn

Ma

okresowe lub roczne przeksiggowanie wydatkow
dokonanych w korespondecji z kontem 800, oraz
srodki przekazane innym jednostkom, w
korespondencji z kontem 137 lub 138

o $rodki otrzymane na pokrycie wydatkow
dokonywanych przez jednostke na realizacje
programu oraz przeznaczonych dla innych
jednostek

Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkéw dokonanych przez jednostke ze srodkéw funduszy pomocowych
Iub $rodkoéw otrzymanych tytulem prefinansowania lub innych srodkow, z ktorych dokonane wydatki podlegaja
refundacji ze srodkoéw funduszy pomocowych, a w szczegdlnosci z budzetu Unii Europejskiej albo ze srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Konto 228 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan otrzymanych srodkow z funduszy pomocowych, tytutem
prefinansowania lub innych na wyodrgbnione rachunki jednostki, lecz jeszcze nie wykorzystane na pokrycie wydatkow.

Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa do konta 228 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen srodkow
poszczegolnych funduszy pomocowych.




Typowe zapisy na koncie 228 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Przeksiggowanie sumy rocznych wydatkow dokonanych z 800
tytulu finansowania kosztéw realizacji programu, ktore

podlegaja refundacji ze srodkéw funduszy pomocowych

Przelew $rodkow funduszy pomocowych do innych 137
jednostek

Przelew srodkow na prefinansowanie z jednostek 138
posredniczacej do jednostki realizujacej wyodrebnione

zadania

Ujemne réznice kursowe wystepujace przy wycenie walut 137

obcych na dzien bilansowy

137, 138 Wptyw $rodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkow
wiasnych jednostki realizujacej program

227 Zarachowanie zrealizowanych §rodkow na zwigkszenie
srodkow na zwickszenie srodkow funduszy pomocowych

137 Dodatnie roznice kursowe wystepujace przy wycenie

srodkow w walutach obcych na dzien bilansowy.

Konto 229 -, Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Whn

Ma

e naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan

e zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z
tytutu rozrachunkow publiczoprawnych

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegolnoscei z tytutu

ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan zobowigzan.
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z ZUS, PFRON, Funduszem Pracy, Ubezpieczenia Zdrowotne.

Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:
Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug:
e  poszczegodlnych tytutlow
e  podmiotow, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia

Typowe zapisy na koncie 229 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn

Ma

Przelew skladek do ZUS

130,131, 135, 139

Wyptata zasitkow pokrywanych przez ZUS

231

Wyptaty §wiadczen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen

101, 130, 131, 135

Odpisanie zobowigzan przedawnionych

760, 851, 853




400

Naliczone sktadki ZUS odprowadzane przez pracodawcow

231

Sktadki na FUS ptacone przez pracownika

760, 851, 853

Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Wn

Ma

e wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

e wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

e warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen,

e potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika

e zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyptlat
pieni¢znych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
SzCzego6lnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto,

umowy agencyjnej.

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

tytulu wynagrodzen.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ na imiennych kontach wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow i innych osob

fizycznych otrzymujacych wynagrodzenie.

Typowe zapisy na koncie 231 z okre$leniem kont korespondujacych:

Wn

Ma

Wyptata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen,
zasitkow chorobowych oraz zasitkow rodzinnych i innych
pokrywanych ze srodkow ZUS

101, 130, 131, 132, 135, 139

Potracenia dokonane na liscie ptac

225, 229, 240, 234, 851

Przekazane §wiadczenia rzeczowe, zaliczane do
wynagrodzen

201, 300, 310, 500, 600, 700, 225

400, 080, 860, 851, 853

Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajace
koszty

760, 851, 852

Odpisanie naleznosci przedawnionej i umorzonych

Konto 234 - ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Wn

e wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do
rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,

e naleznos$ci od pracownikow z tytutu dokonanych
przez jednostke $wiadczen odptatnych,

o wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu
jednostki,
e rozliczone zaliczki i zwroty srodkow

pienieznych,




e naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego e  wplywy naleznosci od pracownikow.
funduszu $wiadczen socjalnych,

e naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytulu
niedoborow i szkod,

e zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutéw niz
wynagrodzenia.

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

Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ dla poszczegdlnych pracownikdéw imiennie.

Typowe zapisy na koncie 234 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowigzan 101, 130, 131, 132, 135, 139
wobec pracownikow

Naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd 240
400, 080, 851, 853, 240, 310, 330, 225 Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki zakupy
101, 130, 131, 132, 135, 139 Whptaty sum niewykorzystanych zaliczek

Konto 240 - ,Pozostale rozrachunki”

Whn Ma

e powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i e powstate zobowiazania oraz sptatg i zmniej-

zmniejszenie zobowigzan szenie naleznoSci 1 roszczen

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja
na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze
krotko 1 dlugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma-stan zobowigzan.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje¢ analityczna prowadzi si¢ wedtug jednostek i 0s6b z uwzglednieniem poszczegdlnych rozrachunkow,
roszczen oraz zakresOw dziatalnosci z ktorymi sa zwigzane z jednoczesnym wskazaniem podziatki klasyfikacji
budzetowe;.

Typowe zapisy na koncie 240 z okresleniem kont korespondujacych:

Whn Ma

Faktury vat lub rachunki za dostawy i ustugi finansowanie z 201, 234, 300
sum na zlecenie lub sum depozytowe

Wynagrodzenia obcigzajace sumy na zlecenie 231

Sktadki na FUS i Fundusz Pracy z sum na zlecenie 229




Ujawnione niedobory i szkody 101, 310, 011, 016

Kompensata nadwyzek z niedoborami 240

Nadwyzki srodkéw obrotowych zaliczone do pozostatych 760
przychodow operacyjnych

101, 130, 131, 135, 139 Whtaty naleznosci

101, 310, 330 Ujawnione nadwyzki

Konto 290 - ,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Wn Ma

e odpisanie naleznosci umorzonych, prze- e odpisy aktualizujace naleznosci od dtuznikoéw
dawnionych lub uznanych za niesciggalne (od
ktorych uprzednio dokonano odpisu
aktualizujacego),

e rownowartos¢ dokonanego uprzednio odpisu
aktualizujacego - rownolegle do splaty
naleznosci lub roszczenia

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych nalezno$ci watpliwe i odsetek od naleznosci przypisanych, a
niewyptaconych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci oraz warto$¢ naleznych,

a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug poszczegolnych tytulow i kontrahentéw

Typowe zapisy na koncie 290 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Zmniejszenie odpisu aktualizujacego 760, 750, 851, 853
240 Zwickszenie odpisu aktualizujacego o rownowartos¢

zwigkszenia nalezno$ci z tytutu zasadzonych kosztow
postepowania sadowego i odsetek

750, 851, 853 Wartos$¢ przypisanych, ale niezaptaconych do dnia
bilansowego odsetek od naleznosci

Zespo6t 3 - ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materiaty i towary” stuza do ewidencji zapasow materiatow (konta 310 i 340) i towarow (konta 330 i
340) oraz rozliczenia zakupu materialow, towarow i ustug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasow materiatow i towardow znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych
i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem odnoszone sg w koszty w okresie
ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasoéw materiatdéw i towardw na kontach 310 i 330 wycenia si¢ wedtug cen
ewidencyjnych. Gdy cena ewidencyjna rozni si¢ od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen
rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen nastgpuje wedtug zasad okreslonych w zaktadowym planie kont.




Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zapasow wedtug
miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktorym powierzono piecz¢ nad nimi, a w odniesieniu do zapaso6w materiatow i
towarow objetych ewidencja ilo§ciowo — wartosciows — takze wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

Konto 300 - ,Rozliczenie zakupu”

Wn Ma
o faktury dostawcow krajowych i zagranicznych e  warto$¢ przyjetych dostaw i ushug
facznie z naliczonym podatkiem od towarow i e naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzgdem
ustug, zwanym dalej ,,podatkiem VAT skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu
e podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane okreslonych warunkow
przy imporcie e naliczony podatek VAT niepodlegajacy

zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego
dotyczacy sktadnikéw majatku obrotowego
zwigkszajacy ich wartos¢ lub obciagzajacy
wiasciwe koszty albo rozliczenia
miedzyokresowe kosztow czynne

e naliczony podatek VAT niepodlegajacy
zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego
dotyczacy $rodkow trwatych, inwestycji
rozpoczetych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych zwickszajacy ich wartosc.

Konto 300 shuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towardw (artykutdéw spozywczych), robot i ustug, a w
szczegblnosci do ustalenia warto$ci materiatdéw, towarow w drodze oraz warto$ci dostaw niefakturowanych.
Za posrednictwem konta 300 mozna rozliczy¢ rowniez:

1. odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub nabycia

2. koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow

3. optaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie

4. niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie

5. reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.
Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i towary w drodze), a saldo
Ma stan dostaw w drodze i dostaw niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.
Konto 310 - ,Materialy”

Whn Ma

e zwickszenie ilosci i wartoSci stanu zapasu e zmniejszenia ilo$ci 1 wartosci stanu zapasu

materialow materialow

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialdw na koniec roku obrachunkowego.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasOw materialdw w cenach zakupu, nabycia lub w statych
cenach ewidencyjnych.

Dla ewidencji podatkowej przyjmuje nastepujaca klasyfikacje zdarzen:

Na koncie 310 - Materialy ewidencjonuje si¢ zwigkszenie warto$ci materiatow z tytutu wygasniecia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego. Na stronie Wn konta 310 ksigguje si¢ wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci rzeczy niebgdacych srodkami trwatymi ani prawami majatkowymi na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.




Zespot 4 - , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i ich
rozliczenia.

Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ rowniez koszty finansowane z dochodow wiasnych jednostek budzetowych.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrgbnymi przepisami -

z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 - ,Koszty wedlug rodzajow”

Wn Ma

e poniesione koszty e zmniejszenia poniesionych kosztow
e przeksiggowanie poniesionych kosztéw na konto
860 na koniec roku obrotowego

Konto 400 shuzy do ewidencji kosztow prostych wedlug rodzaju.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu oku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw. Saldo
konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkow.

Typowe zapisy na koncie 400 z okre$leniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Koszty warto$ci umorzen 072,071

Koszty odnoszone bezposrednio z zakupéw i magazynu 101, 201, 234, 300

Naliczone sktadki ZUS 229

201 Zmniejszenia kosztow z tytutu korekt

Konto 401 - ,,Amortyzacja”

Whn Ma

e odpisy amortyzacyjne e przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik
finansowy.

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkdéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych, od
ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Konto 401 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow
amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespo6t 7 - ,Przychody i koszty ich uzyskania”

Konta zespotu 7 ”Przychody i koszty ich uzyskania” stuza ewidencji:

1. przychodow i kosztéw ich uzyskania z tytulu sprzedazy produktow, towarow, przychodow

i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychoddéw i kosztéw operacyjnych,

2. podatkow nieujetych na koncie 400,

3. dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Za moment sprzedazy w kraju uwaza si¢ date wykonania §wiadczenia zgodnie z umowa kupna-sprzedazy (a w
szczegolnosci wysylki, odbioru ustugi), a w eksporcie wyrobow i towaréw date przewiezienia ich przez granice,
potwierdzona przez graniczny urzad celny.




Ewidencje szczegbtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 700 - ,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

Wn Ma
o Koszty zbiorowego zaopatrzenia w wodg i e przychody ze sprzedazy, w korespondencji z
odprowadzania $ciekow kontami przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz
ewentualnie 0 i 8 oraz 4 badz 5

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy ustug zwiagzanych z dziatalno$cia zbiorowego zaopatrzenia w wode i
odprowadzanie $ciekow wihasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrebnionej
wiasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Ewidencja szczegdtowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy dostosowany do zasad wymiaru podatkéw
oraz naleznych dotacji oraz wedtug przedmiotoéw i kierunkéw sprzedazy.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1. przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860

2. koszt sprzedanych produktéw na strong Wn konta 490, uznajac konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,Przychody i koszty finansowe”

Wn Ma

e odpisy przychodow z tytutu dochodow e przychody z tytulu dochodow budzetowych oraz
budzetowych oraz koszty operacji finansowych, kwoty nalezne z tytulu operacji finansowych, a w
a w szczegolnosci odsetki od kredytow i szczegblnosci przychody ze sprzedazy papierow
pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie warto$ciowych, odsetki od udzielonych
zobowigzan z wyjatkiem obciazajacych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow
inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki
sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie
wartosciowych, ujemne réznice kursowe z réznice kursowe
wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie
realizacji

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych oraz operacji finansowych.
Dochody finansowe, ktorych ewidencja jest prowadzona wedtug przepisoOw o rachunkowosci podatkowych i nie
podatkowych dochodéw budzetowych, mogg by¢ ujmowane na koncie 750 okresowo, na podstawie danych z ewidencji
podatkowej.
Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:
Ewidencja szczegdétowa do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug
pozycji planu finansowego lub:
1. w zakresie przychodow finansowych-przychody z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci,
2. w zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke¢ od
zobowigzan.
W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug
zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencje
szczegbdtowy stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.
W konicu roku obrotowego przenosi sig:
1. przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto
750),
2. koszty operacji finansowanych na strong Wn konta 860 (ma konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.




Dla ewidencji podatkowej przyjmuje nastepujaca klasyfikacje zdarzen:
Na koncie 750 - Przychody i koszty finansowe ewidencjonuje si¢ przychody budzetowe z tytutu podatkdéw:
1. na stronic Wn konta 750 ksieguje si¢:
e odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych,
e odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
na stronie Ma konta 750 ksigguje si¢:
e  przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych,
e odsetki za zwloke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wplaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodoéw budzetowych.

Konto 760 - ,Pozostate przychody i koszty”

Wn Ma

e  koszty osiagnigcia przychodow ze sprzedazy e przychody ze sprzedazy materiatow
materiatow, w tym warto$¢ w cenach zakupu lub e przychody ze sprzedazy srodkow trwatych,
nabycia tych materiatow warto$ci niematerialnych i prawnych i inwestycji

e pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza w jednostkach budzetowych
si¢ w szczegolnosci kary, grzywny, odpisane, e pozostate przychody operacyjne, do ktorych
przedawnione, umorzone i niesciggalne zalicza si¢ w szczegolnosci odpisane
naleznosci, umorzone rezerwy na naleznosci od przedawnione zobowigzania, otrzymane
dtuznikow, koszty postepowania spornego i odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe
srodki obrotowe

Konto 760 shuzy do ewidencji przychoddw i kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig jednostki, w
tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 700, 730, 740, 750.
Konto 760 stuzy ewidencjonowaniu kosztow na kontach 400, 490, ewidencji zapisow uzupetniajacych, dokonanych na
kontach zespotu 5 i 6 z tytutu zwigkszen badZ zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozliczen migdzy okresowych
kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na
stronie Wn konta 760 (w korespondencji ze strong Ma konta 490) ujmuje si¢ zmniejszenie stanu produktow.
W koncu roku obrotowego przenosi sig¢:
1. na strong Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow majatku, jezeli zostaty ujete na
koncie 760, w korespondencji ze strong Ma konta 760,
2. na stron¢ Wn konta 860-wartos¢ sprzedanych materiatldw w cenach zakupu lub nabycia oraz pozostate koszty
operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 860,
3. na stron¢ Ma konta 860- przychody ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych ujmowanych na koncie 760 oraz
pozostate przychody operacyjne, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 761 - ,Pokrycie amortyzacji”

Whn Ma

e przeniesienie salda konta na wynik finansowy e rownowarto$¢ amortyzacji ujetej na koncie 401,
w korespondencji z kontem 800.

Konto 761 stuzy do ewidencji warto$ci amortyzacji ujetej na koncie 401.
W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.




Zespo6t 8 - , Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji

z budzetu, rezerw i rozliczen mi¢dzy okresowych przychodow.

Konto 800 - ,Fundusz jednostki”

Wn

Ma

zmniejszenia funduszu, w szczegolnosci:

przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
przeksiggowanie, pod data sprawozdania
budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, rozliczenia
wyniku finansowego z konta 820;
przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego,
dotacji z budzetu i sSrodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
pokrycie amortyzacji podstawowych srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych;

roznice z aktualizacji srodkow trwatych;
wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych
podstawowych srodkow trwatych i inwestycji;
pasywa przejete od zlikwidowanych
(potaczonych) jednostek;

wartos$¢ srodkow obrotowych przekazanych w
ramach centralnego zaopatrzenia

zwigkszenia zgodne z odrgbnymi przepisami
regulujagcymi gospodarke finansowa jednostki, w
szczegolnosci:

e przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegltego z konta 860;

e przeksiggowanie, pod data sprawozdania
finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

e  wplyw dotacji i sSrodkow przeznaczonych na
finansowanie inwestycji;

e  roznice z aktualizacji Srodkow trwatych;

e nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i
inwestycji;

e aktywa przejete od zlikwidowanych
(potaczonych) jednostek;

e  warto$¢ srodkow obrotowych otrzymanych w
ramach centralnego zaopatrzenia.

Konto 800 shuzy ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu, aktywow trwatych i
obrotowych. W przypadku prowadzenia scentralizowanej ksiggowos$ci obejmujacej rozne jednostki, dla ktorych ustala
si¢ odrgbnie wynik finansowy i wedlug odmiennych zasad dokonuje si¢ jego podzialu, ewidencje szczegdélowa prowa
Konto 810 - ,Dotacje budzetowe oraz SrodKi z budzetu na inwestycje”

Whn

Ma

dotacje przekazane przez jednostki budzetowe na
finansowanie Srodkéw obrotowych i inwestycji
oraz inne dotacje przekazane z budzetu,
wykorzystanie srodkow budzetowych na
finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

e zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku
budzetowym oraz przeksiegowanie w koncu roku
obrotowego na konto 800 ,,Fundusz jednostki”
stanu dotacji przekazanych

Konto 810 stuzy do ewidencji:
dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej (dotacje podmiotowe,

1.

przedmiotowe),




2. dotacji celowych z budzetu na finansowanie inwestycji zaktadow budzetowych,

3. innych dotacji przekazywanych z budzetu,

4. réwnowartoSci dokonanych wydatkéw na inwestycje w jednostkach budzetowych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczna do konta 810 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji, jednostek, ktérym dotacje przekazano

i przeznaczenia dotacji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 - ,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Wn

Ma

e zmniejszenia funduszu

o zwickszenia funduszu

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione sg na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135
,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich
kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z

funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodr¢bnienie:
1. stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug Zrodet

zwigkszen i kierunkow zmniejszen,

2. wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegolne rodzaje

dziatalnosci socjalne;.

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego pracownika.

Konto 853 - ,Fundusze pozabudzetowe”

Wn

Ma

e  koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia
funduszy

e przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy

Konto 853 shuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych, funduszy motywacyjnych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia. Saldo Ma wyraza stan funduszy celowych, funduszy motywacyjnych oraz innych

funduszy specjalnego przeznaczenia.
Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustali¢ zwigkszenia i zmniejszenia oraz stan kazdego z funduszy oddzielnie.

Konto 860 - ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Whn

Ma

e w ciagu roku obrotowego Straty nadzwyczajne

W koncu roku obrotowego ujmuje si¢ sume:
e poniesionych kosztow, w korespondencji z

kontem 400, 401,

e zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen
miedzy okresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
w jednostkach stosujacych to konto,

e w ciagu roku obrotowego zyski nadzwyczajne

Ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
e uzyskanych przychodow, w korespondencji z

poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

e zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen
miedzy okresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

e dotacji otrzymanych na finansowanie




e  warto$ci sprzedanych towaréw w cenie zakupu dziatalnos$ci podstawowej, w korespondencji

lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, z kontem 740,
oraz materialow w korespondencji z kontem 760, e pokrycia kosztow amortyzacji, w korespondencji
o dotacji przekazanych na finansowanie z kontem 761

dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych oddziatéw oraz na inwestycje w
zaktadach budzetowych i na inwestycje w
dochodach wtasnych jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 740,

e  kosztow operacji finansowych, w korespondencji
z kontem 750, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 760,

e obowiazkowych zmniejszen wyniku
finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow nadzwyczajnych.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo Ma-zysk
netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 980 - ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkoéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
1. roéwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych
2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym
3. warto$¢ planu finansowego niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegbtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta srodkoéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajagcych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1. réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacy plan finansowy niewygasajacych

wydatkéw budzetowych

2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub wygastej
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w szczegoétowosci planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.
Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Wn Ma

e rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow e zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow,

budzetowych w danym roku budzetowym, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie

spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.




Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 999 - ,ZaangaZowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Wn Ma

e rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow o  wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
budzetowych w latach poprzednich, a przysztych
obcigzajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do
realizacji w roku biezacym

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

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysztych.

Zasady prowadzenia kont ksiqg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego z
wyodregbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Dla ewidencji podatkowej
Konto 990 - ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania
podatkowe podatnika”

Pozabilansowe konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od o0s6b trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan
dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej 0séb trzecich, dla kazdej z tych osob otwiera sig¢
osobne pozabilansowe konto szczegoétowe do bilansowego konta szczegotowego tego samego podatnika, na kazdym
koncie osoby trzeciej przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.
Na poziomie pozabilansowych kont szczegoétowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy
dowdd ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot okre§lonych w ust. 2, ksigguje si¢
réwnocze$nie na koncie podatnika, do ktorego prowadzone jest konto osoby trzecie;j.

Stan zobowigzan i ich realizacji okre$la si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie szczegétowym podatnika, dla
ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub 0sob trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobg lub osoby trzecie,
zostanie zroOwnowazona sumg wptat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasajg rowniez
zobowigzania osoby lub 0s6b trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnigciu
zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czgs¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie
niezrOwnowazona wplatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ kwoty podlega odpisaniu.

Konto 991 - ,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw”
Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:
1) na stronie Wn konta 991 ksig¢guje sie:
a) przypisy w wysokos$ci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej;
2) na stronie Ma konta 991 ksi¢guje sie:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
¢) odpisy kwot naleznoéci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.




Dla prowadzenia ewidencji 7 tytutu podatkow korzysta si¢ 7 nastgpujqgcych bilansowych kont syntetycznych planu
kont urzedu:

1) konto 101 - Kasa;

2) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

3) konto 140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne;
4) konto 221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych;

5) konto 750 - Przychody i koszty finansowe.

Konta pozabilansowe ewidencji podatkowej obejmujg réwniez:

1) konta analityczne prowadzone wedhug rodzajow podatkow;
2) konta szczegdtowe poszczegdlnych osob trzecich 1 inkasentow

Ksiegowanie dochoddéw z tytulu podatkéw i optat

I Wplata Srodkéw pieni¢znych poprzez kas¢ lub bank
1. 101 | - Wplyw gotowki do kasy z tytutu podatkoéw i optat

221
2. 140 | - Przekazanie $rodkéw pienieznych z kasy na rachunek bankowy

101

3. | 130- | - Wplyw $rodkéw pienieznych na rachunek bankowy (dotyczy srodkéw pienieznych wptaconych przez
3 kase UG) pod datg wyciagu bankowego

140

4. | 130- | - Wplywy z tytutu podatkow i optat wptacone bezposrednio na rachunek bankowy
221

II Zwroty nadplat

1. 101 | - Wplyw gotowki z banku do kasy (podjecie gotdwki) z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania

130-
3
2. 221 | - Zwrot nadplat oraz ich oprocentowania z kasy UG
101
3. 221 | - Zwrot nadplat oraz ich oprocentowania bezposrednio z rachunku bankowego (np. przelewem, przekazem
pocztowym)
130-
3
4, 221 | - Zwrot wplat bedacych kwotami nienaleznymi bezposrednio z rachunku bankowego (np. przelewem,
przekazem pocztowym)
130-



III Przypisy naleznoSci i odpisy

1. 221 | - Przypisy nalezno$ci ( np. podatki na podstawie rejestru, a pozostate dochody przypisujemy w kwocie
wplaconej)
750
2. 221 | - Naliczone odsetki za zwloke, koszty upomnienia w kwocie wptaconej na podstawie dokumentu wptaty
750

3. 750 | - Odpisy naleznosci (podatki na podstawie rejestru)
221
4. 750 | - Odpisy z tytulu naleznego oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty

221

IV Ksiegowanie pozostalych dochodéw jednostki budzetowej
1. Ksiegowanie dochodow niepodatkowych — nieprzypisanych

Np. wplaty na kanalizacje, tablice rejestracyjne, czynsz, dzierzawe itp. wptacone do kasy UG

1)101 140 2)130-3 3)221

221101 140 750

123

1 — Wptyw dochoddéw do kasy i odprowadzenie gotowki z kasy na rachunek bankowy
2 — Wplyw gotéwki na rachunek bankowy przekazanej przez kase UG

3 — Przypis nalezno$ci w kwocie wptaconej

Konto 221

Konto zamyka sie dwoma saldami:

Saldo WN — oznacza przypisane, a nie zrealizowane podatki i optaty

Saldo MA — oznacza wptacona, a nie przypisane podatki i optaty tj. nadptat

Konto 750

Konto zamyka si¢ saldem MA — oznaczajagcym nalezny przychdd z tytutu przypisanych podatkow i optat

Konto 130-3

Konto zamyka si¢ saldem 0



Pozostate saldo nalezy przeksiggowac (np. raz w miesigcu) na konto 222 - str. WN, natomiast saldo z konta 222 nalezy
przeksiggowac na koniec roku na konto 800 - str. WN

Dochody z konta 133 nalezy ksiggowaé na koncie 130-3 (z wyjatkiem subwencji i dotacji).

Dochody podatkowe w ewidencji podatkowej ujmowane sg na podstawie polecenia ksiggowania i raportow kasowych,

a dokumenty zrédtowe (wyciagi bankowe z zatacznikami) znajdujg si¢ w dokumentach ksiggowych przy budzecie
gminy, gdzie rowniez s3 ewidencjonowane.



o

Zalacznik Nr 6

do zarzadzenia nr 44/2008
Wojta Gminy Zagnansk

z 7 sierpnia 2008r

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe

Jednostka prowadzi ksiggi przy uzyciu komputera klasy PC, korzystajac z programow opracowanych przez
firme¢ Fortes sktadajacych si¢ z modutéow: Ksiegowos¢ Jednostki Budzetowej, Ksiggowos¢ Budzetu Gminy,
Ewidencja srodkow trwatych, Ewidencja dziatalnosci gospodarczej; Podatki i optaty Gminne, Obstuga Kasy;
firme¢ Corax: Kadry i place, firm¢ Vulcan: Kadry i ptace o$wiaty.

Oprogramowanie stanowi wlasno§¢ Urzedu Gminy Zagnansk i stuzy do prowadzenia rozliczen finansowo-
ksiggowych Urzgdu oraz jednostek przez urzad obstugiwanych, ktérych zapisy sa wydzielone w formie
odrebnych baz danych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyzszego oprogramowania obejmuja odpowiednie
zbiory zapisow opartych na dowodach ksiegowych, w porzadku chronologicznym i systematycznym, zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w rachunkowosci. Jednakze maja one inng organizacj¢ z punktu widzenia
fizycznego niz tradycyjne ksiegi rachunkowe.

Ustawa o rachunkowosci naktada na producentdow oprogramowania ponizsza struktur¢ ksigg rachunkowych
oraz ich powigzania:
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obroty z godne 2 obrotami dziennika
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l zestawienia sald inwentaneowanej grupy seadnikdw

| VIYHAT SKEAD NIKOWY |

Wykaz kont ksiggi gtdéwnej znajduje si¢ w zalaczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia

Poszczegdlne operacje w systemie umozliwiajg rownoczesne wykonywanie okreslonych czynnosci (réoznych
dla réznych kartotek) dla wybranych danych. Operacjom tym mozna poddawa¢ wszystkie pozycje kartoteki,
badz tylko wybrane ich grupy. Operacje grupowe umozliwiaja grupowe tworzenie, wystawianie i drukowanie
dokumentow, ulatwiaja prace w przypadku powtarzalnego wystawiania duzej liczby dokumentow.

Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych sporzadza si¢ zestawienia analityczne obrotow 1 sald,
zestawienia sald kont analitycznych i zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej, ktore wykazuja petna
zgodnos¢ danych pomiedzy soba, jak i w porownaniu z dziennikiem.

W procesie przetwarzania danych dokonuje si¢ zestawienia danych dziennika (w okresach miesi¢cznych).
Zapisy dokonane na kontach ksiggi gtownej i na kontach ksigg pomocniczych oraz zestawienie sald kont ksigg
pomocniczych — sg drukowane w ksiggowo$ci w celu uzgodnien ksiegowych i dokonania niezbednych
rozliczen ksiggowych i podatkowych. Powyzsze zbiory beda na biezaco i na koniec kazdego okresu
archiwizowane w sposdb umozliwiajacy zapewnienie odtworzenia tych ksigg w formie wydruku oraz
przechowywane przez okres nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Funkcje poszczegolnych zbiorow danych sa zgodne z zapisami ustawy o rachunkowosci.



Zatacznik Nr 7

do zarzadzenia nr 44/2008
Wojta Gminy Zagnansk

z 7 sierpnia 2008

Opis systemu informatycznego

Glownym elementem systemu informatycznego rachunkowosci jest oprogramowanie firmy FORTES,
sktadajace si¢ z modutéw wzajemnie ze sobg wspotpracujacych. Integracja polega na jednolitej klasyfikacji
odnoszacych si¢ do danych zdefiniowanych w czesci wspolnej systemu tj. w danych wspolnych i parametrach.
W konstrukcji systemu wydzielono zbiory wspodlne, wykorzystywane przez wszystkie moduly. Zbiory te
tworzace wspolng bazg danych, pelnig obok funkcji informacyjnej, rowniez funkcje kontrolna.

Integracja modutéw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwoscia uzytkowania tych danych
przez wielu uzytkownikéw w zadanej formie i przyspiesza proces przetwarzania danych. Dane wprowadzane
(lub generowane automatycznie) w poszczegolnych modulach sa podstawa ewidencji specyficznej dla danego
modutu oraz dajg mozliwo$¢ sporzadzenia dekretow operacji gospodarczych dla modutu Budzet. Przeptyw
informacji pomigdzy oprogramowaniem, a stosowanymi jeszcze systemami dziedzinowymi (ptace, srodki
trwale) odbywa si¢ metoda ,,integracji” (eksport-import) poprzez poétautomatyczne wprowadzenie dokumentu
zawierajacego dekrety ksiggowe Integracja modutéw obejmuje swoim zakresem, takze takie zagadnienia jak
opracowanie wspdlnych procedur dotyczacych ochrony danych i zabezpieczenia przed nieuprawnionym
dostepem oraz procedur kontroli i korekty danych.

Wykaz stosowanych programow znajduje si¢ w ponizszej tabeli:

Lp.

Charakterystyka i wersja

. Producent
oprogramowania

Nazwa programu (systemu)

Place Program ptace v. 2.99.007 Fortes

Kadry i ptace o$wiaty Vulcan OPTIVUM

Budzet Program ksiggowy Fiks v. 2.48 | Fortes

Ksiggowos¢ jednostki Program ksiggowy Fiks v. 2.48 | Fortes

Przelewy 1.002 Fortes

Podatki i optaty Gminne 1.39b Fortes

Program Kasowy Kasa |v.-2.24 Fortes

Dziatalno$¢ Gospodarcza Ewidencja dziatalnosci gospodarczej Fortes

Besti@ »,2.02.037” Sputnik

Platnik ,,7.03.001” Asseco-Poland

Srodki trwale Estra v.1.50 Fortes

Ewidencja gruntow EWOPIS v. 2.16 GEOBID




4. Opis procedur i funkgji:

e system informatyczny sktada si¢ z modutéw o wysokim stopniu integracji, tworzacych bazg danych, miedzy
ktorymi istniejg zdefiniowane powigzania i ktore sa zorganizowane w sposob pozwalajacy wykorzystywacé je
wielu uzytkownikom w réznych cze¢sciach systemu. Wszelkie sktadniki tego oprogramowania komunikujg si¢
wzajemnie 1 wspotdziataja ze sobg przy wykonywaniu wigkszos$ci operacji. Kazdy z modutéw odpowiedzialny
jest jednak za szczegotowy zakres ewidencji objetej tym modutem,

e w dokumentacji systemu opisano gtdwne moduty systemu, ich podstawowe funkcje, sposoby dziatania i inne
czynno$ci wykonywane w programie, z uwzglednieniem wzajemnych powiazan integracyjnych,

e  opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytmow i parametréw dla stosowanych systemow
dziedzinowych zawarto w instrukcjach uzytkowania tych systeméw, ktore stanowig uzupetnienie niniejszej
dokumentacji i przechowywane sg na stanowiskach pracy

5. Programowe zasady ochrony:

e ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposob, tzn. jako ochrona przed osobami nieupowaznionymi oraz
jako ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych do systemow,

e  bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcj¢ administratora systemu oraz
zdefiniowanie praw dostgpu poszczeg6lnym uzytkownikom systemu na okreslonym poziomie. Prawa dostepu
definiowane sg przez uzytkownikéw kluczowych i wprowadzone przez administratora systemu. Kazdemu
uzytkownikowi definiuje si¢ sesje, do ktéorych moze mie¢ dostep jak i wyglad ekranu. Uzytkownicy koncowi
maja dostep tylko do sesji operacyjnych stuzacych do wprowadzania danych i raportowania oraz do danych
statych poszczegdlnych moduldow systemu (w ograniczonym zakresie)






